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Perfil: Farmacias

Introduccion:

Manual

de Usuario

El MasAdmin ERP Web perfil Farmacias, esta basado en un sistema de administracion

comercial CRM y ERP, que implementando funcionalidades especificas del mercado farmacéutico

se ha desarrollado como un programa eficiente y practico para el control de compras, inventarios,

sucursales, recursos humanos, ventas controladas y al publico en general, reportes en tiempo real

y mucho mas.

Los procesos automaticos dentro de ejecucidon de sus tareas le dardn confiabilidad y al

mismo tiempo seguridad y satisfaccion puesto que cada operacién quedard guardada dentro del

sistema.

Descripcion general
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Limitacion de acceso a usuarios

Versatil lista de precios multigrupo.

Eficiente control de clientes proveedores y contactos.
Administracion por Sucursales y Departamentos.
Multialmacén, traspasos y ajustes.

Poderoso Control de Inventarios, con lote y fecha de caducidad.

Catdlogo informativo de Médicos.

Ordenes de Compras, compras y devoluciones.
Cuentas por pagar y control de descuentos.
Cotizaciones, pedidos, remisiones y facturacion.
Ventas de medicamentos de venta libre y controlados.
Opcién de Envio automatico de documentos por e-Mail.
Acuses de recibos automaticos.

Punto de Venta Windows con control de lote.

Tienda virtual, ventas por Internet.

Cuentas por cobrar, cargos y abonos.

Devoluciones y notas de crédito.

Control de Agentes de Venta y Comisiones.

Registro y supervisién de Proyectos.

Control de préstamos y consignaciones.

Control de Visitas a Clientes.

Registro de servicios a Clientes.

Agenda con avisos y recordatorios por email.

Informes y Reportes inteligentes.

Tablero de Instrumentos (Dashboard).

Chat para usuarios de su empresa.

Implementacion de contabilidad y movimientos bancarios.
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e Manualmente uno por uno.

¢ Masivamente mediante una plantilla para importar al sistema.

6. Editar masivamente la Lista de precios (Exportar Lista de Precios *.csv para

actualizarla).

7. Registrar catalogo de Contactos

8. Agregar catalogo de Clientes
Importar desde plantilla CSV
Agregar manualmente

9. Agregar catalogo de Proveedores
Importar desde plantilla CSV
Agregar manualmente

10. Configuracion de cada usuario
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Parte I Implementacmn

1. Pantalla Principal del Sistema indice

El MasAdmin ERP Web cuenta principalmente con dos medios de seleccién de opciones:

e Menu Principal: Que se encuentra ubicado en la parte superior de la ventana
e Opciones: Que se encuentran en el lado izquierdo de la ventana

& Inicio M Administracion ~ &2 Bancos v %% Contabilidad ~  C§ Reportes g~ Herramientas v

v
) E Menu Principal
Mi Cuenta
@ |

Tablero

Contactos

|} Opciones

Proveedores Compras
Médicos

--ﬂ

Agenda

® B

Préstamos Almacenes

& (o)

Reportes Conexion

@ Ayuda ~

Importante: Use siempre el botdn de Conexidn para salir, no cierre el navegador sin cerrar sesion.

Iconos o botones generales

EI Se trata siempre de un nuevo registro.

Estando en un registro, regresar a la lista del médulo

ﬂ Estando en un registro, cerrar el modulo



Reporte

@ [:"y Anterior o Siguiente registro

squente | (1] e de bisaueds.

Busquedas rapidas, solamente con teclear el dato a buscar.

Buscar por: | Clave |Z| L

tecleando el dato y dando clic en Enter.

Busquedas seleccionando el filtro,

2. Organizacion de su empresa indice

Debe preparar toda la estructura de su empresa y capturar
los perfiles y areas que la componen. Para esto se

& [nicio an~' F% Bar

—  Nuestra Organizg_Administracic

encuentra el menu de Administracion:

|, Catdlogos Generales »
. L. [LINIE] W 4 Lista de Precios #
Este menu despliega los elementos para la organizacién y ? oo
ew Contactos »
administracion de su empresa. Debe comenzar con los n -
dancos
Perfiles de Acceso al Sistema. ContattSs
ﬁ W Compras »
| Almacenes »
Precios
I Ventas &
- .= Punto de Venta ®
Proveedores S er o w

-

6 &% Centro de Servicia »

Médicos [ Mitablera de control

_Q [&4] Recordatarios
-‘ ~  Registro de Salidas v Visitas
SEUCHN (& Evaluacion de Calidad

Perfiles de Acceso al Sistema indice

IMPORTANTE: Es necesario que usted dé de alta los Perfiles de Acceso al Sistema pues a cada

usuario le asignara uno, con un determinado rango de permisos.



¢Qué son los perfiles? En MasAdmin ERP Web, los permisos para acceder al sistema se
definen mediante perfiles, a través de los cuales se establecen los niveles y las areas a las que el

usuario puede acceder, se aplican en cada Recurso Humano. Es decir, un usuario tendra un perfil,

ese perfil cuenta con un nivel de acceso y sus permisos.

Los niveles de acceso permiten definir el campo de visiéon del usuario, donde el nivel 1

tiene acceso a toda la empresa y puede ver todas las sucursales, el nivel 2 puede ver todos los
departamentos y recursos de su propia sucursal, el nivel 3 solo puede ver sus operaciones vy el

nivel 4 no tiene acceso al sistema.

Para comenzar abra sin dar clic
en el menu Administracion,
situdndose hacia la derecha
aparece el submenu Perfiles de
Acceso al Sistema, de clic en
este submenu y podra ingresar
y agregar los perfiles, asi como

administrar cada uno.

Mostrard una pantalla con los
Perfiles de acceso al sistema,
MasAdmin ERP Web trae
consigo el perfil Administrador
del Sistema y otros. Verifique
entrando en cada uno sus
respectivos permisos y decida si
agregara algun otro perfil.

& Inicio

’-’ Perfiles de Acceso al Sistema

Catdlogos Generales

»| e Puestos

(eI el % Lista de Precios

»| 1@ Departamentos

:.. Contactos

2 Almacenes

&) sucursales
% Datos de Iz Empresa

-9

' Regimen Fiscal
»| &% Situaciones Actuales

l Bancos
Contactos
. i Compras
I Almacenes
L Ventas

»| " Regimenes de Contratacion

Punto de Venta

» E Recursos Hurmanos

Perfiles de Acceso al Sistema

perfil

Administrador del Sistema
Director General

Gerente de Sucursal

Jefe de Almacenes

Jefe de Compras

Jefe de Ventas

Personal Operativo de Almacenes
Personal Operativo de Compras
Personal Operativo de Ventas
Recursos Humanos

Sin acceso al sistema

Nivel'de acceso

1.- Toda la Empresa

1.- Toda la Empresa

2.- Toda su Sucursal

3.- Todo su Departamento
3.- Todo su Departamento
3.- Todo su Departamento
4.- Sus operaciones

4.- Sus operaciones

4.- Sus operaciones

1.- Toda la Empresa

5.- Sin acceso

| < anterior siguiente »> |

Abra dando clic, por ejemplo, los permisos de que tendra el Director General.

En la pestafia General puedo observar el nombre del

perfil y su nivel de acceso.

Importante: Si yo deseo limitar en ventas los registros, se utilizan estos niveles de acceso, el nivel

1 tiene acceso a toda la empresa y puede ver todas las sucursales, el nivel 2 puede ver todos los

departamentos y recursos de su propia sucursal, el nivel 3 solo puede ver sus operaciones vy el

nivel 4 no tiene acceso al sistema.



Registro de Perfil

General | Opciones Avanzadas 1 Opciones Avanzadas 2 Bancos Contabilidad

~Informacion del perfil

Nombre de Perfil: |Direct0r General
Nivel de Acceso: | 1.- Toda la Empresa E|

~Areas de acceso del sistema

Lista de Precios
Compras

Punto de Venta
Ventas

Reqgistra Inventarios
Recursos Humanos
Modulo de reportes
Modulo de utilerfas
Config. del Sistema
Config. Tienda Virtual

Permite acceder a la lista de precios

Con acceso al modulo de compras

Con acceso a Punto de Venta

Con acceso al modulo de Ventas

Permite actualizar inventarios

Con acceso al modulo de Recursos Humanos
Con acceso al médulo de Reportes

Con acceso al modulo de Utieras

Acceso a Configuracion del Sistema

Acceso a configuracion de la Tienda Virtual

Gastos Acceso al médulo de Gastos
Bancos Acceso al catdlogo de Bancos
Produccion Acceso a Produccion
Proyectos Acceso a Proyectos

FEENEEEEEEEEORE

Servicios ACCeso a Servicios

Seleccione las dreas 0 médulos en los que si tendrd acceso este Perfil.

IMPORTANTE: Es necesario hacer clic en “Enviar” para guardar los cambios.
Si desea limitarle funciones o acciones en ciertos médulos vaya a la pestaia Opciones Avanzadas
1, y Opciones Avanzadas 2.

De clic en el menu Administracion » Nuestra organizacidén » Perfiles de Acceso al Sistema »
(Elegir el perfil que desea modificar y darle clic) » Opciones Avanzadas 1.

Registro de Perfil
General Opciones Avanzadas 1 | Opdiones Avanzadas 2 Bancos Contabilidad

 Opciones avanzadas
Ventas
Consecutivos Permite modificar los consecutivos
Precios @ Sin cambio  © Edicion bre  © Seleccion
Descuentos/Cargos  © Ninguno @ Ambos © Solo en Partidas  © Solo Globales
Remision Modificar registros remisionados (Sin Facturar/Entregar)
Agente [T] Cambia agente de ventas
Sucursal [[] Cambia sucursal de ventas
Permiso para Cancelar @ Ninguno © Factura © Remision & Ambos
Comision ' No mostrar @ Liquidar ) Liquidar-Editar
Acceso a cobros @ Editar-Liquidar © Sdlo consulta  © Sin Acceso
@ Sin restriccion  © Puede apartar y afectar de almacén predeterminado ©

Afecta Inventario - g i
Unicamente almacen predeterminado

Clientes
Suspender ventas Permitir o suspender ventas a Clientes
Otorga Crédito Asigna dias v imite de crédito a Clientes
Edicidn especial [[] Permite editar la Razon Sodial del Cliente y RFC
Solo lectura [C] No permite modificaciones en todo el mddulo
Visualizar © Registros Propios ) Registros de Sucursal @ Todos los Registros

T | [




De clic en el mend Administracion » Nuestra organizacion » Perfiles de Acceso al Sistema »
(Elegir el perfil que desea modificar y darle clic) » Opciones Avanzadas 2.

Registro de Perfil

General Opdones Avanzadas 1) Opciones Avanzadas 2 | Bancos Contabilidad

~ Opciones avanzadas

Puede generar sol. de compra desde otro mddulo.

Compras

Consecutivo Permite modificar consecutivo (6rden de compra)
Aplica ajustes Descuentos y Cargos
Acceso a pagos @ Editar-Liquidar © Solo consulta  © Sin Acceso
Cancela Puede cancelar compras

Lista de Precios
Costos - utiidades Mastrar costos y utiidades
Precios editables Puede modificar precios
Clientes/Proveedores © Ninguna @ Ambas © Sodlo Clientes © Solo Proveedores

Servicios
Responsable Puede asignar responsable del servicio
Prioridad Puede modificar prioridad

Notas de crédito/cargo
Sucursal [[] Cambio de sucursal en notas de crédito
Sucursal [[] Cambio de sucursal en notas de cargo

Ademads para que un usuario tenga acceso a Bancos y Contabilidad debe tener un perfil que le

permita el acceso y operaciones en estos modulos.

Registro de Perfil
General Opcdones Avanzadas 1 Opciones Avanzadas 2| Bancos | Contabilidad

—Bancos

Catalogos [[] Acceso a catalgos generales de bancos
Mov. Bancarios [C| Registro de Movimientos Bancarios
Programacion de Pagos [[| Registro de avisos de pagos periddicos

~Cheques

Emision de Cheques [C] Permite emitir cheques




Registro de Perfil
General Opciones Avanzadas 1 Opcdiones Avanzadas 2 Bancos Contabilidad

~ Polizas
Affas [ Registro de polzas
Cambios [C] Ajustes a polizas afectadas
Bajas [C| Permite eliminar polizas afectadas
—Catalogos
Generales [[| Permite el acceso a catdlogos generales
Cuentas [C] Permite el acceso al catdlogo de cuentas contables
—Otros
Reportes [C] Acceso a reportes contables
Plantilas Modelo [©] Permite el acceso al mddulo de plantilas modelo
~Avanzadas
Plantilas automéaticas [T Permite la definicidn de plantilas automaticas
Ejercicios: [C] Permite abrir un ejercicio contable anterior al inicial
[Cl Permite abrir un ejercicio contable posterior al inicial
[C] Permite cerrar ejercicio mensual
Traspasos: [C| Permite traspasar saldos entre ejercicios
Poliza de cierre: [C] Prepara poliza de cierre anual
Utllerias: [T Permite cuadrar saldos en el ejercicio actual.

[Enviar |[Restablecer || Eiminar

Elija sus permisos para cada perfil y de clic en Enviar para guardar sus cambios.

Para agregar un nuevo perfil de acceso, de clic en la parte inferior izquierda de la ventana Perfiles

de Acceso al Sistema, en el botdn E]

Ingrese el nombre del perfil que desea dar de alta en la siguiente ventana. Ejemplo.

. e ”
De clic en la opcidn “Siguiente”. Alta de Perfil

Se mostrard el formulario en la

Fm‘ormacio’n del Perfil

Nombre de Perfil: |Subdirect0r Genera|

pestafia General donde se puede
decidir el nivel de acceso y las

areas a las que le es posible entrar
al perfil.



Datos de la empresa

Debe dar de alta todos los
datos de su empresa, esto
es indispensable.

Pasando sin dar clic en el
menu Administracion,
situdndose en Nuestra
Organizacion  aparecen
submenus localice el que
dice Datos de la empresa

y de clic.

6

i BzF

ncos v 8 Contabilidad «

| Catélogos Generales

[LINe0E M % Lista de Precios

} :.', Contactos
. Bancos
Contactos
‘ W Compras
| Almacenes ”
Precios
L. Ventas »

-~ Perfiles de Acceso al Sistema

4 Puestos

& Departamentos
2 Almacenes

EY sucursales

th4 Datos de s Empresa

Bl ) :
20 Regimen Fiscal

& S5ituaciones Actuales
Regimenes de Contratacidn

ke Punto de Venta

E Recursos Humanos

Aparecera una ventana con pestafias para la organizacién de sus datos. Ejemplo.

Datos generales

Datos de la Empresa

Datos Generales | Direccion y Teléfonos Sucursales Configuracion Notas Logotipo

— Datos Generales

Giro comercial

Regimen
Fecha de alta:

Representante

cargo

E-Mail

Bz

Comercial

sep [+]|20[=]|z012 |58
Representante
Director General

RFC MAMS550705AVA

CURP

Pagina Web \wwaw.masadmin.net

contacto@masadmin.net

Persona maral del régimen general

Nombre o Razdn Sodial |Empresa Predeterminada de Pruebas FARMACIAS

Blz

Otros
GLMN

77777T7777777| Codigo de 13 digitos

Catélogos Generales » Giros comerciales)

Giro comercial. Debe ingresar el tipo de negocio. De clic en
giro comercial. De clic en Enviar y listo. (La lista de Giros se ubica en Administracién »

" para agregar otro tipo de

" Nombre o Razén Social. Aqui se da de alta el nombre completo de la empresa.

necesario para la facturacién por CFD, y CFDL.

Fecha de alta. Ingrese la fecha de alta de su empresa.

Regimen. Ingrese en " el nombre del regimen al que pertenece su empresa, esto es




" Representante. El nombre completo del representante.

" Cargo. Ingrese el cargo del representante.

" RFC. Nota: Guardar el RFC en mayusculas.

" CURP. Ingrese el CURP del representante legal de la empresa.

" Pagina web. Ingrese la pagina de internet correspondiente a su empresa.

" E-mail. Ingrese el correo electrénico de su empresa. Para comprobar el correo y enviar un
e-mail a esta direccion de clic en lil .

" GLN. Ingrese el Numero Mundial de Localizacidn si su empresa tiene.

Direccion y teléfonos

Esta pestafia es donde se pueden registrar el domicilio completo, los teléfonos y los faxes de la
empresa. Si su empresa pertenece a mas de un regimen fiscal, entonces ingrese en esta pestafa
los regimenes. Ejemplo.

Datos de la Empresa
Datos Generales| Direccion y Teléfonos | Sucursales Configuracion Notas Logotipo

~ Direccidn

Calle

Me Interior
Colonia
Ciudad

Pais

Esmeralda #415-A

NC Exterior 418-A
PETROLERA CHAIREL
TAMFICO Estado |TAMPS

MEXICO CF |66052

~ Teléfonos y Faxes
Teléfonos

Faxes

217-64-29 217-64-30

0190025639

— Otros Regimenes
(1
(2
3)

Persona moral del régimen general

Sucursales




La pestafia sucursales nos muestra las Sucursales que ya han sido dadas de alta. (Opcional si su
empresa maneja sucursales agréguelas en Administracién » Nuestra Organizacidn » Sucursales,
pero siga explorando esta pestafa para que observe los datos que le hacen falta. Ejemplo.

Datos de la Empresa

Datos Generales Direccion y Teléfonos| Sucursales | Configuracién Series y Folios HNotas Logotipo

Sucursal Tel GMT ol
Altamira
Belisariol 2134586 -6.00
Centro -6.00
Guadalajara Jalisco -
Macro Software -6.00 1
Matriz -6.00
México D.F
Oficina MTY 0.00
Sonora
Texcoco -6.00

Si da clic a alguna de ellas le mostrara una ventana donde es posible su modificacién. Ejemplo.

NOTA: Haciendo cambios es necesario dar clic en Pasar al Registro de la Sucursal para guardar
cambios.

Maodificando la Sucursal de la Empresa

Datos de la sucursal

Sucursal

2 |Matriz

Teléfono:

Calle:
Colonia:
Mo Interior:
Ciudad:

CALLE 10 #113
COL LOMAS DE ROSALES
MO Exterior:
CD. MADERO Edo: Chiapas Pais: Mexico

Opciones

Configuracion indice

Dentro de esta pestafia se encuentra el formulario para definir y hacer posible la facturacién en su
empresa. Los pasos a realizar son:

1.- Posicione su puntero en el menud Administracion, situandose en Nuestra Organizacién, donde
apareceran diferentes submendus, localice Datos de la empresa y de clic. Aparecera una ventana
donde se organizan los datos de su empresa en forma de pestafias.



2.- Elija la pestafia Configuracion.

Datos de la Empresa (65
Datos Generales Direccion y Teléfonos Sucursales Configuracion | Notas Logotipo

—Configuracion de Facturacion
Facturacion © Normal @ Electrénica © Impresa con CBB
(©) CFD (Por medios propios) @ CFDI (Por proveedor autorizado)
—Consecutivos
Ventas
Serie o Prefijo del folio. Si no utiiza una serie, deje en blanco el control de serie correspondiente.
Serie de Facturacion Consecutivo 0
Serie de Nota de Credito Consecutivo 0
Serie de Nota de Cargo Consecutivo 0
C. Remision 0| C. Pedido 0 C. Devolucion )
Utilizar estos consecutivos en ventas
Compras
C. Orden de Compra 0| C. Recibo 0| C. Devolucion )
[C] utiizar configuracidn para Compras
Produccion
Serie Consecutivo 0

3.- Siga las siguientes instrucciones correspondientes a cada seccidn:

-Configuracion de Facturacion-

i Configuracién de Facturacion
Facturacion © Normal @ Electrénica © Impresa con CBB
© CFD (Por medios propios) © CFDI (Por proveedor autorizado)

cturacion

Facturaciéon. Marque la opcidn correspondiente al tipo de facturacién que manejara en su
empresa. Puede ser:

Normal. Esta facturacion es si su empresa maneja solo con el documento de la
operacion de venta y un nimero de folio de la factura.

Electrdnica. Esta facturacion es por medio de la aprobacion de la configuracion de
facturas otorgada por el SAT. Y tambien por medio de un proveedor certificado de
facturas.

Impresa con CBB. Esta facturacidon es aprobada por Hacienda para facturar en
Cddigo de Barras Bidimensional.

De que manera haciendo referencia a la electrénica:

CDF (Por medios propios). Comprobante Fiscal Digital. Este modo de facturacion
es aprobado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.




CFDI (Por proveedor autorizado). Comprobante Fiscal Digital por Internet. Este
modo de facturacién es aprobado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
y las facturas deben ser enviadas a un proveedor autorizado por Internet (PAC).

UFaF mod:

De clic en el botdn hasdilils .. Aparecera la ventana formulario para
configurar la facturacién que definié anteriormente. Por favor de clic o dirijase hacia la facturacion

que va a configurar, para que consulte los pasos:

1. Normal. No habra configuracién, solamente definir consecutivos.
2. Electrénica CFD

3. Electrdnica CFDI

4. Impresa con CBB

Facturacion CDF (Comprobante Fiscal Digital) por medios propios.

Abrird la ventana formulario donde pueden darse de alta los datos del archivo que la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico le otorgd para hacer posible la facturacion electrdnica en su empresa.

Configuracidn para facturar per CFD (Medios Propios)
N® de Serie del Certificado 10001200000000022517 SAT: noCertificado 20 caracteres

Archivo del Certificado aaa010101aaa_CSD_01 SAT: Prefijo archivo .cer .key IIi;I ||E i

Password del Certificade  a0123456789 SAT: Contrasefia del Certificado

Regenerar archivos *.pem [C] Marcar cuando el certificado es nuevo o lo acaba de subir.
Ne Aprobacidgn 1000 Afio Aprobacidn 2009  SAT: Factura

1 Folios autorizados del 9000 al 10000 SAT: Folios para FACTURACION
Ne Aprobacidn 1000 Afio Aprobacidn 2009  SAT: N. Crédito

2 Folios autorizados del 9000 al 10000 SAT: Folios para NOTAS DE CREDITO
N© Aprobacidn 1000 Afio Aprobacidn 2009  SAT: M. Cargo

3 Folios autorizados del 9000 al 10000 SAT: Folios para NOTAS DE CARGO

No. De Serie del Certificado. Ingrese aqui el nimero que aparece en Serie de Certificado
en su archivo del SAT, deben ser 20 caracteres.
Archivo del Certificado. En esta opcidon debe adjuntar el Certificado de Sello Digital

archivo con extension .cer asi como la llave publica otorgada por el SAT.

Password del Certificado. Ingrese aqui la contrasefia que indicé para su Certificado de
Sello Digital.

Regenerar archivos *.pem. Debe marcar esta opcidon cuando su certificado sea nuevo o
sea acabado de subir.

Seccidn 1.- Para dar de alta folios de Facturacidn llene las siguientes opciones:

N° de aprobacidn. Ingrese aqui el nimero que aparece en No de Aprobacion de su hoja
“Acuse de Aprobacidn de Solicitud de folios”.



Afio de aprobacion. Ingrese aqui el afio en el cual fueron aprobados sus folios.

Folios Autorizados de. En esta opcidn ingrese el Folio inicial asignado por el SAT para la
Facturacion.

Al. En esta opcidn ingrese el Folio Final asignado por el SAT para la Facturacion.

Seccidn 2.- Para dar de alta folios de Notas de Crédito llene las siguientes opciones:

N° de aprobacidn. Ingrese aqui el nimero que aparece en No de Aprobacion en su hoja
“Acuse de Aprobacion de Solicitud de Folios”.

Ao de aprobacidn. Ingrese aqui el afio en el cual fueron aprobados sus folios.

Folios Autorizados de. En esta opcidn ingrese el Folio inicial asignado por el SAT para las
Notas de Crédito.

Al. En esta opcidn ingrese el Folio Final asignado por el SAT para Notas de Crédito.

Seccidn 3.- Para dar de alta folios de Notas de Cargo llene las siguientes opciones:

N° de aprobacién. Ingrese aqui el nimero que aparece en No de Aprobacion en su hoja
“Acuse de Aprobacion de Solicitud de folios”.

Ao de aprobacidn. Ingrese aqui el afio en el cual fueron aprobados sus folios para Notas
de Cargo.

Folios Autorizados de. En esta opcidn ingrese el Folio inicial asignado por el SAT para las
Notas de Cargo.

Al. En esta opcidn ingrese el Folio Final asignado por el SAT para Notas de Cargo.

IMPORTANTE: De clic en “Enviar” cuando desee guardar los cambios y salir del formulario.

Facturacion por CFDI (Comprobante Fiscal Digital por Internet) por medio de un
Proveedor Autorizado de Certificacion (PAC).

De clic en el botén MLl L @yl CHUEFR R R il y le aparecera la ventana
formulario donde pueden darse de alta los datos del archivo que la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico le otorgd para hacer posible la facturacién electrénica en su empresa.

Configuracion para facturar por CFDI (Proveedor Autorizado)
N© de Serie del Certificado 000010000001019134% SAT: noCertificado 20 caracteres
Archivo del Certificado |¢jo020824623_100811; SAT: Prefijo archivo .cer .key QiiiGlg

Password del Certificado |a0123456789 SAT: Contrasefia del Certificado
Regenerar archivos *.pem [ Marcar cuando el certificado es nuevo o lo acaba de subir.
PAC E’ | Configurar

No. De Serie del Certificado. Ingrese aqui el numero que aparece en el nombre del
Certificado en su archivo .cer del SAT, deben ser 20 caracteres.




Archivo del Certificado. De clic en Subir y le mostrard la ventana para agregar los archivos
que tiene del SAT.

De clic en Seleccionar archivo s

y adjunte el Certificado de Certificado de sello digital (archivo con extension .CER)
Sello digital que es el archivo

| Seleccionar archivo | No se eligid archivo

con extension .cer, después de Llave privada (archivo con extensién .KEY)

clic de nuevo en Seleccionar | Seleccionar archivo | No se eligid archivo

Enviar

archivo y adjunte Ila llave

publica que es el archivo .key.

De clic en Enviar.

Password del Certificado. Ingrese aqui la contrasefia que indicé para su Certificado de
Sello Digital.

Regenerar archivos *.pem. Debe marcar esta opcidn cuando su certificado sea nuevo o
sea acabado de subir.

PAC. De clic en este campo y le mostrara los diferentes tipos de Proveedor Autorizado de
Certificacidn. Seleccione y de clic al proveedor autorizado que utilizard para su facturacion.

De clic en el botdn aaualld:ilicld. Mostrard la pantalla para darse de alta los datos de la
configuraciéon correspondiente al proveedor de certificacion.

Ejemplo: Configuracion de Conexidon para TIMBRE FISCAL

Web Service. Ingrese en este campo el sitio web que le otorgd el Proveedor Autorizado.
Certificado PAC. Ingrese aqui el archivo .pem asignado por el Proveedor Autorizado.

-Registro de Timbres-

Comprados. Ingrese aqui el nimero de timbres adquiridos con el Proveedor Autorizado de
Certificacion.

Usados. Este campo muestra un contador de los timbres fiscales usados en facturas
autorizadas por el Proveedor.

Pendientes. Este campo muestra un contador de los timbres fiscales ya comprados para
las facturas que autorice el Proveedor que todavia estan disponibles.

Configuracion de Conexion para TIMBRE FISCAL
Web Service https://demotf.buzonfisci Direccion del web service

Certificado PAC |demojore_certykey Archivo .pem asigando por el PAC L& 0 C

Registro de Timbres
Comprados 200 Timbres adquiridos con el PAC
Usados 85 Timbres usados

Pendientes 115 Pendientes




IMPORTANTE: De clic en el botén
seguir en el formulario de configuracién por CFDI.

=i para guardar la configuracién en esta ventana y

No olvide dar clic en ki para guardar lo que ha sido ingresado. Los consecutivos puede
manejarlos como desee, empezando a contar desde 0 o algln otro numero.

Facturacion Impresa con CBB (Cédigo de Barras Bidimensional).

De clic en el botén hEelilils el y le aparecera la ventana
formulario donde pueden darse de alta los datos del archivo que la Secretaria de Hacienda vy
Crédito Publico le otorgd para hacer posible la facturacidon con Cédigo de Barras Bidimensional

para facturas, notas de Crédito y notas de Cargo.

Pestana Factura.

Configuracion para facturar con Cédigo de Barras Bidimensional

Archivo de la fotografia Imagen
Cddigo de Barras Bidimensional proporcionade por SAT

v

Ne Aprobacién 1000 Fecha 2011-01-03  *** Afio Aprobacidn 2009
Folios autorizados del 9000 al 10000 SAT: Folios para FACTURACION

-Archivo de la fotografia-

Cddigo de Barras Bidimensional proporcionado por SAT. De clic en el boton Subir Imagen
CBB para subir la imagen correspondiente al archivo de fotografia para la facturaciéon
electrdnica otorgado por el SAT.

Imagen. En este campo mostrara la imagen del cddigo de Barras Bidimensional.

N° de Aprobacidn. Ingrese aqui el nimero que aparece en No de Aprobacion de su hoja
“Acuse de Aprobacidn de Solicitud de folios”.

-,
Fecha. De clic en la imagen y de clic en la fecha en el cual fue aprobado por hacienda
sus facturaciones a modo de Cédigo de Barras Bidimensional.
Ao de aprobacidn. Ingrese aqui el afio en el cual fueron aprobados sus folios.

Folios Autorizados de. En esta opcién ingrese el Folio inicial asignado por el SAT para la
Facturacion.
Al. En esta opcion ingrese el Folio Final asignado por el SAT para la Facturacidn.

IMPORTANTE: De clic en el boton kaualiiild para guardar la configuracién en esta ventana.

Pestaina N. Crédito.



Factura| N. Crédito | N, Cargo

Configuracion para facturar con Codigo de Barras Bidimensional

Archivo de la fotografia Imagen
Cddigo de Barras Bidimensional proporcionado por SAT

|Subir Image “,..i“

Me Aprobacidn 1000 Fecha “== Afio Aprobacidn 2009
Folios autorizados del 9000 al 10000 SAT: Folios para NOTAS DE CREDITO

[Guardar [Restablecer [Cerrar|

-Archivo de la fotografia-

Cddigo de Barras Bidimensional proporcionado por SAT. De clic en el botén Subir Imagen
CBB para subir la imagen correspondiente al archivo de fotografia para la facturacion de
Notas de Crédito otorgado por el SAT.

Imagen. En este campo mostrara la imagen del cédigo de Barras Bidimensional.

N° de Aprobacidn. Ingrese aqui el nUmero que aparece en No de Aprobacion de su hoja
“Acuse de Aprobacidn de Solicitud de folios”.

Fecha. De clic en el y de clic en la fecha en el cual fue aprobado por hacienda sus
facturaciones a modo de Cddigo de Barras Bidimensional.

Aiio de aprobacidn. Ingrese aqui el afio en el cual fueron aprobados sus folios.

Folios Autorizados de. En esta opcidn ingrese el Folio inicial asignado por el SAT para las
Notas de Crédito.

Al. En esta opcién ingrese el Folio Final asignado por el SAT para las Notas de Crédito.

IMPORTANTE: De clic en el botén =l para guardar la configuracién en esta ventana.

Pestaiia Nota de Cargo.

Factura M. Crédito| M. Cargo

Configuracion para facturar con Codigo de Barras Bidimensional

Archivo de la fotografia Imagen
Cddigo de Barras Bidimensional proporcionado por SAT

»LD L IMaE

Ne Aprobacign 1000 Fecha “== Afio Aprobacidn 2009
Folios autorizados del 9000 al 10000 SAT: Folios para NOTAS DE CARGO

[Guardar |Restablecer |[Cerrar|

Caddigo de Barras Bidimensional proporcionado por SAT. De clic en el boton Subir Imagen

CBB para subir la imagen correspondiente al archivo de fotografia para la facturacién de
Notas de Cargo otorgado por el SAT.



Imagen. En este campo mostrara la imagen del cédigo de Barras Bidimensional.
N° de Aprobacidn. Ingrese aqui el nimero que aparece en No de Aprobacion de su hoja
“Acuse de Aprobacion de Solicitud de folios”.

Fecha. De clic en la imagen =) y de clic en la fecha en el cual fue aprobado por hacienda
sus facturaciones a modo de Cédigo de Barras Bidimensional.

Afio de aprobacion. Ingrese aqui el afio en el cual fueron aprobados sus folios.

Folios Autorizados de. En esta opcidn ingrese el Folio inicial asignado por el SAT para las
Notas de Cargo.

Al. En esta opcidn ingrese el Folio Final asignado por el SAT para las Notas de Cargo.

IMPORTANTE: De clic en el botdn wakiliiild para guardar la configuracion en esta ventana.
Consecutivos

En la pestana Configuracidn si maneja series, puede registrar la serie de Facturacion, Nota de
Crédito y Nota de Cargo. Y en esta misma pestafia aparece el conteo de los Consecutivos de estos.

Datos de la Empresa 23
Datos Generales Direccion y Teléfonos Sucursales Configuracion | Notas Logotipo

—Configuracion de Facturacion
Facturacion © Normal @ Electronica © Impresa con CBB
) CFD (Por medios propios) @ CFDI (Por proveedor autorizado)
— Consecutivos
Ventas
Serie o Prefijo del folio. Si no utiiza una serie, deje en blanco el control de serie correspondiente.
Serie de Facturacion Consecutivo 0
Serie de Nota de Credito Consecutivo 0
Serie de Nota de Cargo Consecutivo 0
C. Remision 0| C. Pedido 0] C. Devolucidn 0
Utilizar estos consecutivos en ventas
Compras
C. Orden de Compra 0/ C. Recibo 0| C. Devolucién 0
[T utiizar configuracion para Compras
Produccion
Serie Consecutivo 0

¢Qué son los consecutivos? Los consecutivos funcionan como un contador, que va sumando
determinada operacién realizada en el sistema.

Las series de Facturacidon, Nota de Crédito y Nota de Cargo son acompafiadas de un nimero
(consecutivo).



e En la facturacion normal este consecutivo debe ponerse el ultimo folio que facturd, para
que la siguiente factura lleve el nimero siguiente y siga contando estos consecutivos.

e En la facturacidn electrénica por CFD, este nimero debe ser de acuerdo al nimero de
folio que se ingresd al inicio de la configuracion, para que al facturar aparezca el folio
dentro del rango asignado.

e En la facturacion electrénica por CFDI, este nimero solo aplica como un contador sin
validez porque el sello y la validez la asigna el Proveedor Autorizado de Certificacién.

Los consecutivos en Ventas: Remision, Pedido, Devolucion, asi como los consecutivos de las
Compras: Orden de Compra, Recibos, Devoluciones empiezan a contar a partir de 1. El usuario que
cuente con los permisos puede editar estos consecutivos en caso de algun ajuste.

-Consecutivos —
Ventas

Serie de Facturacion. Ingrese aqui la nueva serie o prefijo de facturacién aprobada por el SAT.

Consecutivos
Ventas
Serie o Prefijo del folio. Si no utiliza una serie, deje en blanco el control de serie correspondiente.
Serie de Facturacion |H Consecutivo 5893
Serie de Nota de Credito |A Consecutivo 9107
Serie de Nota de Cargo |C Consecutivo 9061
C. Remisic’uﬁ" 10673 C. Pedido 11675| C. Devolucidn 62

¥| Utilizar estos consecutivas en ventas

Nota: Si no utiliza serie deje ese espacio en blanco.

Consecutivo. Muestra el folio de la ultima factura, nos sirve como referencia para saber
cuantas facturas se han realizado.

Serie de Nota de Crédito. Ingrese aqui la nueva serie de Nota de Crédito aprobada por el SAT.
Nota: Si no utiliza serie deje ese espacio en blanco.

Consecutivo. Muestra el folio de la ultima Nota de Crédito, nos sirve como referencia para
saber cuantas Notas de Crédito se han realizado.

Serie de Nota de Cargo. Ingrese aqui la nueva serie de Nota de Cargo aprobada por el SAT.
Nota: Si no utiliza serie deje ese espacio en blanco.

Consecutivo. Muestra el folio de la ultima Nota de Cargo, nos sirve como referencia para
saber cudntas Notas de Cargo se han realizado.

C. Remision. Son consecutivos de Remision. Este campo muestra un contador de las
remisiones capturadas dentro de las Ventas en el Sistema.

C. Pedido. Son consecutivos de los Pedidos. Este campo muestra un contador de los pedidos
capturados dentro de las Ventas en el Sistema.

C. Devolucién. Son consecutivos de Devolucion. Este campo muestra un contador de las
devoluciones de las ventas del Sistema.



1 Cuenta con la opcidn si desea aplicar los consecutivos de ventas.

- Compras-

Compras
C. Orden de Compra 3576/ C. Recibo 17260 C. Devolucion 74

2 Utilizar configuracidn para Compras

C. Orden de Compra. Consecutivo de orden de compra. Este campo muestra un contador de
las Compras ingresadas al sistema. Nos indica el niumero total de compras que hemos
realizado, nos sirve de referencia para ubicar el nimero de la dltima compra.

C. Recibo. Consecutivo de recibo. Este campo muestra un contador de los Recibos de las
compras ingresados al sistema. Nos indica el niUmero total de Recibos que ha realizado hasta
el momento, nos sirve de referencia para ubicar el numero del ultimo Recibo.

C. Devolucién. Consecutivo de devolucién. Este campo muestra un contador de las
Devoluciones de las compras que ha realizado el sistema. Nos indica el numero total de
devoluciones que ha realizado hasta el momento, nos sirve de referencia para ubicar el
numero de la ultima devolucion.

2 Cuenta con la opciodn si desea aplicar los consecutivos en la configuracion para compras.

- Produccion-

No aplica porque el perfil de farmacias no cuenta con el médulo de Produccién.

Importante: De clic en Aplicar para guardar cambios, de clic en Enviar para salir del formulario.

Los consecutivos son manipulables, esto quiere decir que usted puede cambiar este nimero. Son
manejables pues si debe corregir una compra, venta, etc. debe entrar a:

1.- Administracion » Nuestra organizacion » clic en Sucursales » clic en Configuracién.
2.- Posicionarse en el consecutivo que se manipulara.

3.- Cambiarlo a un numero anterior a la operacidn que desea corregir.

4.- Dar clic en “Enviar” para guardar los cambios.

5.- Realizar la operacién determinada.

Se dara cuenta que el Sistema empezara a contar un nimero después del que ingresé en

el campo de Consecutivo determinado. Si desea restablecer al nimero de consecutivo en el que
estaba antes de manipularlo, vuelva al mismo procedimiento, pero ahora en el paso 3 cambie al
numero de consecutivo que tiene la Ultima operacion realizada, esto es, un nimero antes que
debe tener la siguiente operacién que se realice en la Sucursal.




Notas.

En esta pestafia es posible agregar notas o informacion que sea usada para recordar o consultar
después acerca de la empresa. Ejemplo:

Datos de la Empresa

Datos Generales Direccion y Teléfonos Sucursales Configuracion Series y Folios| Notas | Logotipo

Misidn.

Visidn.

Im I'i'ﬁ. Er w I'.n| m_

IMPORTANTE: Es necesario hacer clic en “Aplicar” para guardar los cambios y seguir con el
procedimiento dentro de este formulario. De clic en “Enviar” cuando desee guardar los

cambios y salir del formulario.

Logotipo.

Esta pestafa se utiliza para agregar el logotipo de su empresa que aparecera en los formatos para
enviar o imprimir de sus cotizaciones, facturas, ventas, etc.

Datos de la Empresa
Datos Generales Direccion y Teléfonos Sucursales Configuracion Notas Logotipo

IMPORTANTE: Antes de agregar o quitar la imagen haga clic en Aplicar si desea GUARDAR CAMBIOS realizados.
~Archivo del logotipo————— rlmagen

Para poder subir imagenes al
servidor, asegurese de tener
permiso de escritura en el
servidor, consulte con su
administrador.

~Opciones en documentos sin validez fiscal en general

Incluir nombre de empresa [
Incluir datos Fiscales [T
Posicion © Izquierda @ Centro © Derecha

Vista Previal

[EnviargREstablecergAplicar




Para agregar una imagen de logotipo de clic en la opcidn Subir Logotipo en la seccion —Archivo de
Logotipo-

Aparecerd una pequeiia ventana como la

| Seleccionar archivo | No se eli... archivo

siguiente.

De clic en Seleccionar Archivo, busque la

ubicacién de la imagen que desee agregar.

rteigen...edica g

De clic en Abrir. El nombre del archivo debe

Datos de la Empresa

Datos Generales Direccion y Teléfonos Sucursales Configuracion Notas Logotipo

IMPORTANTE: Antes de agregar o quitar la imagen haga clic en Aplicar si desea GUARDAR CAMBIOS realizados.

Archivo del logotipo Imagen
1352914265-inteligenciam
¢ e)
Inteligenciamedica
UL I3 (el ——y
Para poder cambiar la imagen, o A

necesita primero quitar la actual.

Cpciones en documentos sin validez fiscal en general

Nota: Esta configuracidn no aplica para documentos de Compras y/o Ventas si genera consecutivos por sucursal. Configure el
encabezado desde el mddulo de Sucursales en ese caso para documentos sin validez fiscal de dichos modulos.
Incluir nombre de empresa
Incluir datos Fiscales
Posicion © Izquierda © Centro @ Derecha

Vista Previa

de aparecer en esta ventana:

De clic en Enviar y el logotipo se podra visualizar en la secciéon —Imagen-. Ejemplo:
-Opciones en documentos sin validez fiscal en general-

e Incluir nombre de empresa. Marque la opcidn si desea que el nombre de la empresa
aparezca en la parte superior de los documentos sin validez.

e Incluir datos Fiscales. Marque la opcién para que los datos fiscales, RFC, domicilio, etc,
aparezcan en el encabezado de sus documentos sin validez.

e Marque la Posicion del documento en la que desea que se encuentre el logotipo de la
Empresa. Cuando elija la posicion lzquierda para la imagen, el nombre de la Empresa
aparecerd hacia el lado derecho; mientras elija la posicién Centro tanto el logotipo como
el nombre apareceran en el centro del documento; si elije la posicion Derecha, el nombre
de la Empresa aparecerd hacia la izquierda.

De clic en Vista Previa y observara la manera en la que aparecerd el logotipo con el nombre de la
Empresa, en la parte superior de los documentos generados en esta.



IMPORTANTE: Es necesario hacer clic en “Aplicar” para guardar los cambios y seguir con el
procedimiento dentro de este formulario. De clic en “Enviar” cuando desee guardar los
cambios y salir del formulario.

Puestos indice

Los puestos en el sistema son & Inicio N AmnEracon = | <% Reportes
informativos y se utilizan al

5" Herramientas ™

ﬁ.‘.— Nuestra Organizacion .~ Perfiles de Acceso al Sistema

agregar un Recurso Humano se

le asigna un puesto. Lista de Precios »| [ Departamentos

Mi Cuenta

.| Almacenes

. Contactos »
El sistema cuenta con puestos Pg. E] sucursales
. — Bancos
por default en un catalago Contactos ¥ Datos de la Empresa
W Compras

»
donde es posible definir todos & situaciones Actuales

A\

los demas puestos en los que - Amacenes | 7 Regmenes de Contrataci
Precios . Ventas »
tenga estructurada su empresa. % Recureos Humanos
[ Punto de Venta »
&1 Gastos »

68['8 agregar un nue\&

puesto es necesa rio Reportd 4
Almacenista 0
que abra el catalogo | [|cajero 0

Cirujano Oftaimdlogo 1 Director General

de puestos como lo | |llconmdor 0
. . . Director General 0
indica  la  imagen | [lempeado General 0
. . , Gerente de Sucursal 0
\anterlor y de clic aqui Jefe de Departamento 0
Supervisor 0
Buscar: | <« anterior siguiente > |

Entonces aparecerda una pequefia ventana
donde podrd ingresar el Nombre del puesto Dexrpoda del Puesto
que desea dar de alta. 0. Crjano Oftaimdogo

De clic en Enviar. 3 e

Ingrese en cada pestaia las caracteristicas del personal que desee en este puesto. Ejemplo:

Catalogo de Puestos

General. General | Contactos Especificaciones Conodmiento

r~Datos de Identificacion

Puesto |Cirujano Oftalmdlogo

Reporta a | Director General |Z|

Objetivo del puesto
|

B I U=

== = [|F wom |

Jornada de trabajo




Catalogo de Puestos
General Contactos | Especificaciones Conocimiento

Contactos - Contactos permanentes

Con todo el personal de la empresa

Se refiere a los
contactos con los que
. Internos
cuenta dicho puesto, es
decir con que personas B I U9 & SEE

se dirige en su

Mo tiene contactos con clientes, a menos que tenga autorizacion del personal de
la empresa

empresa.

Externos

B I U |9 o g|i= =

cpe s Descripcién especifica
Especificaciones. P P

De clic en el botdn Actividades del puesto.
Aparecera una ventana donde podrd ingresar las actividades a cumplir cada uno de los puestos, de
manera diaria, semanal, mensual, anual o eventual. Ejemplo:

|[}iarias | Semanales Mensuales Anuales Eventuales

~ Actividades diarias

+ Identificarse en la entrada.
« Atender trabajos momentaneos o mandados.
+ Registrar la salida.

B I U &) o F[i=i=

|Guard

De clic en el boton Guardar cambios.

Ingrese ahora el nivel de escolaridad, la experiencia, el tiempo de capacitacidn, lugar de trabajo, y
la evaluacién que se hara para su desempefio. Ejemplo:

Catalogo de Puestos

General Contactos Espedficaciones | Conocimiento

— Descripcion especifica

— Especificacion del puesto
Mivel escolaridad
Experiencia |2 afios
Capacitacion
Lugar de trabajo

Evaluaciones de
desempefio




Conocimiento. En la primer area ingrese las competencias o habilidades técnicas necesarias para
el puesto, y en la segunda seccion agregue las competencias o habilidades humanas que debe
tener el personal de dicho puesto. Ejemplo:

Catalogo de Puestos

General Contactos Especificaciones Conocimiento

— Competencias técnicas necesarias

# Consultar utilizando la tecnologia v equipo actual.
¢ Conocer el nombre v funcionamiento de los materiales de diagndstico principales
¢ Dominar la computadora, el paguete de Microsoft Office v correo electronico.

(B I U= =9 || F e

— Competencias humanas necesarias

Responsabilidad v puntualidad

Buen trato con todas las personas, respeto v empatia
Habilidades de comunicacién

Henestidad

Constante perfeccionamiento profesional v humanao|

B I U |EE =9 || F |

De clic en el botdn Enviar para guardar cambios.

Departamentos indice

Como los puestos, los departamentos en el
sistema son informativos y se utilizan al

- = ™
Adminisracion ™ _’1 Reportes d‘" Herramientas =

s MNuestra Organizacidn .~ Perfiles de Acceso al Sistema

agregar un Recurso Humano se le asigna un

. Catalogos Generales »| 4 Puestos

departamento. Lista de Precios »
2 contactos »| ) Almacenes

El sistema cuenta con departamentos por Bancos Ef sucursales

, . ¥ Datos de la Empresa
default en un catdlago, donde es posible & compras ol a
defini d | d s d | & Situaciones Actuales
efinir todos los demads departamentos en los ) Almacenes »| > Regimenes de Contratacidn

que tenga estructurada su empresa. |, Ventas *| & Recursos Humanos

2 Punto de Venta »

Ubicdndose en el menu Administracion »
Nuestra Organizacion » Clic en Departamentos.



Catalogo de Departamentos

Para agregar un nuevo
departamento abra el catdlogo de
departamentos y de clic aqui

D uscar: [ <« anterior [FW siguiente » |

|ngrese el nom bre del departa mento. (:Elt?_illi:)g(:) de Departamentos
{Descripcidn del Departamento

De clic en Enviar y su departamento se Departamento |Marketing

dard de alta en su catdlogo.

[Enviar ||Restablecer |

Sucursales indice

Si su empresa cuenta con diferentes
sucursales puede agregarlas en esta seccidn
gue aparecera como un catalogo con 1

| .~ Perfiles de Acceso al Sistema

. Catdlogos Generales »| % Puestos

sucursal, agregue sus sucursales y es
)
importante que configure la informaciéon en {5
)
cada una de ellas y sus almacenes para

Lista de Precios »| [E Departamentos
. Almacenes

Sucursales

Contactos »

Bancos '?Dt de la E
manejar las existencias. Wi’ Datos de fa Empresa
. Compras » —
& Situaciones Actuales
. .. . "1 Almacenes »| . .
Abra el menud Administracion » Nuestra ." Regimenes de Contratacién
. .z . I Ventas »
organizacion » De clic en Sucursales : 2 Recursos Humanos
[ Punto de Venta »

Nos abrira las Sucursales.
Para agregar una sucursal

Teléfono

de clic aqui

Ingrese el nombre de la

Nombre de la Sucursal
Sucursal.

Informacion de la Sucursal

Nombre IAltamiral

De clic en Siguiente >>.

Aparecerd una ventana con los formularios donde podrd ingresar diferentes tipos de datos acerca
de las Sucursales.



Datos generales

Registro de Sucursales

Datos Generales | Direccion y Teléfonos Configuracion Logotipo Almacenes Horarios

Datos Generales
1d Sucursal 2
Sucursal |Aftamira
Empresa Empresa Predeterminada de Pruebas FAF
RFC MAMS50705AVA
CURP

Zona Horaria | (GMT-6) Central Standard Time, Méxica City Standard Time
Horario de verano [l
Fecha-Hora |2012-11-14 12:01:3

VA 0.00] Elimpuesto reemplazara al asignado en la Lista de Precios sin excepcién al cargar en Ventas

Id de sucursal. Este nUmero no se puede cambiar pues identifica a la Sucursal

Sucursal. Aqui se encuentra el nombre de la sucursal, este es modificable.

Empresa. Aqui aparece el nombre de la empresa, no se puede modificar.

RFC. En esta opcidn estd el RFC de la Sucursal, es decir de la empresa.

Zona Horaria. Aqui es posible cambiar la zona horaria en la que se encuentre.

Horario de verano. Se tiene la opcion de cambiar la hora respecto al horario de verano
Fecha Hora. Aqui se configura la fecha y la hora.

IVA. Asigne un impuesto en las ventas de la Sucursal remplazando el de la Lista de Precios.

IMPORTANTE: De clic en “Aplicar” para guardar los cambios y seguir con el procedimiento
dentro de este formulario. De clic en “Enviar” para guardar los cambios y salir del formulario.

Direccidn y teléfonos.

Dentro de este formulario se tienen todas las opciones para poder ingresar la direccién y teléfonos
de la Sucursal.

IMPORTANTE: De clic en “Aplicar” para guardar los cambios y seguir con el procedimiento
dentro de este formulario o “Enviar” para guardar los cambios y salir del formulario.

Configuracion.

Dentro de esta pestafia se encuentra el formulario para definir y hacer posible la facturacién en
una sucursal Importante: Solamente cuando necesite folios diferentes por sucursal. Si no marca
Utilizar configuracion para facturar en ventas o compras, tomara la configuracién de los Datos de
la empresa.

Los pasos a realizar para configurar en particular los datos de facturacidn de una sucursal son:



1.- Posicione su puntero en el Rulss Administracio M Reportes & Herramientas »

menu Administracion, situandose ﬂ. Nuestra Organizacidn .| . Perfiles de Acceso al Sistemna
en Nuestra Organizacion, donde

apareceran diferentes submends, VRey ol & Lista de Precios »| @ Departamentos

|, Catdlogos Generales *| ik Puestos

-~ | Almacenes
localice Sucursales y de clic. & Contactos * e
v ™
P' . Bancos -
Contactos e ¥ Datos de la Empresa
Compras »
J . P & Situaciones Actuales
1) Almacenes *| * Regimenes de Contratacidn
Precios B Ventas ” ?' Recursos Humanos
o Punto de Venta »

Abrira el catdlogo de Sucursales.

2.- Seleccione la sucursal en la cual configurard la facturacién. Aparecera una ventana formulario
con los datos de las Sucursales organizados por grupos en pestanas

Reg|stro de Sucursales

Datos Generales Direccion y Teléfonosi Configuracion | Logotipo Almacenes Notas

~Configuracion de Facturacion electronica (Requerida si habilitd esta opcidon en "Datos de la Empresa”)

AVISO:Tenga en cuenta que al utilizar la configuracion para ventas o compras de consecutivos se aplica a las demas
sucursales también, en este caso, verifique el folio asignado en cada una de ellas.
Configuracion para Ventas

Serie o Prefijo del folio, si no utiliza una serie deje en blanco el control de serie.

Serie de Facturacion |A Consecutivo 9320

Serie de Nota de Crédito B Consecutivo 9009

Serie de Nota de Cargo C Consecutivo 9002
C. Remisién 9844/ C. Pedido 10714/ C. Devolucion 2

[T] Utilizar configuracién para facturar en ventas

-Configuracion para Compras

Consecutivo Orden de Compra 3438
Consecutivo Recibo 17133
Consecutivo Devolucion 61

[T] Utilizar configuracion para facturar en compras

e =i

3.- Elija la pestafia Configuracion.

4.- Siga las siguientes instrucciones correspondientes a cada seccién:
-Configuracion de Facturacidn Electrénica-

Importante: Si el modo de facturacidon que maneja para su empresa es la Facturacion Electrénica
asegurese de habilitarlo en Administracion » Nuestra Organizacién » Datos de la empresa
Configuracién.

Para facturar por sucursal con diferentes datos generales de la empresa, de clic en el botdn

LR ETSTETS I Abrira la ventana formulario donde pueden darse



de alta los datos del archivo que la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico le otorgd para hacer
posible la facturacidn electrdnica en la Sucursal.

Configuracidn para facturar por CFD (Medios Propios)
MO de Serie del Certificado  10001200000000022517 SAT: noCertificado 20 caracteres

Archivo del Certificado aaall1010laaa_CSD_01 SAT: Prefijo archivo .cer .key IIi;I 'IE i

Password del Certificado  a0123456789 SAT: Contrasefia del Certificado
Regenerar archivos *.pem [C] Marcar cuando el certificado es nuevo o lo acaba de subir.
M® Aprobacién 1000 Afio Aprobacidn 2009  SAT: Factura
1 Folios autorizados del 9000 al 10000 SAT: Folios para FACTURACION
2 Mo Aprobacidn 1000 Afio Aprobacidn 2009 SAT: M. Crédito
Folios autorizados del 9000 al 10000 SAT: Folios para MOTAS DE CREDITO
3 N2 Aprobacidn 1000 Afio Aprobacidn 2009 SAT: N. Cargo
Folios autorizados del 9000 al 10000] SAT: Folios para MOTAS DE CARGO

No. De Serie del Certificado. Ingrese aqui el nimero que aparece en Serie de Certificado
en su archivo del SAT, deben ser 20 caracteres.

Archivo del Certificado. En esta opcién debe adjuntar el Certificado de Sello Digital
archivo con extensién .cer asi como la llave publica otorgada por el SAT , que usara para
sellar los documentos en esta sucursal.

Password del Certificado. Ingrese aqui la contrasefia que indicé para su Certificado de
Sello Digital.

Regenerar archivos *.pem. Debe marcar esta opcién cuando su certificado sea nuevo o
sea acabado de subir.

Seccidn 1.- Para dar de alta los folios de Facturacidn de la Sucursal llene las siguientes opciones:

N° de aprobacién. Ingrese aqui el nimero que aparece como No de Aprobacion en el
archivo del SAT correspondiente a la Sucursal.

Ao de aprobacién. Ingrese aqui el afio en el cual fueron aprobados los folios para
Facturas de la Sucursal.

Folios Autorizados de. En esta opcién ingrese el Folio inicial asignado por el SAT para la
Facturacidn.

Al. En esta opcion ingrese el Folio Final asignado por el SAT para la Facturacién.

Seccidn 2.- Para dar de alta folios de Notas de Crédito de la Sucursal llene las siguientes opciones:

N° de aprobacidn. Ingrese aqui el nimero que aparece como No de Aprobacion en el
archivo del SAT correspondiente a la Sucursal.

Ao de aprobacion. Ingrese aqui el afio en el cual fueron aprobados los folios para Notas
de Crédito de la Sucursal.

Folios Autorizados de. En esta opcidn ingrese el Folio inicial asignado por el SAT para las
Notas de Crédito.

Al. En esta opcidn ingrese el Folio Final asignado por el SAT para Notas de Crédito.

Seccidn 3.- Para dar de alta folios de Notas de Cargo llene las siguientes opciones:



N° de aprobacion. Ingrese aqui el nUmero que aparece como No de Aprobacion en el
archivo del SAT correspondiente a la Sucursal.

Ao de aprobacion. Ingrese aqui el afio en el cual fueron aprobados los folios para Notas
de Cargo.

Folios Autorizados de. En esta opcidn ingrese el Folio inicial asignado por el SAT para las
Notas de Cargo.

Al. En esta opcidn ingrese el Folio Final asignado por el SAT para Notas de Cargo.

IMPORTANTE: De clic en “Enviar” cuando desee guardar los cambios, salir del formulario y seguir
con la configuracion de los folios en Ventas y Compras.

-Configuracion para Ventas-

Configuracién para Ventas
Serie o Prefijo del folio, si no utiliza una serie deje en blanco el control de serie.

Serie de Facturacion A Consecutivo 9320

Serie de Nota de Crédito B Consecutivo 9009

Serie de Nota de Cargo |C Consecutivo 9002
C. Remisién 0844 C. Pedido 10714/ C. Devolucién 2

1 Utilizar configuracion para facturar en ventas

Serie de Facturacion. Ingrese aqui la serie o prefijo de facturacién aprobada por el SAT
correspondiente a la Sucursal.

Consecutivo. Muestra el folio de la ultima factura, nos sirve como referencia para saber
cuantas facturas se han realizado en la sucursal, pues se iran contando automaticamente a
partir de los folios asignados anteriormente.

Serie de Nota de Crédito. Ingrese aqui la serie o prefijo de Nota de Crédito aprobada por
el SAT correspondiente a la Sucursal.

Consecutivo. Muestra el folio de la ultima Nota de Crédito, nos sirve como referencia para
saber cudntas Notas de Crédito se han realizado en la sucursal, pues se irdn contando
automaticamente a partir de los folios asignados anteriormente.

Serie de Nota de Cargo. Ingrese aqui la serie o prefijo de Nota de Cargo aprobada por el
SAT correspondiente a la Sucursal.

Consecutivo. Muestra el folio de la ultima Nota de Cargo, nos sirve como referencia para
saber cuantas Notas de Cargo se han realizado en la sucursal, pues se iran contando
automaticamente a partir de los folios asignados anteriormente.

C. Remision. Consecutivos de Remisién. Este campo muestra un contador de las
remisiones capturadas dentro de las Ventas de la Sucursal.

C. Pedido. Consecutivos de los Pedidos. Este campo muestra un contador de los pedidos
capturados dentro de las Ventas de la Sucursal.

C. Devolucidn. Consecutivos de Devolucidon. Este campo muestra un contador de las
devoluciones de las ventas de la Sucursal.



1 Marque esta opcidn para utilizar la configuracién para ventas, y estos seran
consecutivos independientes en cada sucursal. Si no lo marca tomara los consecutivos de
los datos de la empresa.

-Configuracion de Compras-

Configuracion para Compras
Consecutivo Orden de Compra 3438
Consecutivo Recibo 17133
Consecutivo Devolucion 61
2 [0 Utilizar configuracion para facturar en compras

Consecutivo Orden de Compra. Este campo muestra un contador de las Compras
realizadas por la Sucursal, nos indica el total de compras hasta el momento y se usa de
referencia para ubicar el nimero de la ultima compra.

Consecutivo Recibo. Este campo muestra un contador de los Recibos de las compras
realizados por la Sucursal, nos indica el total de Recibos hasta el momento y se usa de
referencia para ubicar el nimero del ultimo Recibo.

Consecutivos Devolucién. Este campo muestra un contador de las Devoluciones de las
compras realizadas por la Sucursal, nos indica el nimero total de devoluciones hasta el
momento y se usa de referencia para ubicar el nUmero de la ultima devolucién.

2 Marque esta opcién para utilizar la configuracién para compras, debe tomar en cuenta
que el sistema lo aplica a las demads sucursales y debe verificar el folio asignado a cada una
de ellas.

IMPORTANTE: De clic en “Aplicar” para guardar los cambios y seguir con el procedimiento dentro
de este formulario. De clic en “Enviar” cuando desee guardar los cambios y salir del formulario.
Logotipo.

En esta pestafia podra agregar o cambiar la imagen del Logotipo de la sucursal seleccionada, que
aparecerd en los documentos de las operaciones de dicha Sucursal, si no agrega un logotipo a esta
pestafia en los documentos mostrara el logotipo o banner ingresado en los Datos de la Empresa.

De clic en el botdn Subir Logotipo 6 Quitar Imagen.



Registro de Sucursales

Datos Generales Direccion y Teléfonos Configuracion| Logotipo | Almacenes Notas

IMPORTANTE: Antes de agregar o quitar la imagen haga clic en Aplicar si desea GUARDAR CAMBIOS realizados.
* Unicamente en documentos del médulo de compras y/o ventas, de acuerdo a configuracion de folios.
~Archivo del logotipo———Imagen

Para poder subir imagenes al
servidor, aseglrese de tener
permiso de escritura en el
servidor, consulte con su
administrador.

~Opciones en documentos impresos

* Unicamente en documentos del mdédulo de compras y/o ventas, de acuerdo a configuracidn de folios.
Incluir nombre de la Sucursal [
Incluir datos Fiscales
Posicion @ Izquierda © Centro © Derecha

\/ a P

o e ® 2] [Enviar || Restablecer  Aplicar

Abrira una ventana como la siguiente:

De clic en el boton Seleccionar archivo, y |[seleccionar archivo ] o se eli.. archivo

aparecerd una ventana buscador. Indique la
direccion donde tiene guardada la imagen de
su logotipo, seleccione el archivo y de clic en
Abrir.

El nombre del archivo debe de aparecer en || Seleccionar archivo | banner3.jpg

esta ventana:

De clic en el botdn Enviar. Y entonces su imagen aparecera en la seccion Imagen. E

-Opciones en documentos impresos-:

Incluir nombre de la Sucursal Marque la opcidn si desea que el nombre de la sucursal aparezca en
la parte superior de los documentos.

Incluir datos Fiscales. Marque la opcién si desea agregar RFC, nombre, direccién, etc, en los
documentos de dicha sucursal.

Posicion donde se desea que se encuentre el logotipo de la sucursal, cuando elija la posicidn
Izquierda para la imagen, el nombre de la sucursal aparecera hacia la derecha; mientras elija la
posicién Centro tanto el logotipo como el nombre apareceran en el centro del documento; si elije
la posicidn Derecha, el nombre de la Sucursal aparecera hacia la izquierda.

De clic en el botdn Vista Previa y observard la manera en la que aparecera el logotipo con el
nombre de la Sucursal, en la parte superior de los documentos generados en esta.



IMPORTANTE: Es necesario hacer clic en “Aplicar” para guardar los cambios y seguir con el
procedimiento dentro de este formulario. De clic en “Enviar” cuando desee guardar los
cambios y salir del formulario.

Almacenes

En esta pestafia solo es para predeterminar el almacén General y el Centro de Servicio que han
sido relacionados con la sucursal en el catdlogo de Almacenes.

Para agregar almacenes y relacionarlos a la sucursal debe ir a Administracion » Nuestra
organizacién » De clic en Almacenes.

Registro de Sucursales

Datos Generales Direccién y Teléfonos Configuracion Logotipo Almacenes Horarios Notas

Nombre del' Almacen ,

Almacen predeterminado | [~ ]

Registro de almacenes para el Centro de Servicio

Nombre del' Almacen ,

Almacén predeterminado | [~ ]

"Almacén de Apartados "Almacén para Produccion

én <0 > =

Almacén predeterminado. Cuando ya tenga agregado su almacén relacionado con esa sucursal,
entre a la sucursal en esta pestafia Almacenes, de clic en ese campo y seleccione un almacén
predeterminado al que afectaran las operaciones que se hagan de ventas y compras.

Registro de Sucursales

Datos Generales Direccion y Teléfonos Configuracion Logotipo| Almacenes | Horarios Notas

Nombre del Almacen
Altamira X

Almacen predeterminado | Altamira [ =] |Agregar Almacén|

Registro de almacenes para el Centro de Servicio

Nombre del Almacen ,




-Centro de Servicio-

Almacén predeterminado. De clic en ese campo y seleccione un almacén que aparecerd ya
preseleccionado como el almacén al que afectaran las operaciones que se hagan al Centro de
Servicio. Siguiendo con el ejemplo:

-Almacén de apartados-
Para manejar apartados, es necesario crear el almacén de Apartados para una sucursal y
relacionarlo con la Sucursal, solo puede existir un almacén de Apartados por Sucursal.

-Almacén para produccién-
No aplica ya que su perfil es de farmacias.

Horarios.
En esta pestafia puede definir los dias laborales y el horario de la sucursal como informacién o
aplicarlo para cada recurso humano de la Sucursal. Ej:

Registro de Sucursales

Datos Generales Direcdon y Teléfonos Configuracion Logotipo Almacenes Horarios | Notas

Horas por jornadas de trabajo

Horas aldia |0 Horas a la semana |0 Horas al mes |0

~Dias laborables de la semana
LM ME MF 1R vF sF DO

Horario

Entrada HH |09 [~] MM [00[~] Salida HH |13 [~ MM |00 [~]
Horario de Comida: ~ Inidia HH |00 [~ MM | 00[~] Termina HH | 00[~]| MM |00~ ]

* Aplicar horario a Recurso Humano.

L) e [Enviar || Restablecer [ Apicar,

IMPORTANTE: De clic en “Aplicar” para guardar los cambios y en el formulario. De clic en
“Enviar” cuando desee guardar los cambios y salir del formulario.

Notas. Registro de Sucursales
Datos Generales Direccion y Teléfonos Configuracion Logotipo Almacenes Horarios Notas ‘
En esta pESta na es Sucursal no. 1 de la provincia.

posible agregar
notas o informacién
que sea usada para
recordar o consultar
después acerca de la
Sucursal. Ejemplo:

Incluir estas notas en ventas [

0 eass) s |




Incluir estas notas en ventas. Si marca esta opcién, la informacién o texto sefialado,
automaticamente se agregard en el botdon de Opciones, en la pestaia Factura, para
mostrarse en las facturas de esta sucursal.

IMPORTANTE: De clic en “Aplicar” para guardar los cambios y seguir con el procedimiento
dentro de este formulario. De clic en “Enviar” para guardar los cambios y salir del formulario.

Almacenes indice
En el catdlogo de almacenes tiene los almacenes iniciales por default:

e El almacén Matriz-General es el de compras, ventas y movimientos, que tiene que
relacionarse con la Sucursal Matriz.

e Elalmacén Préstamos/Consignacion, para préstamos de todas las sucursales.

e El de Centro de Servicio para relacionarse con la Sucursal Matriz y realizar servicios ahi.

e El de Produccidn, no aplica con el perfil farmacias.

Si tiene varias sucursales necesita agregar un almacén de inventario para
cada una; un almacén de centro de servicio y si lo utiliza otro de apartados.
Cada almacén debe estar relacionado con una Sucursal, solamente el

almacén Préstamos/Consignacion, es general para todas las sucursales.

Ingresar almacén de Inventario (Compras, Ventas)
Recuerde que ya cuenta con un almacén Matriz-General, solo si cuenta con varias

sucursales agregue otro almacén de inventario general.

Abra el menu Administracion » (EREEEERIL LT -

Nuestra organizacion » De clic en

> Perfiles de Acceso al Sistema

Almacenes. Catdlogos Generales % Puestos

& Lista de Precios »|[Z Departamentos

;
<» Contactos » | el

E.rj Sucursales

Mi Cuenta

~

Contactos

-

Bancos

¥ Datos de la Empresa

W Compras »
& Situaciones Actuales

Nos mostrard la ventana con el ¥ Almacenes *| * Regimenes de Contratacisn
. . Precios Ventas »
catalogo de Almacenes. Ejemplo. : & Recursos Humanos

[ Lo Punto de Venta »|

1. Abra el catalogo

Catalogo de Almacenes
de Almacenes y de Y

. Centro de Servicio
clic en b=, Matriz - General Matriz
Préstamos/Consignacion
Produccion Matriz

Aparecera una Busar: | < anterior [E}] siguiente »> |
ventana. Ej:




1. Ingrese el nombre del almacén.
2. Seleccione el tipo de Almacén:
e Apartados. Si serd el almacén

Catalogo de Almacenes

que tendra las existencias de Descripcidn del amacen
los productos apartados en las Amacén [Akamira
. 0 Apartados
operaciones de venta. g :
Destinado a: ~ roduccpn
e Produccidn. No ap“ca porque @ Inventario, relacionado con:
su perfil es de farmacias. %EL
- datrz
e Inventario. Si es el almacén
donde se tendran las

existencias para ventas, préstamos, traspasos.

4. Ingrese la Sucursal con la que se asociard para realizar los movimientos de entrada y salida de
articulos.

Nota: Para agregar un almacén para Servicios, agréguelo como General, y dentro de la
informacién de la sucursal definalo como predeterminado para el Centro de Servicios.

5. De clic en Enviar. El almacén aparecera en la pestafia de Almacenes en la informacion de la
Sucursal.

Importante: Para predeterminar el almacén para operaciones de Compras o

Ventas etc., es necesario ir a cada Sucursal en la pestana Almacenes, para

configurar dicho almacén como predeterminado.

Ejemplo: En la Sucursal Altamira

Lista de Sucursales

Matriz -6.00

Busmr: | «< anterior [EN siguiente > |




Registro de Sucursales

Datos Generales Direccion y Teléfonos Configuracion Logotipo Almacenes | Horarios Notas

Nombre del Almacen
Altamira X

Nombre del Almacen -

Almacén predeterminado | Matriz - General [x] |Agregar Almaceén

’—Almacén de Apartados ’—Almacén para Produccion

o & &1 [Enviar | Restablecer || Fiminar | Aphicar

De clic en “Aplicar” y después en “Enviar”.

Ingresar almacén de Centro de Servicio.

1. Abra el menu Administracion » Nuestra organizacién » De clic en Almacenes.

2. Declicen .

3. Ingrese el Nombre del almacén.

4. Seleccione el tipo de Almacén ‘General’.
5. Seleccione la sucursal Altamira.

6. De clic en Enviar.

Catalogo de Almacenes

Descripcidn del almacen

Almacén |Centro de Servicio Altamira
© Apartados

Destinadoa: — Produccpn )
@ Inventario, relacionado con:

[ Matriz :

Iatriz
Altamira

Catalogo de Almacenes

Altamira Altamira
Centro de Servicio

Centro de Servicio Altamira Altamira
Matriz - General Matriz
Préstamos/Consignacion

Produccion Matriz

Busmr: | «c anterior [E] siguiente > |




7. Predeterminar en la Sucursal el almacén Centro de Servicio. Ej: Ingrese a Administracion »
Nuestra organizacion » Sucursales » Altamira. Aparecera como un almacén de Inventario.

Registro de Sucursales

Datos Generales Direccion y Teléfonos Configuracion Logotipo Almacenes | Horarios Motas

Nombre del Almacen

Altamira
Centro de Servicio Altamira

Almacen predeterminado Altamira E

Registro de almacenes para el Centro de Servicio

Nombre del' Almacen ,

Almacén predeterminado | Matriz - General [+ | |Agregar Almaceén|

’—Almacén de Apartados ’—Almacén para Produccion

0l s

8. Elimine el Almacén de Centro de Servicio de la seccion de arriba dando clic en x De clic en
Aceptar en la ventana de confirmacién.

9. Pregunta si desea eliminar partida, de
clic en Aceptar. ;Desea eliminar la Partida Seleccionada?
| Aceptar | ’ Cancelar
10.En la seccidn para Centro de Servicio de clic en el boton ket b kst .

Registro de Sucursales

Datos Generales Direccion y Teléfonos Configuracion Logotipo Almacenes  Horarios Notas

Nombre del Almacen
Altamira

Almacen predeterminado | Altamira [~ | |Agregar Almaceén

Registro de almacenes para el Centro de Servicio

Nombre del’ Almacen :

Almacén predeterminado | Matriz - General [« | | Llilziclg e

"AImacén de Apartados —Almacén para Produccion

Gl e




11. Seleccione el Almacén

para Centro de Centro de Servicio Aftamira
Servicio. Ej.: Buscar: | «< anterior [E] siguiente » |

12. Predeterminelo dando clic en el campo Almacén predeterminado. Ej.:

Registro de Sucursales

Datos Generales Direccién y Teléfonos Configuracion Logotipo| Almacenes  Horarios Notas

Nombre del Almacen
Altamira

Almacen predeterminado | Attamira [~ | |Agregar Almacen |

Registro de almacenes para el Centro de Servicio

Nombre del Aimacen
Centro de Servicio Altamira X

Almacén predeterminado | Matriz - General
IMatriz - General

’—Almacén de Apartados

E le®®i

13. De clic en Aplicar para guardar cambios y Enviar para salir.
Ingresar almacén de Apartados para la sucursal Matriz u otra

Nota: En el sistema no trae por default el almacén de apartados, por tanto puede empezar
agregando el almacén de apartados para la sucursal Matriz.

1. Abra el menu Administracion » Nuestra organizacién » De clic en Almacenes.

. Declicen .

. Ingrese el Nombre del almacén.

2
3
4. Seleccione el tipo de Almacén ‘Apartados’.
5. Seleccione la sucursal. Ej.:

6

. Declic en Enviar. Catalogo de Almacenes

Descripcidn del almacen

Almacen |Apartados

Destinado a: - Preduccén

2 Inventario, relacionado con:

Matriz E|




Catalogo de Almacenes

Altamira
Matriz
Centro de Servicio
Centro de Servicio Altamira
Matriz - General Matriz
Préstamos/Consignacion
Produccion Matriz

| « anterior siguiente s> |

7. Vaya a la informacidn de la sucursal para verificar que se dio de alta el almacén de Apartados.
Ej: Administracion » Nuestra organizacion » Sucursales » Altamira.

Registro de Sucursales

Datos Generales Direccion y Teléfonos Configuracion Logotipo| Almacenes | Horarios Notas

Nombre del Almacen r

Matriz - General

Almacen predeterminado | Matriz - General [~ | |Agregar Almacen|

Registro de almacenes para el Centro de Servicio

Nombre del Almacen ,

Centro de Servicio

Almacén predeterminado | Centro de Servicio [~ |Agregar Almacen |

- Almacén de Apartados Almacén para Produccion
Apartados ’7 Produccidn
o [Restablecer | Apkcar
Situaciones actuales indice

En este submenu es un catdlogo de estados o situaciones en las que se podrian encontrar los
integrantes o individuos de la empresa. Sélo es informativo.

Abra el menu Administracion » . — . i
& (il Sl <% Reportes

é’ Herramientas =

Nuestra organizacion » De clic en

Situaciones ACtU&'ES ﬁ.li Nuestra Orgal 0 » 5 -’ Perfiles de Acceso al Sistema

|, Catdlogos Generales »| s Puestos
Mi Cuenta Lista de Precios »| [& Departamentos
2 Contactos | ) Almacenes

Fg &} Sucursales

Contactos

Precios

Bancos

7% Datos de la Empresa

. Compras #|
P /¥ Situaciones Actuales

) Almacenes "I * Regimenes de Contratacién

>
| Ventas ?. Recursos Humanas




Aparecera una ventana con las
situaciones en forma de lista.
Ejemplo:

Para agregar una nueva

situacién de el personal de clic

en la imagen .

Catalogo de sit
Activo
Ausente injustificado

ion actual del personal

Permiso con goce de sueldo
Permiso por incapacidad médica
Permiso sin goce de sueldo
Retirado de la empresa

[ << anterior [E] siguiente »>

Aparecera una pequefia ventana como la siguiente:

Ingrese la nueva situacién actual o
estado. Ejemplo:

De clic en Enviar y la situacién actual

Catalogo de situacion actual del personal

Descripcidn del estado
{Situaciu’n actual IAusente justificado|

estara dada de alta en el catalogo.

Regimenes de contratacion

- Fo

indice

En este submenu puede capturar los diferentes tipos de contratacidn tendrd el personal de la

empresa. :

& Inicio Adminkeracion ' (% Reportes g~ Herramientas ~
Abra el menl Administracién » p Muestra Organizacién 4| . Perfiles de Acceso al Sistema
Nuestra organizacién » De clic en Catélogos Generales > b Puestos
Regimenes de Contratacion. Lista de Precios »| [E Departamentos

Mi Cuenta

b |

Contactos

" Almacenes

E] Sucursales

: Bancos
Contactos ¥ Datos de la Empresa
Compras »
: & Situaciones Actuales
¥ Almacenes | & Regimenes de Contratacion
Precios Ventas ” ,?. Recursos Humanos
m = Punto de Venta »
Gastos »
Proveedores e
5. Centro de Servicio »

Mostrara un catalogo que contiene
los regimenes en forma de lista.
Ejemplo:

Para agregar un nuevo
Régimen de Contratacion

de clic en la imagen .

Produccign

7 Mi tablero de control

Recordatorios

Registro de Salidas y Visitas

| << anterior n siguiente =» |

Catalogo de Regimenes de Contratacion

{Descripciﬁn del régimen

Régimen de contratacion |C0ntrat0 1 afi|

Im |Restabl w




Aparecera una ventana como la siguiente, ingrese el nuevo régimen de contratacion. Ejemplo.

De clic en Enviar y

Catalogo de Regimenes de Contratacion
Contrato 1 afio

serd dado de alta.

Ejemplo. Flanta
Temporal
Buscar: << anterior n siguiente »»
Recursos Humanos indice

La funcion de este submenu es ingresar y consultar la informacion del personal de su farmacia.
Importante: Recuerda que cada recurso humano debera tener un perfil de acceso definidos en el
sistema con anterioridad.

& T &~ Herramientas v
Abra el menu Administracion » . Nuestra Organizacion . Perfiles de Acceso al Sistema

Nuestra organizacion » De clic en Catélogos Generales S Puestos
Recursos Humanos. PRSI & Lista de Precios »| 5 Departamentos
2 Contactos »| ) Almacenes
m F— £ Sucursales
Contactos [y ¥ Datos de la Empresa
i, Compras

»
& Situaciones Actuales
| Almacenes =

w

Precios

." Regimenes de Contratacidn

Ejemplo:

Recursos Humanos

Nombre Sucursal Departamento Telefono
Administrador Administrador
Cabrera Gabriela Dra. i Cirujia Cirujano Oftalmdlogo gabriela@masadmin.com
nancy Ramirez Herndndez Nancy nancy@rivfer.com

ruben Zamora Rubén Tng. Matriz
Eusmr: « anterior [ §] siguiente »»

Importante: El sistema por default cuenta con el usuario admin. A este usuario deberd agregarle
un correo electrdnico para que le lleguen los reportes que configure para el sistema. Ademas este
usuario cuenta con permisos especiales por tener el titulo de administrador del sistema, por tanto
su contraseia solo debe tenerla la persona encargada de administrar el sistema.

Para ingresar un nuevo Recurso Humano dar clic en la imagen .

Aparecerd una ventana:

Alta de Personal

Ingrese los apellidos, y después el o Informacién General
Apellido |Ramirez Hernandez

los nombre(s) del nuevo personal que _
, ; Nombre |Gabriela
dard de alta. Ingrese un Titulo que Titulo/Tratamiento [Nancy |
aparecerd antes de su nombre

Ejemplo.




De clic en Siguiente.

Nos mostrara una ventana con formularios ordenados por pestanas que le podran indicar la clase
de informacién que ingresard en cada uno.

General

Recursos Humanos - Ramirez Hernandez Nancy

General Domidlio Laboral Horarios Sueldo y Comisiones Formacién Opciones Fotografia Adjuntos

Datos del Puesto
Sucursal | Matriz [+]
Departamento |Ventas E| o+
Puesto | Empleado General E| i
Jefe inmediato AdministradorAdministradorE
Datos personales
Estado Civili © Soltero(a) © Casado(a) © Divorciado(a) © Viudo(a)
Nombre [Nancy Apelidos [Ramirez Hernandez
Titulo/tratamiento |Lic.
Fecha de nacmiento |Jun [+] 20[+] 2012 |54
Sexo © Masculno © Femenino

Control de Acceso al Sistema

Usuario |nancy Contrasefia [seves

Perfl de acceso | Personal Operativo de Ventas [=| Mo seleccionable [

E-Mail nancy@rivfer.com Mo visualiza personal en listas de seleccion de personal
de todo el sistema.

Acceso solo por red local. [ Fitro de red |255.255.255

-Datos del puesto-
Sucursal. Abra el menu de las sucursales dando clic dentro del campo y desglosara las
sucursales de la empresa que estén dadas de alta en el sistema. Elija la Sucursal a la cual
pertenece la nueva persona registrada.
Departamento. Abra el menlu de los Departamentos dando clic en este campo y
desglosard los Departamentos dados de alta en el sistema. Elija el Departamento al cual
pertenece la nueva persona registrada. Si el departamento de dicha persona no aparece
en la lista, de clicen 7 y aparecerd la ventana para agregar un nuevo Departamento.
Teclee el nombre del departamento y de clic en Enviar.
Puesto. Abra el menu de los Puestos dando clic en la flecha que aparece a un lado y
desglosara el catalogo de puestos que se dieron de alta en el sistema. Elija el Puesto al que
pertenece la nueva persona registrada. Si el Puesto de dicha persona no aparece en la
lista, de clic en ¥. vy aparecera la ventana para agregar un nuevo Puesto. Ingrese el
nombre del puesto y de clic en Enviar.
*Elija el puesto Agente de Ventas si la persona que registrara llevard a cabo las
operaciones de venta.
Jefe Inmediato. De clic en la flecha que aparece a un lado, esta desglosara un menu que
contendra una lista del personal, para que decida cual de ellos ejercera como jefe sobre la
persona que esta siendo registrada.



-Datos Personales-
Estado Civil. Indique la opcion que corresponda al estado civil de la persona que estd
siendo registrada.
Nombre / Apellidos / Titulo o Tratamiento. Apareceran los datos que ingresé empezando
el proceso de agregar un nuevo Recurso Humano, de igual manera, puede modificar el
nombre, los apellidos y el titulo o tratamiento.
Fecha de nacimiento. De clic para abrir el menu, que nos dara a elegir el dia, el mes, y el
afio del nacimiento de la nueva persona registrada.
Sexo. Elija la opcidn correspondiente a la persona que esta siendo registrada.

-Control de Acceso al Sistema- (DATOS PARA SU ACCESO A MASADMIN ERP)
Usuario. Asigne nombre de Usuario a la persona a registrar.
Contrasena. Asigne una Contrasefia, para definir a su nombre de Usuario. Pueden ser
letras, nimeros, o ambos.
Perfil de Acceso. De clic dentro del campo, para abrir el menu que desglosara la lista de
perfiles que ya han sido dadas de alta para definir el acceso a las diferentes areas del
sistema. Elija un perfil, dependiendo lo que le autorice manejar en el sistema.
No seleccionable. Si marca esta opcidon este usuario no podran seleccionarlo para
consultar sus datos en el control de Recursos Humanos, solamente el administrador.
E-mail. Ingrese aqui la direccidn de correo electrénico que utilice la persona.
Acceso sélo por red local. Marque esta opcidn cuando este usuario solo pueda entrar al
sistema de manera local, no podra entrar por dominio (internet).
Filtro de red. Asigne aqui el rango de la direccidn IP en la que deberd estar el usuario que
estamos registrando para poder entrar al sistema.

Si ha terminado de registrar los datos en cada una de las pestafas. De clic en Enviar para guardar
los cambios y salir de la ventana.

Domicilio
Agregue aqui los datos del domicilio de la persona correspondientes a cada campo. Ejemplo:

General Domidlio Horarios Laboral Formaddn Notas Opdones Fotografia Adjuntos
Direcadn
Cale Golfo 109
Colonia Mramar
Cudad Madero
Estado Tamaulpas
Pas Mexxco
CP 89540
Datos de contacto
Tel. particular 8332212245 (7 6 10 digitos) no utlice espacos ni paréntess.
Movi 8332079365 (7 6 10 digitos) no utlice espacios ni paréntess.
Tel oficna 2005555 ext 15

Frviar [l Restablece




De clic en Enviar para guardar los cambios y salir de la ventana.

Laboral.

En esta pestafia podrd especificar los datos de contratacién y sueldos de la persona que se estd
dando de alta en el personal de su empresa.

Recursos Humanos - Ramirez Hernandez Nancy

General Domidilio Laboral | Horarios Sueldo y Comisiones Formacion Opciones Fotografia Adjuntos

Datos del Contrato
Contrato Régimen | Temporal E
Inicio del contrato [Jul [+][1 [+] 2011 |58
Fin del contrato |Jun [+]| 20 [+] 2015 |58
Situacion actual | Activo [~]
Fecha de situacion actual |Nov [«]| 20 [+] 2012 |58
Seguro Social
Antigliedad
Fecha de Ingreso 2012-06-20 | “** Antigiiedad 153 dias, 1 hrs
Identificacion fiscal

CURP RFC Cred. Lector

Fiminar L Aplica

-Datos del Contacto-

Contrato. Teclee aqui el niumero de contrato laboral para esa persona.

Inicio de contrato. Defina la fecha que inicio el contrato laboral esa persona dando clic en
laimagen "G y seleccionando el dia.

Fin de contrato. Establezca la fecha de término del contrato laboral de esa persona dando
clicen laimagen & y seleccionando el dia.

Régimen. De clic en el campo y seleccione el régimen de contratacion para esa persona.
Eventual, Planta, o Temporal. Puede encontrarlos y darlos de alta en el Catadlogo de
Regimenes de Contratacion.

Situacidn actual. De clic en este campo si desea establecer la situacion laboral en la que se
encuentra esta persona en este momento. Seleccione y de clic. Puede encontrarlas y
darlas de alta en el Catdlogo de Situaciones Actuales.

Fecha de situacion actual. Al actualizar la situaciéon de esa persona, ingresa la fecha de

actualizacién, da clic en la imagen & y da clic en la fecha.
-Antigiiedad-
Fecha de ingreso. Ingrese aqui la fecha cuando ingreso a la empresa esta persona.

Antigiliedad. Mostrara el tiempo transcurrido desde su ingreso hasta el dia actual.

-Identificacidn fiscal-
CURP. Ingrese aqui la Clave Unica de Registro de Poblacién de esta persona.



RFC. Ingrese aqui el Registro Federal de Contribuyentes de esta persona. Nota:
Recomendamos guardar el RFC en mayusculas.

Cred. Lector. Ingrese aqui el folio de la Credencial de elector.

Horarios.

En esta pestafa es para establecer los horarios del personal, con esto calcular los dias laborales y
las horas de trabajo.

De clic en el botdn Horarios

Recursos Humanos - Ramirez Hernandez Nancy

General Domidlio Laboral Horarios | Sueldo y Comisiones Formacion Opciones Fotografia Adjuntos

Horas por jornadas de trabajo

Horas a la semana 0.00 Horas al mes 0.00 Horarios|

r Dias laborables de la semana

LOmMEmMEOI10vE sE p O
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Abrira el primer dia de la semana, Lunes para definir el horario, hay diferentes tipos pero lo
importante es la cantidad de horas que se iran calculando:

Lunes | Martes Miercoles Jueves Viernes Sabado Domingo

—Horario Matutino
Inica HH 09|+ MM 00[~] Termina HH |13 [=| MM 00 (<]
—Horario Vespertino
Inica HH |00|=| MM 00[=| Termina HH |00 [=| MM 00[<]
—Horario Nocturno
Inica HH |00[~| MM 00[~] Termina HH |00 [=| MM 00[~]

—Horario Alba
Inica HH |00[=| MM 00[=| Termina HH |00 [=| MM 00[<]

—Horario Descanzo
Inica HH 00[<| MM |00[=] Termina HH |00 [=| MM |00[~]

Aplicar horario del Lunes a todos los demas dias
Aplicar a este Recurso Humano el horario de trabajo de la Sucursal [

Gusrdar | Apecar

Tiene dos opciones para facilitar la captura de horarios:



* Aplicar horario de lunes a todos los demas dias. Esta opcion es para que se repita el
mismo horario todos los dias y no tener que registrarlo en cada dia.

* Aplicar horario de sucursal. Marque para que este recurso humano tenga el mismo
horario que indica la informacidn de la Sucursal.

De clic en Guardar para guardar los cambios.

Después de clic en Aplicar para ver la cantidad de horas laborales a la semana y al mes, y ver los
dias que se definieron con horario.

Nota: Si predetermino el mismo horario para todos los dias y desea quitar el dia de su descanso,
entre a Horarios y seleccione el dia, quite el horario de ese dia o editelo:

Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes Sabado/ Domingo

—Horario Matutino
Inica HH (00[=| MM | 00[+] Termina HH [00[=] MM 00[<]
—Horario Vespertino
Inica HH 00[=| MM 00[+| Termina HH  00[=] MM 00[~]
—Horario Nocturno
Inica HH |00 [=| MM 00[+| Termina HH 00 [=| MM | 00[~]

—Horario Alba
Inica HH 00[=| MM 00[+| Termina HH 00[=| MM 00[<]

—Horario Descanzo

Inica HH |00[=|mMm 00[+] Termina HH |00 (=] MM | 00[+]

(Guardar || Apcar
De clic en Guardar y después Aplicar.

Importante: Son fundamentales las horas laborales para calcular el sueldo por hora, entre otras
€0sas.

Recursos Humanos - Ramirez Hernandez Nancy Lic.

General Domidlio Laboral Horarios | Sueldo y Comisiones Formacion Opdones Fotografia Adjuntos

Horas por jornadas de trabajo

Horas a la semana 24.00 Horas al mes 96.00] |Horarios

r Dias laborables de la semana
LM ME MmFIF vE s p O




Sueldo y Comisiones

En esta seccién guarde los datos acerca del saldo y comisién del recurso humano.

Recursos Humanos - Ramirez Hernandez Nancy Lic.

General Domidlio Laboral Horarios| Sueldo y Comisiones | Formacion Opciones Fotografia Adjuntos

Sueldo v Comisiones

Horas Laborales 4
Tipo de Salario @ 1.- Sueldo diario (8 hrs laborales) © 2.- Sueldo por hora
Importe 150.00
Tipo de Comision | Porc. de Utilidad [~]
Porcentaje de Comisidn 10.00| %
Equivalencias
Sueldo/Dia 150.0000 Sueldo/Hora 37.5000| Sueldo/Minuto 0.6250

la “‘. I l'n'-.“:. [} '=='=I |_= . d I I.II Cd l

-Sueldo y Comisiones-
Horas laborales. Ingrese las horas diarias laborales.
Tipo de salario. Defina esta opcidn si el importe que ingresard de sueldo es por hora o por
dia.
Importe. Defina segun el tipo de salario el importe por dia o por hora.
Tipo de comisidn. Seglin maneje las comisiones en su empresa debera definir.
No percibe comisidn. Para usuarios sin comision
Porc. De Utilidad. Tendrd comisiéon un porcentaje de la utilidad de los articulos
vendidos.
Porc. De Subtotal. Tendra comisién un porcentaje del subtotal de la venta.
Porc. por precio. Tendra comisién un porcentaje que esta definido segun el precio
que se aplico en la venta.
Porcentaje de comision. Defina el porcentaje cuando aplique la comisién por utilidad o
por subtotal.

-Equivalencias-
En estos campos el sistema calcula el sueldo diario, por hora y por minuto.

Formacion.

En esta pestafia podra guardar la informacidn sobre la carrera profesional y estudios adicionales
gue pueda tener el personal que estad dando de alta en su empresa.

-Formacién Profesional-
Carrera. Guarde en este campo el nombre de la carrera profesional de la persona.
Escuela. Teclee aqui el nombre de la Escuela donde estudid la carrera profesional.
Cédula profesional. Teclee aqui la cédula que avala su titulacién como profesional.
Estudios adicionales. En este campo teclee si esta persona cuenta con una maestria,
doctorado etc.
Curriculo. En esta seccidn se tiene un editor de texto en el que usted puede tener toda la
informacién acerca del area laboral de su personal. Ejemplo:



Recursos Humanos - Ramirez Hernandez Nancy Lic.

General Domiciio Horarios Laboral Formacion Notas Opciones Fotografia

Formacién Profesional
Carrera Ing. Sistemas Computaci Escuela ITCM

Cédula profesional 1234567 Estudios adicionales M. en Comunicaciones
Curriculo
|J|B I U & E = = = Estios ~ | Pérrafo ~ | Tahoma -l 2(10pt) -
% DGR %EElEE«9 L8 JOm GO QA 2
| (|27 Fag e | Fry o —eEx x| % H=|d |3
it |4 el IK | R
ESCOLARIDAD

1990-1996 Primaria "Vicente Guerrero”

1996-1999 Secundaria "Tecnica de Ciudad Madero”

1999-2001 Preparatoria "Colegio Madrid"

2001-2008 Profesional, Instituto Tecnoldgico de Cd madero, obteniendo el titulo de Ingeniero Sistemas Computacionales.

2008 — 2010 9 de 24 créditos de la Maestria en Comunicaciones

Ruta: p » span

De clic en Enviar para guardar los cambios y salir de la ventana

Opciones.

Al dar de alta un usuario como recurso humano, puede limitarle el acceso a todos grupos de
articulos o servicios definidos en el Sistema estableciendo Unicamente los grupos o subgrupos a
los que tendra acceso.

De clic en la pestafia Opciones.

Recursos Humanos - Ramirez Hernandez Nancy Lic.

General Domidlio Laboral Horarios Sueldo y Comisiones Formacién Opciones | Fotografia Adjuntos

i Configuraciones especiales de la cuenta

Seguimiento de Ventas [ Recordar seguimiento en las operaciones de venta.
Recibir Notificaciones [7] Recepcidn de notificaciones por correo de cancelacion de facturas

Descuento Maximo I 0.00 Porcentaje maximo de descuento

Las operaciones del usuario requieren autorizacion del Jefe inmediato en:
[ ventas ] Compras
rFiltrar acceso a Lista de Precios por grupos y sus correspondientes subgrupos

Sl desea establecer los grupos de la Lista de Precios a los que puede acceder este usuario, de clic en "Agregar grupo”. Deje en blanco para
ue el usuario visualice la Lista de Precios por completo.

Grupo permmdo Subgrupo(s) permitido(s)

T TR TR R




-Configuraciones especiales de la cuenta-
Seguimiento de Ventas. Cuando realiza alguna operacién de venta, el sistema cuenta con
seccion donde puede agregar un seguimiento de esa operacién, esto quiere decir que
puede agregar las acciones que desee hacer después con relacién a esa venta y programar
que el sistema le recuerde lo que tiene que hacer, en la fecha que usted desee.
De clic en esta opcidn, para que el Sistema, le muestre una ventana que le haga saber que
no le esta dando un seguimiento a dicha operacion.
Recibir notificaciones. Marque para recibir notificaciones de las cancelaciones de las
facturas con su motivo de cancelacion.
Descuento mdximo. Limite a cada recurso humano el porcentaje de descuento maximo
gue puede aplicar en las ventas.

-Autorizacion del jefe inmediato-
Marque y configure a cada recurso humano si necesita autorizacién del jefe inmediato
para asignar folios y enviar operaciones de Compras y Ventas.

-Filtrar acceso a Lista de Precios por grupos y sus correspondientes subgrupos-
De clic en el botén Agregar grupo. Y abrird una ventana con los grupos y subgrupos dados
de alta en el sistema. Para dar de alta los grupos y subgrupos lo haremos después de
aprender a agregar los Recursos Humanos.

Busque en el campo Buscar en la esquina inferior izquierda, teclee el nombre del grupo al
cual tendrd acceso este usuario y presione en su teclado Enter. Seleccione y de clic.

Grupos de Articulos y Servicios
Clasificacion de ejemplo de categorias de productos y servic...
servicios

Buscar: SErvicios « [N »»

NOTA: Ahora el usuario sélo podra tener acceso a este grupo o subgrupo, puede agregar varios. Si
deja en blanco esta pestafia, el usuario tendra acceso a todos los grupos de articulos y servicios.

Para quitar el acceso de un grupo ya definido para este usuario de clic en la imagen . De clic en
Aceptar y quedara eliminado.

Si ha terminado de registrar los datos en cada una de las pestafias. De clic en Enviar.

Fotografia.

En esta pestafia puede agregar una foto o imagen como archivo adicional de la informacién del
usuario.

-Archivo de Fotografia-

Examinar... Enviar

De clic en el botdn Subir foto.

De clic en el boton Examinar. Abrird el




explorador de su equipo, elija el archivo y de clic en Abrir.

De clic en el botdn Enviar y mostrara la imagen en la seccion Imagen. Ejemplo:

Recursos Humanos - Ramirez Hernandez Nancy Tec.
General Domidlio Horarios Laboral Formaddon Notas Opcdones Fotografia | Adjuntos

Archivo de &a fotografia Imagen
1305390303-empresana..

[Quitar foto!

Para poder cambar &a fotografia,
necesita primero quiar & fotografia
actual.

Adjuntos.

Agregue en esta pestafia archivos de informacion, dando clic en el botén Agregar archivo.
Seleccione el archivo, de clic en Aceptar. Ej:

Recursos Humanos - Ramirez Hernandez Nancy Tec.
General Domidlio Horarios Laboral Formacion Notas Opciones Fotografia Adjuntos

Archivo Detalies generakes

Datos generales del archivo a subir:
Ramirez Hernandez Nancy Tec.
Archivo | Seleccionar archivo | Abrl.docx
Documentacién Abri

Notas

Agregue notas al archivo. Puede visualizarlo al dar clic en el primer icono de descarga.

De clic en Enviar para guardar cambios y salir.



3. Definicion de los Catalogos generales indice

Preparados los almacenes, sucursales, datos de la empresa y recursos humanos podemos pasar al
registro predeterminado de catdlogos generales. Esto es, informacién que posiblemente utilizara
después, es posible definirla al comenzar con la implementacidn o conforme le demande el
registro en ventas, compras, etc.

Giros comerciales indice

Este catdlogo es una lista de los Giros Comerciales a los que se dedican las empresas. Se usa para
consultarlo al registrar informacion de nuestra empresa o de un cliente o proveedor, al dar clic en
el campo donde se ingresa el Giro Comercial apareceran las opciones de este catdlogo. Es
opcional, pues su llenado puede ser al momento de registrar los datos de algun cliente, etc.

Agregar un nuevo Giro Comercial. i T e——————
& Inicio W ATmMinsTracion
1.- Abra el mend Administracion »

“®Repories 4 Herramientas

Nuestra QOrganizacidn »

L e
%
~
]

Catalogos Generales » Giros

comerciales. Mostrara el Catdlogo Mi Cuenta Lista de Precios »| A, Proyectos

de Giros. Contactos L2 Tipo de cambio
a B f_\; Formas de Cobro y Pago
. dncos

Contactos j Conceptos de Cargos

2.- De clic en la imagen Cd que il Compras

& Conceptos de Descuentos

indica el nuevo registro.

Almacenes ]

Catalogo de giros

3.- Teclea el nombre del Giro {Desc”pc'”"dem'm

. . . Giro comerdial |Industria Farmacedtica
comercial y da clic en Enviar .

Eliminar un Giro Comercial.

Abra el menu Catalogos » De clic en Giros comerciales » Mostrara el Catalogo de Giros de clic en
el giro que desea eliminar. De clic en el botdn Eliminar.

Proyectos. indice

l' ,._ m1n1.9..af:1cm" | Reportes ;" Herramientas

Este catdlogo ademds de ser un simple

catdlogo es todo un médulo completo. Esta
-~ Muestra Organizacidn »

en los catdlogos por ser una opcidon a

A & Giros comerciales

E;'E Proyectos

[0 Tipo de cambio

f_\; Formas de Cobro y Pago

relacionar en muchos madulos.
Lista de Precios »

Abra el menu Administracion » Catalogos Contactos »

Generales » Proyectos.

Bancaos

L c 4 Conceptos de Cargos
ompras »|

- Conceptos de Descuentos

Almacenes x-l



Agregar un nuevo Proyecto.

Una vez localizado el
catédlogo de Proyectos,

en la esquina inferior |{552don
izquierda se encuentra Famsa
una pequefia imagen ] Buscar

Lista de Proyectos

| << anterior [EJ] siguiente »» |

E‘ que representa un
formulario en blanco.
De clic en esta imagen.

Registro de Proyectos

Nombre
Y abrird una ventana.

Froyecto |Eancti1.rn

Ingrese aqui el nombre
del Nuevo Proyecto y de
clic en Enviar. Ejemplo:

Y el
aparecerd en el
catdlogo.

proyecto Lista de Proyectos

| << anterior [E}] siguiente >» |

Para aprender el mddulo, mas adelante del manual explicara su funcionalidad.

Tipos de Cambio

Este catdlogo es fundamental, el sistema es
mono-moneda, pero es necesario que el
valor de cada moneda se actualice
constantemente por uno de los usuarios.

Agregar un nuevo Tipo de Moneda.

1.- Abra el mend Administracion »
Catalogos generales » Tipo de Cambio.

Mostrara el Catalogo de
Monedas.

Indice
-
Administracion | <% Repories 4" Herramientas
~= MNuestra Organizacidn »
I catélogos Generales A * Giros comerciales
% Lista de Precios » -;QLI Proyectos

2 Contactos » m Tipo de cambio

f_}'. Formas de Cobro y Pago

Bancos
4 Conceptos de Cargos
. Compras o P g
-« Conceptos de Descuentos
1 Almarenes B

Catalogo de Monedas

Moneda Descrpdion Valor Simbolo
2.- De clic en la imagen EUR Euros 16.2700 &euro
M Pesos Mexicanos 1.0000 3
| ._.‘_I que indica e| nuevo usD Dolares Estadounidenses 14.0000 3
Buscar. | << anterior n siguiente »»

registro.




3.- Defina el valor de la moneda Catalogo de Monedas o] |23

respecto a su Moneda Nacional, Asigne el valor de la Moneda respecto a su Moneda Nacional.

en este caso, MXN, en la seccién Descripcién del tipo de cambio
Descripcion del tipo de cambio. Moneda: |GPB
Ejemplo: Descripcién: |Libras esterlinas

Valor: | 19.1114
Simbolo: |£

4.- Para dar de alta estda moneda
de clic en el botdn Siguiente >>.

e ey

Formas de Cobro y Pago indice

Los diferentes tipos de Formas de Pago o Cobro, que se van registrando son guardados en este

catdlogo. Puede agregar las maneras de Cobro y Pago de acuerdo a las operaciones y los clientes
de su empresa. (Se usan al definir en la factura en el campo Método de Pago).

Agregar una Forma de Cobro o Pago

1.- Abra Administracion »
Catalogos generales » Formas
de Cobro y Pago.

| |
& Inicio N ,t!-._ m1n13.a1:1r:m e ] Reportes

- Nuestra Organizacidn
n Catdlogos Generales *  Giros comerciales
ﬁ Proyectos

5"’ Herramientas

Mi Cuenta Lista de Precios

. Tipo de cambio

+» Contactos »
m . Formas de Cobro y Pago
} : Bancos :
Contactos ) Conceptos de Cargos
W Compras
-+ Conceptos de Descuentos
1 Almacenes ES

Mostrara el Catalogo. Catalogo de Formas de Pago

Cheque
Efectivo
Mo identificado
. . Nota de crédito
2.- De clic en la imagen Cd que |llsin definir
. . Transferencia
indica el nuevo registro. Transferencia bancaria

Buscar: [ << anterior [EW] siguiente »> |

3.- Teclea el nombre del método Catalogo de Formas de Pago
de Pago y de clic en el botén

Enviar para guardar. Ejemplo:

Descripcion de la forma de pago
’>F0rma de pago: |Va|es de Despensa




Conceptos de Cargos indice

Los conceptos de Cargo se refieren al motivo por el cual, se incrementa un porcentaje del subtotal
de una partida o del total de una operacién de compra o venta.

Al aplicar un Cargo (global o por partida) en una operacién es necesario que antes ingrese el
Concepto en el Catalogo de Conceptos de Cargos, y posteriormente para volver a aplicarlo en otra
operacién no serd necesario volverlo a dar de alta, pues al dar clic en el campo Concepto, para
ingresar un Cargo, apareceran los conceptos antes registrados.

Agregar un nuevo Concepto de Cargo

1.- Abra el menu Administracion »

& W Administrac I Reportes 5" Herramientas

Catalogos Generales » De clic en

~~ Muestra Organizacidn
Conceptos de Cargo. I\ catslogos Generales

% Lista de Precios

Giros comerciales

-
%
Mi Cuenta £, Proyectos

)

Contactos

2 Contactos »| = Tipo de cambio

f_\; Formas de Cobro y Pago
Bancos

I.L Compras | Conceptos de Cargos

|'= Conceptos de Descuentos
BT

1 Almarenes
Mostrara el Catalogo de

Cargos. Catalogo de Cargos

2.- De clic en la imagen |[||Cheque devuelto
Comisidn bancaria

E-] gue indica el nuevo Enlace de Sucursales
Intereses moratorios

registro. Buscar: << anterior [El] siquiente »»

Catalogo de Cargos

3.- Teclea el nombre del tipo de
Cargo vy de clic en el botdn {Cnncepto de cuenta por cobrar

Enviar para guardar. Ejemplo: Cargo: ICargo por bolsa grande plastico

Conceptos de Descuentos indice

Los conceptos de Descuento similar a los cargos se utilizan al descontar un porcentaje del
subtotal de una partida o del total de una operaciéon de compra o venta.
Al aplicar un Descuento (global o por partida) en una operacidn es necesario que antes ingrese el
Concepto en el Catalogo de Conceptos de Descuentos, y posteriormente para volver a aplicarlo en
otra operacidn no serd necesario volverlo a dar de alta, pues al dar clic en el campo Concepto,
para ingresar un Descuento, aparecerdn los conceptos antes registrados.



Agregar un nuevo Concepto de Descuento.

1.- Abra el mend Administracion »

B Reportes g~ Herramientas

& Inicio “ m1n1s.a1:1m-

~ Muestra Organizacidn »

Catalogos Generales » De clic en
Conceptos de Cargo.

% Giros comerciales
PRI el ¢ Lista de Precios »| £, Proyectos
:, Contactos oo Tipo de cambio
Mostrara el Catilogo  de @ —— % Formas de Cobro y Pago
Descuentos. Contactos 4 Conceptos de Cargos

|\ Compras »
@ Conceptos de Descuentos

"1 Almacenes ] [

\ 5

Catalogo de Abonos

. Descuento especial
2.-Declicen E-l Descuento por pago de contado
Descuento por volumen

e buscar: [ «« anterior [ siguiente > |

Catalogo de Abonos

3.- Teclea el nombre del tipo de

Descuento y de clic en el botdn

Concepto de cuenta por pagar
{ Abono |De5cuent0 por cliente frecuente

Enviar para guardar. Ejemplo:

4. Definicion de la Lista de Precios indice

Es fundamental que antes de agregar la lista de precios la organice en GRUPOS Y SUBGRUPOS,
que el sistema define como CATEGORIAS Y SUBCATEGORIAS. A estos grupos podra agregar
descuentos, incrementos y cambios masivamente, ademas, los subgrupos con articulos
apareceran en orden alfabético en su tienda virtual para que sus clientes elijan los productos.

Importante: Los grupos de articulos y servicios que clasifique le ayudaran posteriormente para
enlazar estos grupos a las cuentas de resultado en contabilidad, esto es para generar saldos
automaticos al comprar o vender. Recomendamos que lo tome en cuenta.

Agregar gruposy subgrupos indice

La finalidad es que sus productos o servicios estén organizados en grupos y subgrupos de acuerdo
a sus caracteristicas o criterios. Los grupos y subgrupos son llamados Categorias y
Subcategorias que le servirdn a usted para encontrar un producto o servicio y consultar o cambiar
su informacion y a sus clientes para encontrar los productos facilmente en la tienda virtual.



Abralo en Administracién » Lista de e —— T A

Precios » Categorias y Opciones de Grupo. | _ ycct2 organzacin »
Por default tendrd el grupo o categoria raiz | I cstsogos Generales »
“Lista de Precios”. Esta puede dejarla |[is Unidades de Medida
como categoria raiz, puede cambiarle el |2 contactos » #  Marcas Comercales
nombre o puede eliminarla. Bancos ;,: e

W Compras »

Iiﬁl Lista de Precios de Articulos y Servicios
I Almacenes

' &) Ofertas y Promociones
Ventas S

Agregar una nueva Categoria Raiz (Grupo)

Abra el menu Administracion » Lista de Precios » Categorias y Opciones de Grupo. Aparecerd una
ventana como la siguiente. Observe que la ventana se divide en dos bloques: Categorias y
Propiedades de la Categoria.

Importante: Si conservé el grupo de “Lista de Precios” comience a ingresar SUBCATEGORIAS a ella,
si no es asi comience a agregar sus categorias raiz.

1. Para agregar una categoria raiz o subcategoria de clic a alguna categoria, al lado derecho le
mostrara las Opciones. Abra la pestafia General, con las secciones:

Origen de la Categoria Actual (Ruta)
Categorias Padres: Muestra los grupos a los que pertenece la categoria seleccionada.

Categoria Actual Seleccionada
Categoria: Muestra el nombre de la categoria seleccionada.

-Agregar una subcategoria-
Subcategoria: Ingrese el nombre de la nueva categoria o subcategoria.

Categoria Raiz: Marque aqui para que esta nueva categoria sea principal o raiz y
que de esta se deriven subcategorias de articulos o servicios.

Historial de Operaciones
De clic en el botdon Ver Historial, y mostrara un breve reporte de los eventos a ese grupo.

2. El nombre de la nueva categoria o subcategoria solo puede ser ingresado en el campo
Subcategoria. Para dar de alta una Categoria Raiz teclee el nombre en este campo y marque
la opcion Categoria Raiz que aparece debajo de este campo; para dar de alta
una subcategoria no marque ese campo: Ejemplo:

3. De clic en Enviar para dar de alta la categoria que aparecerd como categoria raiz en el
catdlogo. Ejemplo: Observe que la nueva Categoria es parte de las Categorias raiz.

4. Si usted desea agregar un subgrupo dentro de una Categoria Raiz, debe agregar una
nueva Subcategoria.



Categorias y Opciones de Grupos

s e pttnes
3 Opciones generales Grupo seleccionado: Lista de Precios

General | Ofertas Precios Opciones

# [ dLista de Precios

—0Origen de la categoria actual (Ruta)

Ralz | Lista de Precios
Categorias padres

—Categoria actual seleccionada

Categoria ILista de Precios

—Agregar una subcategoria

ISubcategorfa Medicamento de Venta Libre] I
—
Categoria Raiz [

r Historial de operaciones

o historia

Dar de alta una nueva Subcategoria

1. Declic aalguna de las categorias que aparecen en el lado izquierdo, en la seccion Categorias.
Ejemplo eligiendo la categoria que se cred en el ejercicio anterior.

2. Le mostrard en el area de Opciones, la descripcién la categoria que seleccioné. Abra la
pestafia General.

3. Teclee el nombre de la Subcategoria en este campo.

4. De clic en Enviar para dar de alta la nueva Subcategoria.

5. Abra la Categoria raiz en donde ubico la nueva Subcategoria. Observe que aparecera debajo
de la Categoria raiz seleccionada en el catdlogo. Ejemplo:

Categorias y Opciones de Grupos

3 opdones generales Grupo seleccionado: Medicamento de Venta Libre
General | Ofertas Precios Opciones

= L Lista de Precios

[ cirugias Ambulatorias rOrigen de la categoria actual (Ruta)
LfEQUIDU médico Rafz | Lista de Precios | Medicamento de Venta Libre
# [dnMedicamento Controlado Categorias padres
[Amedicamento de Venta Liore A

[~ Categoria actual seleccionada

Categorfa IMed\camentn de Venta Libre

—Agregar una subcategoria

|Subcateg0r’|a ANALGESICOS
Categoria Raiz ||
i~ Historial de operacione:

Y posicionandose en cualquier grupo, puede agregar subgrupos o grupos raiz.



Ejemplo de Grupos registrados:

Categorias y Opciones de Grupos S
T S
|3 Opciones generales Grupo seleccionado: VITAMINAS Y MINERALES

General | Ofertas Precios Opdiones

= [dLista de Precios

[AcIRUGIAS AMBULATORIAS Origen de la categoria actual (Ruta)
JEQUIPO MEDICO Rafz | Lista de Precios | MEDICAMENTO DE VENTA LIBRE | VITAMINAS Y MINERALES
= CAMEDICAMENTO CONTROLADO Categorfs padres
[danmBIOTICOS y

[ JESTUPEFACIENTES
[ dPsicoTROPICOS

. Categoria actual seleccionada
= LAMEDICAMENTO DE VENTA LIBRE

CHANALGESICOS Categoria [VITAMINAS Y MINERALES
[aNESTESICOS

A ANTIALERGICOS Y ANTIANAFILACTICOS Agregar una Subcategor'la

[ anTIANEMICOS .
[JanTiDOTOS S
CHAANTIEPILEPTICOS Categoria Raz []
[anTIFUNGICOS Historial de operaciones

[ JanTIPALUDICOS [Ver historiall

[ JANTIPARASITARIOS —

[ JANTIVIRALES

[ JdpIurETICOS

L AVITAMINAS ¥ MINERALES

Agregar ofertas en una categoria o subcategoria.

Si usted desea dar de alta alguna Oferta especifica en determinado grupo de articulos o de
servicios, siga los siguientes pasos:

1.- Abra el mend Administracion » Posicionese en Lista de Precios » De clic en Categorias y
Opciones de Grupos.

2.- Seleccione la categoria o subcategoria donde modificara el precio de Oferta. Aseglrese que
este en la ventana indicada observando en la seccién de Categoria Actual Seleccionada.

3.- A continuacidn de clic en la pestaia Oferta ubicada en la misma ventana, de lado derecho, en
el bloque Propiedades de la categoria.

Le mostrara una seccién como la siguiente:
4.- En el campo Descuento teclee el porcentaje que ofrecera como Oferta, este porcentaje se
aplicara sobre el Precio 1 de cada articulo de este grupo.

5.- Observe el campo Vigencia del, por un lado aparece la imagen del calendario. De clic en el
primer calendario y elija la fecha de inicio de la Oferta, la cual se mostrara enseguida en el primer
campo. De clic en el segundo calendario y seleccione la fecha en la cual termina la oferta de los
articulos del grupo, la cual se mostrara enseguida en el segundo campo.

6.- Marque la opcién Realizar cambios, recordando que este descuento aparecera en los Precios
de Oferta aplicando en el Precio 1 de todos los articulos de este grupo o subgrupo.



Ejemplo: Si se quisiera | General Ofertas | Precios Opciones

hacer un 10% de descuento Precio Oferta

En esta @rea puede modificar el precio de Oferta para todos los articulos contenidos
en este grupo. El descuento que asigne para el precio de oferta se calcula desde

encuentren en el subgrupo Precio 1. _ _
“ . n Ejemplo: Precio 1(100.00) - Descuento (%20.00) = Precio Oferta(80.00)

n Descuento 10.00| Descuento deseado para el precio de Oferta

Vigencia del 2011-09-20 | *=* al [2011-09-24 | ==
7] Realizar cambios

en todos los articulos que se

l=“"in|' RESLadDIC

7.- De clic en “Enviar” para dar de alta la Oferta en los articulos del determinado grupo o
subgrupo.

Agregar un incremento a los precios de un grupo o subgrupo.

Si usted desea subir el precio o los precios, de todos los articulos o servicios que se encuentren en
un grupo o subgrupo, con un determinado incremento (porcentaje), siga los siguientes pasos:

1.- Abra el menU Administraciéon » Posiciénese en Lista de Precios » De clic en Categorias y
Opciones de Grupo.

2.- Seleccione la categoria o Subcategoria donde incrementara el precio o los precios de
determinado grupo de articulos. Observe las Propiedades de la categoria, en la seccion Categoria
Actual Seleccionada, y asegurese que se encuentre en el grupo indicado.

3.- Ahora de clic en la pestafia Precios ubicada en la misma ventana, de lado derecho, en el bloque
Propiedades de la categoria.

4.- En el campo Incremento, teclee el porcentaje de aumento que desea aplicar en el o los precios
de los articulos de determinado grupo o subgrupo.

5.- Marque los precios en los que agregara dicho aumento.

Cuando usted no ha definido todos los precios al momento de registrar un producto, o tiene
productos en los que algunos precios los tenga en 0, puede dar el aumento aunque tal precio
tenga valor 0, este tomara el valor de “Costo” que se ha capturado como el valor del costo del
producto (mayor que 0), y dicha cantidad se le aumentard el porcentaje, y el precio aumentado
aparecerad en el precio que antes era 0.

6.- Marque la opcién Aplicar incremento sobre el costo en caso de que el precio seleccionado sea
cero, cuando desee que el porcentaje de aumento se aplique en los precios con valor a 0.

7.- Marque la opcién Realizar cambios, recordando que este aumento se aplicard en los Precios de
cada articulo de este grupo o subgrupo. Ejemplo:



General Ofertas Precios | Opciones

Modificar precios

Esta @rea permite modificar los precios para todos los articulos contenidos en este
grupo. El porcentaje de incremento es sobre cada uno de los precios.

Ejem. Se realiza un incremento de 10%.

Precios seleccionados: Predio 1, Precio 3

Valor actual de los precios: 100.00, 0.00

Resultados:110.00, 0.00

Incremento 5.00 Porcentaje de incremento

Precio 1
Precio 2
Precio 3
Precio 4
Precio 5

. . P. Oferta
8- De clic en “Enviar” para dar P. Crédito

EEEEEEE

d | | d [1 Aplicar incremento sobre el costo en caso de que el
e alta el Incremento € precio seleccionado sea cero.

precios en los articulos del Retlyaruliles

grupo o  subgrupo que [Enviar [|Restablecer|
selecciond.

Cambiar articulos de un grupo a otro.

1.- Abra el menU Administraciéon » Posiciénese en Lista de Precios » De clic en Categorias y
Opciones de Grupo.

2.- Seleccione el grupo que cambiard. Observe las Propiedades de la categoria, en la seccion
Categoria Actual Seleccionada, y asegurese que se encuentre en el grupo indicado.

3.- Ahora de clic en la pestafia Opciones, de lado derecho, en el bloque Propiedades de la
categoria.

Le mostrara una seccion: Grupo seleccionado: Cosas

. i Opciones
Para cambiar de un grupo a | General Ofertas  Precios Op

Cambio de grupo

Si lo desea puede cambiar los productos que estén asignados en este grupo por
otro de su preferencia.
Tenga en cuenta que los productos que pertenezcan a este grupo y que tenga

otro de clic en la imagen

993, para buscar el grupo

donde se pasaran los existencia en almacén permaneceran con su grupo original alin después del cambio
B . de grupo, hasta agotar existencias.
articulos o servicios del Errs i

anterior grupo.

Los productos de los que se tenga existencia en almacén permaneceran con su propio grupo hasta
agotar sus existencias.

De clic en Enviar para guardar los cambios.



5. Registro de la Lista de precios de articulos y servicios

(Registro de articulos y servicios en los grupos y subgrupos) indice

En este Mddulo se registra la informacion de los articulos o servicios que ofrece su empresa, con
sus datos, precios y caracteristicas; el sistema utiliza toda esta informacion de la lista para las
operaciones de ventas, compras, traspasos, préstamos etc.

Dicho médulo estd en la opcidn Precios, en el Mddulo de Opciones a la izquierda de la pantalla
principal del sistema.

Importante: Para agregar un nuevo articulo, debe tener antes la estructura

de sus grupos y subgrupos de articulos si no es asi regrese al tema anterior.

Existen dos maneras para agregar nuevos articulos, elija segun su necesidad:

1. Manualmente uno por uno.

Ventajas:
Defines toda la informacién necesaria.
Defines los tipos de articulos: serializados, servicios, terminados.
Defines si necesitara lote y fecha de caducidad.
Defines la Sustancia Activa, ni si es medicamentos controlados.
Capturar maximos y minimos de cada uno.
Agregar fotos de cada articulo.
Agregar informacidén que tendrd en la tienda virtual.
Agregar archivos adjuntos por cada articulo.
Desventajas:
Si tienes mas de 500 articulos puede resultar pesada la captura.

2. Masivamente mediante una plantilla para importar al sistema.

Ventajas:
Defines la informacidn necesaria
Capturas o pegas la informacién en columnas Excel
Es un procedimiento rapido de importacion

Desventajas:
La plantilla para importar no contiene los tipos de articulos: serializados, servicios,
terminados; no puedes definir si necesitara lote y fecha de caducidad; no defines maximos
y minimos ni los modelos de los articulos; no puedes adjuntar fotos ni archivos y no es
posible agregar la informacion de la tienda virtual.
No puedes definir la Sustancia Activa, tampoco si es medicamento controlado o no,
solamente exportando la lista de precios del sistema para realizar modificaciones, y
después importarla con sustancia activa y la validacion si es controlado o no.



Agregar articulos manualmente uno por uno. indice

1. Dirijase al Médulo de Opciones y de clic en la opcién Precios. O Abra el ment Administracion
» Lista de Precios » Lista de Precios de Articulos y Servicios.
2. Seleccione el grupo del articulo.

Lista de Precios

Blsqueda Répida: Buscar por: | Descripcidn E Mostrar productos: | Todos E
BB e e TOCIDS Y SErVIcis
1 Registros sin clasificar El grupo ESTUPEFACIENTES no contiene registros

Haga clic en el siguiente icono para agegar un registro al grupo seleccionado El <:
= [ Lista de Precios g g p geg g grup

IJCRUGIAS AMBULATORILS | catiloge de categorfas lo puede modificar con el ment catdlogos | auxiliares. Para ver los cambios en el drbol necesita primero cerrar ésta
[Jeauro MEDICO ventana.
= CHAMEDICAMENTO CONTROLADOD
L3 ANTIBIOTICOS
[ dpsicoTrapPicos
# [AMEDICAMENTO DE VENTA LIBRE

3. De clic en esta pequefia imagen con un formulario en blanco, para agregar un nuevo ingreso
de un producto.

4. Alta de Articulos y Servicios
Fecha de alta: De clic en el primer campo para seleccionar el Mes en que dard de alta el
producto. En el segundo campo seleccione el Dia de alta el producto. En el tercer campo,
el afio de alta del producto, o de clic en el calendario e indique la fecha de alta.
Numero de parte: Ingrese el nimero o nombre Unico para identificar el producto.
Cddigo de barras: Si desea capturar los cddigos de barras de sus productos con el fin de
mantener controladas las ventas, o bien puede capturar este dato con el lector.
Unidad: Importante: Al crear un registro, se requiere se especifique la unidad del
producto debido a las nuevas disposiciones del SAT para facturar en la versién 2.2 y 3.2
Es necesario aunque sean servicios, asigne la unidad de medida. Si el registro es paquete o
producto, es necesario también asigne alguna unidad de medida (preferentemente usar
mayusculas).
Descripcidn general del producto: En este campo, ingrese el concepto del producto, o el
nombre del producto, pues asi aparecera en la Lista de Productos

5. Seleccione el tipo de registro:
Articulo: Marque cuando sea un producto que tenga la misma descripcion con la que solo
ird agregando mas de esos mismos productos.
Articulo Serializado: Marque cuando el producto sea ingresado en serie, por individual.
Servicio: Marque esta opcion cuando no se trate de un producto sino de un servicio que
prestara su empresa.
Paquete: Marque esta opcion cuando esté dando de alta varios productos o servicios, los
cuales formaran un paquete.
Producto Terminado: No aplica por el perfil farmacias.



Producto Terminado (serializado): Marque para dar de alta un articulo serializado, que

tendra existencia por medio del proceso de Produccién.

Lista de Precios

Blsqueda Rapida: Buscar por: | Descripcidn |Z| Mostrar productos: | Todos |Z|
e L L

L Reqistros sin clasificar ESTUPEFACIENTES

Alta de Articulos y Servicios
= [ dLista de Precios

B8 CRUGIAS AMBULATORIAS Fecha de alta |Nov [+]| 22 [+] 2012 &
[Heauiro mépico Nimero de parte |541M94

2 CAMEDICAMENTO CONTROLADO Cédigo de barras
[AanTBIOTICOS

[ HESTUPEFACIENTES Unidad | Caja E

dpsicoTROPICOS ANALFIN Ampolletas 10 mg/1 ml
H L AMEDICAMENTO DE WENTA, LIBRE Descripcion general del producto

Seleccione el tipo de registro

Tipe |Articule E

6. De clic en Siguiente>> para ingresar las demas caracteristicas del producto. Aparecerd la

ventana con los formularios organizados en pestafias.

Pestana General.
-Informacion General-

Clave. Esta es una clave Unica del producto que le asignara el sistema. No es modificable.

Grupo. De clic en la imagen % si no selecciono algun grupo para el medicamento o
articulo. Observe la barra inferior a la pequefia ventana, en el campo Buscar puede
ingresar el nombre del grupo o subgrupo, para asi encontrar el que usted desee para su
producto. Las opciones con 1, 2, 3, 4 son el nimero de paginas que contienen todos los
grupos por orden alfabético, indique la opcion |< para volver al inicio del catdlogo o la
opcidén >| cuando desee dirigirse al final del mismo, de clic en la opcién « para ir a anterior
pagina y » para ir a la siguiente pagina. Seleccione dando clic al grupo indicado al cual
pertenecerd el producto que esta registrando. Siguiendo con el ejemplo:

Marca. De clic en este campo y le apareceran las marcas registradas, para hacer mas facil

—

ingresar la marca de clicen e gue aparece a lado de dicho campo. Ingrese el nombre de
la Marca. De clic en Enviar y la marca quedara registrada.

Unidad. De clic en este campo y apareceran las unidades de medida con la que se pueden
distribuir los productos. Ejemplo: Metro, Kilo, Pieza.

—

De clic en ~© para agregar

una nueva unidad. Ingrese la | [ Unidad de medida
Unidad. Ejemplo: Unidad |PZA

De clic en “Enviar”.




Importante: Si hay existencias del producto, no es posible modificar la unidad de medida, a
menos que se definan las equivalencias, y posteriormente al realizar una venta se asigne la unidad
de medida equivalente.

-
Nota: Puede cambiar el tipo de articulo en la imagen * solo cuando no tenga inventario u

operaciones de venta realizadas.

Control Adicional: Determine si el producto necesita no. de lote o caducidad o ambos.

Marque la opcién Producto Vigente cuando el producto se siga manejando en su empresa.
Descripcion. En este campo puede agregar una descripcion acerca del servicio o de la
presentacion fisica del articulo.

Presentacion. Ingrese en este campo una referencia de la presentacion del articulo.
Nota(es opcional): Para datos adicionales puede agregarlos como Referencia
Adicional en Herramientas » Utilerias » Referencias Adicionales, activandolas
para los Productos, y después en la informacién de cada articulo dar clic en el

DOtON vttt

Si es necesario agregar mas datos, ejemplo: peso, alto, ancho, largo, deberd ir a

Herramientas » Configuracion del Sistema » Configuracion General » pestafia

Avanzadas, en la seccién Lista de Precios, en la opcién Mostrar datos adicionales
Marque la opcién Tienda Virtual, cuando desee activar la vista de este producto en la
pagina de su empresa y en el campo Disponibilidad, ingrese el tiempo aproximado de
entrega del producto que sus clientes veran en la Tienda Virtual.

IMPORTANTE: De clic en “Aplicar” para guardar los cambios y seguir con el procedimiento. De clic
en “Enviar” cuando desee guardar los cambios y salir del formulario

Productosy Servicios

ESTUPEFACIENTES
General | precios Proveedores Clientes Inventarios Foto Folleto Adjuntos

Informacion General

Clave (17 Grupo ESTUPEFACIENTES Ty

Marca EE
Unidad | Caja |Z| L Agregar:l‘ﬂarcai

M° de parte |941M94 Cdd. Barras
Tipo |Articulo : 4| Vigente
Control Adic. @ Ninguno Lote Lote y F. Caducidad
Sust. activa Med. Controlado
Trrreree ANALFIMN Ampolletas 10 mg/1 ml
A
Presentacidn as Informacia
Tienda Virtual
Tienda virtual Disponibilidad
Historial del registro
Ultima usuario |admin =

E %Eﬁn Ii“"‘l I'1'--..i=;1 '—i'il I'i "‘;I I'1'—l I'--.."';I IlIJ "‘;l I."J ﬂl



Nombre de la Marca

Marca TECNOFARMA|

s e Ejemplo agregando marca.
Productos’y Servicios
ESTUPEFACIENTES

General | precios Proveedores Clientes Inventarios Foto Folleto Adjuntos
Informacidn General
Clave 17 Grupo ESTUPEFACIENTES gy
Marca | TECNOFARMA [+] 7a
Unidad | Caja E nd

N° de parte |541M04 Cad. Barras
Tipo |Articulo ?: Vigente
Control Adic. ©) Ninguno O Lote| @ Late v F. Caducidad |
ISust. activa |Sulfato de morfina Med. Controlado I
AMALFIN A lletas 10 1 ml
Descripcion | Ampofietas 1 mg/t m
o

Presentacidn |Caja con 1 ampolleta ||-~,;~l.m.m acion....|

Tienda Virtual
Tienda virtual [Z] Disponibilidad
Historial del registro
Ultimo usuario |admin =

E H@gﬂ m |Restaiecer o nar I'i:—'l I-.:.-'-:" llll i r" I.".J' r"

Recuerde que son fundamentales algunos datos. De clic en Aplicar para guardar cambios.

Pestaiia Precios.
Esta pestafia contiene un formulario que define todos los precios asignados a un articulo o
servicio. Aqui es posible agregar, modificar o consultar los precios de un articulo o servicio.

Agregar los precios manualmente

1.- Abra el menu Administracion » Posicidonese en Lista de Precios » De clic en Lista de Precios de
Articulos y Servicios.

Observe las categorias de lado derecho, donde puede buscar determinado articulo o servicio
dependiendo su ubicacidn en un grupo o subgrupo ya antes definidos.

2.- Seleccione el producto y lo marcara como amarillo, enseguida de clic.

3.- Aparecera la ventana con la informacién del producto. De clic en la pestafia Precios.



Lista de Precios
Blsqueda Rapida: Buscar por: | Descripcion E Mostrar productos: | Todos E

e Categorias e e proticos y Semids s

[ Registros sin clasificar ESTUPEFACIENTES -
General Precios | proveedores Clientes Inventarios Foto Folleto Adjuntos

= [dLista de Precios
dciRUGiAs AMBULATORIAS  ANALFIV Ampoletas 10 mg/1 mi...
CHEQUIFO MEDICO Costos [Valuacion de costos: PEPS]

= LAMEDICAMENTO CONTROL/ Primer compra 0,00 Ultima compra 0.00/ Costo Prom.
[JanmiBIOTICOS
[ JESTUPEFACIENTES
[ dpPsicoTROPICOS Precios de Venta
3 _IMEDICAMENTOC DE VENTA

Fletes (.00 Costo de Imp. 0.00 Costo Total

Moneda | Pesos Mexicanos |Z|
% Utilidad P. Neto
P. Crédito 0.00 0.0000 0.00

Precio 1 0.00 0.0000 0.00

Precio 2 0.00 0.0000 0.00

Precio 3 0.00 0.0000 0.00

Precio 4 0.00 0.0000 0.00

Precio 5 0.00 0.0000 0.00

P. Oferta 0.00 0.0000 0.00
P. Sugerido 0.00 Descuento 0.00

S
S EEEE

=

Impuestos

0.00 Retencién ISR [C] Retencidn VA [C] Retencidn 5 al milar [

n 2

4.- Ingrese los siguientes campos para calcular los costos y precios del producto.

-Costos- (Para verlos necesita un perfil con permiso de visualizar costo y utilidades)
Primer compra. Indica el costo de la ultima compra. (Puede ingresarlo o automaticamente
lo tomara del costo de la primera compra)
Ultima compra. Mostrard el costo de la Ultima compra. (Puede ingresarlo o
automaticamente lo tomara del costo de la ultima compra)
Costo prom. Indica el costo promedio de acuerdo a todas las compras que se han hecho
en el sistema.
Fletes. Ingrese el costo de Flete por producto que sera agregado al Costo total del articulo.
Costo de importacion. Gasto para traer un producto del extranjero, ya sea tarifas
aduanales, embarque, seguro del producto, etc. Estos costos es necesario agregarlo al
costo final del producto para realizar el cdlculo de la utilidad del producto al asignarle
precios.
Costo total. Calcula la suma del Costo de la Ultima compra mas el costo del flete y de
importacion, para ver la inversion total en dicho articulo o servicio. No es modificable.

-Precios de Venta-
Moneda. De clic en este campo, seleccione la moneda que utilizard para capturar los
precios y de clic. La lista de los tipos de moneda esta en el Catalogo de Tipo de Cambio.
P. Crédito. Ingrese aqui el precio dicho articulo o servicio para las operaciones de Crédito.
Es un precio opcional que podra decidir al momento de realizar una operacién de crédito.
Precio 1. El precio 1 es el que automdticamente aparece al seleccionar el articulo o servicio
en una operacién. Se usara como precio al publico en general en el punto de Venta.
Precio 2, Precio 3, Precio 4 y Precio 5. Estos campos son opcionales. Ingrese
respectivamente los diferentes precios del articulo o servicio, que podra elegir en una
situacidn especifica.




P. de Oferta. En este campo puede definir un precio de Oferta o promocién para un
determinado Articulo.

P. Sugerido. En este campo podrd establecer un precio de venta que se sugiera a los
distribuidores de su empresa.

Descuento. Funciona disminuyendo el precio 1 de un articulo o servicio en medida de un
porcentaje, ingrese aqui este porcentaje. Ejemplo: 10 (para disminuir un 10% el precio) y
el precio 1 menos dicho descuento aparecerd el Precio de Oferta, esto quiere decir que
cuando desee usar el precio ya disminuido con un porcentaje (descuento), elija el Precio
de Oferta en las operaciones.

Observe que verticalmente aparecen los campos llamados Utilidad, Utilidad Bruta, Precio Neto, y
Activo. A continuacidn explicaremos como funciona cada columna de campos.
Utilidad. Estos campos mostrardn el porcentaje de ganancia que tendra. Este porcentaje
se calculard dependiendo como lo configure en el Sistema. (Ir al Menu Herramientas,
posicionarse en Configuracion de Sistema, de clic en Configuracion general, de clic en la
pestaifia Avanzadas y observe que en la seccién Formula a utilizar para el cdlculo de
utilidades, puede seleccionar la manera en que desee calcular la utilidad).

Este campo es modificable pues si usted requiere calcular un precio con la intencién de
tener una ganancia de un determinado porcentaje. Ingrese aqui el porcentaje que se
desea obtener de utilidad.

Observe los botones “ . Tienen dos funciones: agregar notas o informacion acerca del
respectivo precio, y agregar el porcentaje de comisidén por precio.

Precios de Venta
Moneda | Pesos Mexicanos |Z|
% Utilidad U. Bruta P. Neto Activo
P. Crédito 0.00 0.0000 v 0.00 0.00 v
Precio 1 0.00 0.0000 o 0.00 0.00 v
Precio 2 0.00 0.0000 o 0.00 0.00 v
Precio 3 0.00 0.0000 o 0.00 0.00 v
Precio 4 0.00 0.0000 o 0.00 0.00 v
Precio 5 0.00 0.0000 o 0.00 0.00 7
P. Oferta 0.00 0.0000 o 0.00 0.00 v
P. Sugerido 0.00 Descuento 0.00
De clic en el botén Enviar para
guardar cambios. Motas del P. Crédito

Comisidn para Agente de Ventas
P. Crédito 0.00

%% Comisidn 0.0000| Comisidn 0.00

|Enviar § Restablece |CErrar



Utilidad Bruta. Estos campos mostraran la ganancia que se tendra con respecto al precio
que se elija al hacer una venta un articulo o servicio. Si desea definir la ganancia, el sistema
se la agregara al costo promedio, calculando el precio en su campo correspondiente.

Precio Neto. Estos campos muestran un calculo del precio registrado mas el IVA (16%). En
una venta no aparecera este precio en el articulo o servicio pues al realizar la venta, el IVA
se aplica sobre la venta en general.

Puede definir el precio neto de su articulo, y el sistema calculara el precio y el respectivo
IVA, dependiendo el porcentaje asignado en la seccién inferior en IVA.

Precios de Venta
Moneda | Pesos Mexicanos z]
Utilidad = Utilidad Bruta P. Neto Activo
P. Crédito 0.0000— 0.0000 % §P —» 0.0000 > 0.0000 v
Precio 1 0.0000— 0.0000 % P —> 0.0000 >  0.0000 v
Precio 2 0.0000~ 0.0000 % P —> 0.0000 > 0.0000 v
Precio 3 0.0000— 0.0000| % P —> 0.0000 > 0.0000 v
Precio 4 0.0000— 0.0000 % P —> 0.0000 > 0.0000 v
Precio 5 0.0000— 0.0000 % P —> 0.00000 ————»  0.0000 v
P. Oferta 0.0000 % 0.0000 % P —> 0.0000 P 0.0000 v
P. Sugerido 0.0000 Descuento 0.00

Activo. Maque dependiendo el o los precios que desee que aparezcan al elegir un precio
de un articulo para una operacién, cuando desmarque un precio respectivamente, el
precio no se mostrard en los precios posibles para efectuar una operacién.

5.- Observe la seccién Impuestos.

Impuestos

VA 16.00 Causa retencion de ISR [ Causa retencion de VA [

Aqui podra definir un impuesto especifico a determinado articulo o servicio.

IVA. Impuesto al Valor Agregado. Ingrese aqui el porcentaje de impuesto que desea
definir al producto o servicio.

En este campo aparecera automaticamente el IVA configurado como predeterminado para
las operaciones en el sistema. Para cambiar esta configuracion abra Herramientas»
Configuracion de Sistema » Configuracion general » Impuestos, observe la seccidn
Porcentaje de IVA por Default, de clic en el campo IVA e ingrese aqui el porcentaje de
impuestos predefinido para los articulos o servicios.

Causa retencion de ISR. Cuando el Impuesto Sobre Renta aplique en el articulo o servicio.
Causa retencidn de IVA. Cuando este tipo de impuesto aplique en el articulo o servicio.

IMPORTANTE: De clic en “Aplicar” para guardar los cambios y seguir con el procedimiento en
la pestafia Precios. De clic en “Enviar” cuando desee guardar los cambios y salir de la pestafia.



Pestaiia Proveedores.

La funcion de esta pestafia es que puede elegir al proveedor al le compre el articulo mas
frecuentemente o proveedor favorito, que aparecerda cuando se requiera una compra de ese
articulo. No significa que las compras seran solo a este proveedor.

1.- De clic en el campo Proveedor Preferido y desglosard una lista de los proveedores que han sido
agregados en el catdlogo de proveedores.
2.- Elija el proveedor favorito y de Clic.

3.- De clic en “Aplicar” para guardar los cambios y seguir dentro de este formulario. De clic en
“Enviar” cuando desee guardar los cambios y salir del formulario.

Pestaia Clientes.

En esta pestaina encontrard un historial de los clientes que han comprado dicho articulo o servicio
seleccionado, de cada operacién muestra: El no. de Operacion, la Fecha, el Cliente comprador del
producto o servicio, el folio si es una Factura, el folio si es una Remision, la Cantidad de articulos, y
el Precio es decir el monto total de dicha operacién. Ejemplo:

Pestaiia Inventarios.

Dentro de esta pestafia se encuentra la informacidn acerca de la existencia en cada almacén y el
ultimo movimiento que ha tenido determinado producto o servicio. A continuacidn explicaremos
el contenido de cada seccidn:

'MOV'm'T\lntos:el Articulo en e: Almaclen' Movimientos del Articulo en el Almacen
os da a conocer los Ultimos :
- » Ultima Actualizacion: 2010-12-15
datos de la ultima operacién que Capturé: Orozco Rocha Selene
generd movimiento al articulo. NO de Operacidn: 202
Operacion: DEVOLUCION
Existencia Anterior. Nos da a
conocer la cantidad del producto | EXIstencia Anterior: 6.0000
lecci L, Aumento: 0.0000
seleccionado que existia antes Disminuyo: 1.0000
de efectuar la ultima operacion Existencia Actual: 5.0000

0 movimiento.

Aumentd. Aqui especifica la cantidad de articulos que se agregaron al inventario si la
ultima operacién fue de compra de la empresa o de devolucién al almacén. Si la ultima
operacion no fue compra o devolucidn entonces el aumento sera 0.

Disminuyd. Nos muestra la cantidad de este articulo que tuvo salida en la Ultima
operacion disminuyendo el inventario. Si el Ultimo movimiento no fue una venta que
afectd la existencia del producto en el almacén, entonces le mostrara 0.

Existencia Actual. Mostrara la cantidad que existe actualmente del articulo seleccionado.

-Maximos y minimos por sucursal-
Esta seccidn se utiliza para ingresar las cantidades de existencia maximas o minimas, que
establezca cominmente de un producto en cada sucursal de su empresa.



El sistema no dard ningln aviso o recordatorio si las cantidades establecidas no estan
siendo cumplidas, los maximos y minimos solo funcionan para definir la cantidad ideal que
debe de existir en cada sucursal. Ejemplo:

Maximos y minimos por sucursal:

Sucursal Maximos Minimos Nivel A
Satélite 0.0000 0.0000 0.0000 ‘
Monterrey 0.0000 0.0000 0.0000 3
Tampico 0.0000 0.0000 0.0000 ;
Sucursal Diverza 0.0000 0.0000 0.0000 ¥

-Distribucion de existencias por Sucursal y Almacén-
Esta seccién muestra como esta distribuida la cantidad del producto existente actualmente,
aparece: el nombre de la Sucursal donde se encuentra el almacén con determinada cantidad
del producto, el nombre del Almacén con la existencia del producto, la cantidad en Existencia
en el almacén correspondiente y el No. de Serie si el articulo cuenta con un nimero de
existencia Unico.

Distribucion de existencias por Sucursal y Almacen:

Sucursal Almacen Existencia O de Serie
Satélite Matriz - General 3.0000 S/N
CS2 1.0000 S/N
Monterrey Monterrey-General 1.0000 S/N

IMPORTANTE: De clic en “Aplicar” para guardar los cambios y seguir con el procedimiento
dentro. De clic en “Enviar” cuando desee guardar los cambios y salir del formulario.

Pestaiia Foto.
Para agregar una imagen del articulo o servicio para su promociéon o descripcién en la tienda
virtual de su empresa o para cotizaciones multimedia, siga los siguientes pasos:

1.- Abra el menu Administracion » Posicidonese en Lista de Precios » De clic en Lista de Precios de
Articulos y Servicios. Otra opcidn es las Opciones » Localice la opcidn Precios » Busque el articulo
o servicio » Seleccidnelo dandole clic.

2.- Seleccione la pestafia Foto.

-Imagen del Producto-

Esta seccion es donde agregard la imagen grande, es decir la imagen mds amplia del articulo o
servicio que se mostrara junto con la informacién del producto cuando el visitante en la tienda
virtual de su empresa de clic al producto. Esta imagen no puede exceder los 400 pixeles de altura.

De clic en este botdn Subir Imagen que se encuentra en la primera seccidn.



Productos'y Servicios

ESTUPEFACIENTES
General Precios Proveedores Clientes Inventarios Fote |Folleto Adjuntos

ANALFIN Ampolletas 10 mg/? mi..
IMPORTANTE: Si desea subir o quitar imagenes, haga clic en Aplicar para GUARDAR CAMBIOS realizados.

~Imagen del Producto
sube imagen: 1
~Imdagen del Producto (versidn pequefia)
Sube magen: {1
[ @l [Envisr lfRestablecer | Fminar [Dphcar Jf Apiicar
De clic en el botdn Seleccionar archivo.

Seleccionar archivo | No se eli... archivo

Aparecera el explorador en su equipo
donde puede buscar la imagen con altura

max. de 400 pixeles.

De clic en Abrir. Y mostrara el nombre de

Seleccionar archivo | Analfin 10 mg.gif

la imagen.

De clic en Enviar. La foto de su articulo aparecera en la primera seccion.

Productos 'y Servicios

ESTUPEFACIENTES
General Precios Proveedores Clientes Inventarios Foto |Folleto Adjuntos

ANALFIN Ampolletas 10 mg/1 mi...
IMPORTANTE: Si desea subir o quitar imagenes, haga clic en Aplicar para GUARDAR CAMBIOS realizados.
Para poder cambiar la imagen, necesita primero quitar la actual.

Imagen del Producto

Anaffin-L.C.

(morfina)

[Quitar magen] 1

-Imdgen del Producto (version pequefia) - u

le] [Enviar | Restablecer | Eiminar | Regresar §| Duphicar | Aplicar,

-Imagen del Producto (versién pequefa)-
En esta seccion agregue la imagen pequefia (menor tamafio) para que aparezca con el nombre del
producto en la pagina web de su empresa. Esta imagen no puede exceder los 100 pixeles.




De clic en el botén Subir imagen que
estd ubicado en la segunda seccién.

Seleccionar archivo | No se eli... archivo | Enviar

De clic en el botdn Seleccionar archivo. Aparecera el explorador en su equipo donde
puede buscar la imagen con altura max. de 100 pixeles.

De clic en Abrir. Y mostrard el nombre de la imagen. De clic en Enviar. La foto de su
articulo aparecerd en la primera seccion.

IMPORTANTE: De clic en “Aplicar” para guardar los cambios y seguir con el procedimiento o
de clic en “Enviar” cuando desee guardar los cambios y salir de la pestaiia Foto.

Pestaia Folleto.

Esta pestafia contiene un editor de texto en donde es posible agregar la descripcién del producto
gue aparecerd cuando el visitante de la pagina web de su empresa de clic al producto para
informarse mas acerca de dicho articulo. Ejemplo:

Productos y Servicios

ESTUPEFACIENTES
General Precios Proveedores Clientes Inventarios Foto Folleto | Adjuntos

ANALFIN Ampolletas 10 mg/T ml...

J/B I U | E = = E | Estios - | Parrafo ~ || Fuente | 1{8pt) -
A Ga @B @D ER| RS =EE w9 L2 FomTo B A -2
4 —QHEx Q@ H =S v 3|
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Cada frasco ampula con Solucion Inyectable contiene:

Sulfato de morfina pentahidratada equivalente a.....oooviiiiiiiinnnns 1 mg de sulfato de morfina

Vehiculo, c.b.p. 2 ml.
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IMPORTANTE: De clic en “Aplicar” para guardar los cambios y seguir con el procedimiento
dentro de esta pestafia o de clic en “Enviar” para guardar los cambios y salir de esta pestafia.



Pestafia Adjuntos.

En esta pestafia implementard un archivo o una imagen mas que enriquezca o amplié la
informacidn del producto o servicio. Este archivo aparece cuando se realizan las cotizaciones
multimedia, es decir cuando se realiza una cotizacion via e-mail y el cliente da clic en el nombre
del producto. Esto sirve como complemento y promocién del producto.

De clic en el botdn Agregar Archivo. Aparecera una ventana como la siguiente:

Datos generales del archivo a subir:
ANALFIN Ampolletas 10 mg/ 1 ml
Archivo | Seleccionar archivo | Mo se eligid archivo

MNotas

ACEDTd vESTIAECE I"H'EI
De clic en el botdn Seleccionar archivo. Abrird un explorador de archivos en su equipo
donde podra buscar el archivo o imagen que implementard al producto. Seleccione y de
clic en Abrir. El nombre de la imagen o archivo aparecera en la ventana.

En el campo Notas si es necesario agregue notas sobre el producto.

De clic en Aceptar. La pestaiia mostrard el nombre que le asigno a la imagen y ademas los
datos generales que implemento junto con el archivo. Puede agregar mds de un archivo
adjunto por cada producto.

IMPORTANTE: De clic en “Aplicar” para guardar los cambios y seguir con el procedimiento
dentro de esta pestafia o de clic en “Enviar” para guardar los cambios y salir de esta pestafia.

Agregar articulos masivamente mediante una plantilla para importar al sistema  indice

(Importar nueva Lista de Precios)

Las opciones se encuentran en Administraciéon » Lista de Precios » el mddulo de Categorias y
Opciones de Grupos » en la categoria de Opciones Generales » seleccionando la pestaiia de
Opciones. (Unicamente el administrador del sistema).

La opcién Grupos, descarga la lista de grupos y subgrupos, la opcidn Marcas descarga la lista de
marcas, y la opcidn Lista de Precios, descarga la lista de precios con la informacion de los
articulos.



Importante: Asegurese de exportar el catdlogo de grupos, marcas y el
archivo de la lista de precios que vaya a modificar, haga una copia para que
mantenga el respaldo. Trabaje sobre la copia. Es importante que tenga
estos 3 archivos .CSV de respaldo antes de hacer cualquier cambio en la

lista de precios.

Agregar productos y servicios nuevos por medio de un archivo CSV, solo es
posible para el administrador del sistema.

Para realizarlo descargue la plantilla en el Portal de Centro de Asesoria y Soporte en la seccidon
Descargables dando clic en Descargar plantillas de ejemplo para importacion de catalogos, y abra
el archivo Ip_ejemplo.

Importante: Agregue un articulo por fila. No es posible modificar el orden o
agregar columnas.

Agregue articulos llenando las celdas de acuerdo a la informacién que requiere cada columna. Solo
ingrese los datos que utilice en su articulo. Los demds recomendamos dejarlo en O.

Nota: La columna Vigente debe tener el valor 1 como indicador de articulos
vigentes. El lote y fecha de caducidad se agrega al registrar la compra, esta
solo es la Lista de Precios.

-"/E?n\‘h = )2 . - Farmacia.xls [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel — L X]
—a Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos @ - =
= ) =n ! - jey - 5

j giaCatzs Arial |= = =||&~| | =iAjustartexto General - E:lé‘ 1_1‘?'4 _‘d jm i Sgaiouns ‘?»tlﬁ \?a
53 Copiar = —3 EI Rellenar = =
Pegar - = a i < S <0 00 Formato  Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato - Ordenar  Buscar
? F Copiar formato Lol Lo L == ;QCombmarycentrar B %o 000" 70 condicional ~ como tabla~ celda - k4 k4 - 2 Borrar - y filtrar = selecciungr'
Portapapeles F] Fuente = Alineacion = Nimero E Estilos Celdas Modificar
| v2 - AR
A B D E F G H | J K L M N 8] B a R S T u w X hd |
Porcentaj
1 |numparte  codbarras grupo marca  unidad  descripcion presentacion meneda costo publico publico2 publico3 publico4 publiceS publicos credite VA & Utiidad  porcutil2 porcutil3 porcutil4 porcutils porcutilé porc Esta vigente?
2 |ANLOD1 ANALGESICOS PEZA  ASPIRINA S00MG C/40 TABS MXN 79 17% 279 115.0000 0 0 0 0 0 @ Ul'ﬂ
3 |ANLODZ ANALGESICOS PEZA  AMOXIL S00MG C/12 CAPS MXN 89 189 289"16.0000 i
4 |ANLOOD3 ANALGESICOS PEZA  PENTREXYL 500MG C/20 CAPS MXN 99 199 289 "6.0000 f
5 | ANLOD4 ANALGESICOS PEZA  CAPOTENA 25 MG C/30 TABS MXN 69 169 269 "16.0000 n
& |ANLDOS ANALGESICOS PEZA  TEGRETOL 200MG C/20 MXN 109 209 309 116.0000 f
7 | ANLODS ANALGESICOS PEZA  KEFLEX S00MG C/1M2Z CAPS MXN 101 Znm 301 [16.0000 n
& |ANLDOT ANALGESICOS PEZA  CIPROXINA S00MG C/8 TABS MXN 105 205 308 116.0000 f
9 |ANLOOS ANALGESICOS PEZA CANESTENY 2% CRA 20G MXN 109 209 308 "16.0000 n

10 |ANLODS ANALGESICOS PEZA  POSIPEN S00MG CM2 CAP MXN 113 213 313716.0000 f

11 |ANLO10 ANALGESICOS PEZA  VOLTAREN RETARD 100MG CM0O MXN "7 27 317 "16.0000 n

12 |ANLO1 ANALGESICOS PEZA  MELOX PLUS 360ML MXN 121 221 321 116.0000 f

13 |ANLD12 ANALGESICOS PEZA TABALON 400MG C/20 TABS MXN 79 178 279 16 0000 il

14 |ANLO13 ANALGESICOS PEZA DOLAC 10MG C/10 TABS MXHN 89 188 289 "6.0000 f

15 |ANLD14 ANALGESICOS PEZA NEOMELUBRINA 500MG CHMO TABS MXN 99 199 299 116 0000 il

16 |ANLD1S ANALGESICOS PEZA  FLANAX 550 MG CHM2 MXHN 69 169 269 "16.0000 f

17 |ANLD1S ANALGESICOS PEZA  FEBRAX 300 MGCNMS MXN 109 209 309 "16.0000 il

18 |ANLOTT ANALGESICOS PEZA TEMPRA 500 MG C/20 CAPS MXN 101 2m 301 [6.0000 ]

19 |ANLD13 ANALGESICOS PEZA  SARIDOM 500 MG C/20 CPR MXN 105 205 309 116.0000 f

20 |ANLO19 ANALGESICOS PEZA  RANISEN 150 MG C/20 CPR MXN 109 209 309 M16.0000 ]

21 |ANLDZ20 ANALGESICOS PEZA  BACTRIM JBE 120ML MXN 113 213 313 716.0000 f

22 | ANLDZ1 ANALGESICOS PEZA BACTRIM FORTE C/14 TABS MXN 17 217 317 [16.0000 n

23 |ANLDZ2 ANALGESICOS PEZA  AUGMENTIN 12H 875/25 MG TAB MXN 121 221 321 M16.0000 f

24 |ANLOZ3 ANALGESICOS PEZA  MUCOSOLVAN SOL 120 MXN 79178 279 16.0000 n

25 |ANLD24 ANALGESICOS PEZA  PEMPROCILINA FA 400 MXN 89 185 289 "6.0000 f

26 |ANLO25 ANALGESICOS PEZA  PENPROCILINA FA 800 MXN 99 199 298 "16.0000 n

27 |ANLD2S ANALGESICOS PEZA TESALON 100 MG PERLAS MXN 69 169 269 "6.0000 f

28 |ANLDZ7 ANALGESICOS PEZA BUSCAPINA 10 NG GRAG MXN 109 209 309 "6 0000 il

25 |ANLDZ2B ANALGESICOS PEZA  BUSCAPINA-COMP GRAG MXN 101 2m 301 [16.0000 f

30 |ANLDZ9 ANALGESICOS PEZA  DOLO-NEUROBION GRAG 30 MXN 105 205 309 "6 0000 il

31 |ANLO30 ANALGESICOS PEZA RENMEC 10 MG TAB 30 MXHN 109 208 309 116.0000 f

32 ANLO31 ANALGESICOS PEZA  EUGLUCOM 5 MG TAB MXN 113 213 313 16.0000 il

33 |ANLD3Z ANALGESICOS PEZA BHEUGLUCON M5 50045 MG TAB MXN M7 217 317 [16.0000 "

34 |ANLD33 ANALGESICOS PEZA LOMOTIL 2 MG TAB MXN 121 ey 321 "16.0000 il

35 |ANLD34 ANALG@SICOS PEZA  MESULID 100 MG TAB MXN T8 178 279 :IG.DUUU :1



http://www.masadmin.net/soporte/descargables.html

Recuerde que al guardar el archivo debe ser de tipo: CSV delimitado por comas.
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Farmacia.xls [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel

\—/| Inicio | Insertar

Disefic Libro de Excel (*xlsx)
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Libro de Excel habilitade para macros (*xlsm)
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ANLOOD2
ANLOO3
ANLOOS
ANLOOS
ANLOOG
ANLOOT
ANLOOE
ANLOOS
ANLOMO
ANLO11
ANLDMZ
ANLOM3
ANLD14
ANLDMS
ANLDMG
ANLOMT
ANLDME
ANLOMS
ANLOZ20
ANLOZ21
ANLOZZ
ANLOZ23
ANLOZ4
ANLOZS
ANLO26
ANLOZT

H— Libro binario de Excel (*xlsb) o ﬂ g
E__'_l Guardar cnmo Libro de Excel 97-2003 (*.xls) B
~ Datos XML (*xml) ] ﬂg| Formato  Darformato Estilos de
v _| « pla Pagina Web de un solo archivo (*.mht;*.mhtml) condicional ~ como tabla~  celda -
= = S Pagina Web (*.htm;* html) IF] Estilos
Organizar + ML Plantilla de Excel (*xltx)
Plantilla de Excel habilitada para macros (*xltm) 1
%A'. Sitios reciente Plantilla de Excel 97-2003 (*xlt) L M N 0] P Q
Texto (delimitade por tabulaciones) (*.bd) FPo,
Texto Unicode (*.bd) | Publico3 publico4 publicoS publices credite VA ]
. Bibliotecas Hoja de célculo XML 2003 (*xml) 279:15-0999
@ Dacumentos Libre de Microsoft Excel 5.0/95 (*.xls) i 289 '15-'10‘99
| CSV (delimitado por comas) ey} . . [ 299 16.0000
[ Imagenes Texto con formato (delimitade por espacios) (*.prn) 268 JB_DDDD
o) Misica Texto (Macintosh) (*.&d) s
. Texto (MS-DOS) (*.b) "o
B2 Videos CSV (Macintosh) (*.csv) 305 "16.0000
' 308 "16.0000
CSY (MS-DOS) (*.csv) 3137160000
L Equipo DIF (forrnato dej |ntt=:r;amb|o de datos) (*.dif) 117 M6.0000
- SYLK (vinculo simbolica) (*.slk) 321 M6.0000
&, Disco local (C: Complemento de Excel (*xlam) 279 "16.0000
S wwwerpweb [ Complemento de Excel 97-2003 (*xla) 285 M6.0000
PDF (*.pdf) 298 "6.0000
Documento XPS (*xps) 269 "6.0000
Nombre de archivo: | gi; de calculo de OpenDocument (*.ods) 30’9:15-0999
301 114.0000
Tipo: [ Libro de Excel 97-2003 (*.xls) - 309 :16.I]DDD
Autores: Nancy Etiquetas: Agregar una etiqueta :?g%ggggg
317 M16.0000
[ Guardar miniatura 321 :15-'1999
279 '16.0000
2859 16.0000
4 Qcultar carpetas Herramientas = Guardar | [ Cancelar 299 :15-']099
265 16.0000
——— — — === 309 "6.0000

-
EI Guardar cumo

U j %« plantlllasa(lm po.. » lista de precios -

Organizar

Mueva carpeta

Buscar lista de precios

= o .
1= Sitios recientes - Mombre

~ Bibli i‘—‘ﬂ']nejnemr:.llolista de precios.csv
= Bibliotecas

@ Documentos
[E Imagenes
J’ Misica

E Videos

% Equipo
g Disco local (C:)
S wwwerpweb (W72

< | m

Fecha de modifica..

16/07/201212:06 ...

Tipo

Archivg

Mombre de archivo: | [FElEEE=

Tipo: ’CSV (delimitade por comas) (*.csv)

Autores: Mancy Etiquetas: Agregar una etiqueta

Guarde su lista de Precios

en Tipo: CSV delimitado

# Ocultar carpetas Herramientas

[ Guardar ] ’ Cancelar ]

por comas.

.. ———




De clic en Aceptar.

El tipo de archivo selecdonado no es compatible con libros que contienen multiples hojas.

i l"}, » Para guardar sdlo |a hoja activa, haga dic en Aceptar.
» 5i desea guardar todas las hojas del libro, use un nombre de archive distinto para cada una o elija un tipo de archivo que sea compatible con hojas multiples.

[ Aceptar J ’ Cancelar

De clic en Si.

Farmacia.csv puede tener caracteristicas no compatibles con C5V (delimitado por comas). {Desea mantener el formato del libra?
s Para conservar este formato v eliminar las caracteristicas no compatibles, haga dic en 5i.

s Para conservar las caracteristicas, haga dic en Mo y después guarde una copia en el formato de Excel mas redente.
« Para ver qué podria perderse, haga dic en Ayuda.

[ Si ] [ Mo ] [ Ayuda l

Abra Administracién » Lista de Precios » el
maddulo de Categorias y Opciones de Grupos » en

Categorias y Opciones de Grupos

la categoria de Opciones Generales » 3 opciones generales

Ge
= [dLista de Precios

[ cIRUGIAS AMBULATORIAS Pl
[ JEquiPo MEDICO

# [AMEDICAMENTO CONTROLADD

= [ AMEDICAMENTC DE VENTA LIBRE

Seleccionando la pestafia de Opciones.
(Unicamente el administrador del sistema). De clic

en m, para importar la lista y con el tipo de
formato .csv.

|3 opciones generales Opciones generales

= [ dLista de Precios

A CIRUGIAS AMBULATORIAS ”EXDOITBT’ Catdlogos de Lista de Precio: Fmportar Catdlogo

FaURONEDICO [Griposifwarcas Jf (St de precios a2

3 [ IMEDICAMENTO CONTROLADO =
=) [AMEDICAMENTO DE VENTA LIBRE
[ danaLGESICOS

e [Envr  [Restablecer
JANESTESICOS “ -

Marque Agregar nuevos registros en LP y de clic en Siguiente >>.

Categorias y Opciones de Grupos

. . =

3 opciones generales Opciones generales
= [dLista de Precios ; ; ; )
A CIRUGIAS AMBULATORIAS Realizar cambios des@e archivo csv dlogo-
[ EquiPo MEDICO Tipo | Actualizar Lista de Precios I
# [AMEDICAMENTO CONTROLADC PRECAUCION: Los Actualizar Lista de Precios  versibles. Recomendamos amplamente | =
= _AMEDICAMENTO DE VENTA LIBRE realizar un respaldo i gregar re gistros en LP nuar o exporte al menos el mddulo de
A ANALGESICOS grupos, marcas y st Actualizar otros catalogos  |sobre estos archivos.
EAANESTESICOS Solicite ayuda a soporte si desconoce el funcionamiento de esta interfaz.

LA ANTIALERGICOS ¥ ANTIANAFILACTICOS m T

[ anmanemicos
A awTminnmne



Le mostrara la
advertencia de que
debe ser la plantilla
que descargue del
portal de soporte.

De clic en Seleccionar
archivo.

Si dejo la primera fila
con los nombres de los
datos deje marcada la
opcion Omitir primera
linea al importar.

Realizar cambios desde archivo csv

IMPORTANTE: Para agregar registros se utiiza un formato ligeramente diferente del que se
emplea para hacer cambios. Antes de continuar de favor verifique que su archivo tenga las
mismas columnas que la plantila de ejemplo que se encuentra en nuestro portal de soporte:

http:/ /www.masadmin.net/soporte/descargables.html

Eim 0 w ‘W 3

~AGREGAR A "LISTA DE PRECIOS" desde archivo csv

PRECAUCION: Los cambios realizados no son reversibles. Recomendamos amplamente
realizar un respaldo de su informacion antes de continuar. Solicte ayuda a soporte si
desconoce el funcionamiento de esta interfaz.

Archivo | Seleccionar archivo | No se eligié archivo

Omitir primera linea al importar
verifique que la codificacion del archivo sea 1S0-8859-1 para evitar que aparezcan caracteres
erroneos.
Los datos en el archivo deben estar imitados por comilas dobles y separados por comas.

Elija el archivo de la | & Abrir R

clic en Aceptar.

Lista de Precios y de ®o| . =« plantillas exim po.. » lista de precios 2
Organizar « Mueva carpeta == « [0l @
't Favoritos = B| bl |ote_ca Docume... D R
1 Descargas lista de precios
B Escritorio MNombre Fecha de modifica
1| Sitios recientes E
i3] gjemple lista de precios.csv 16/07/2012 12:06 .4
E1 1 '3 .
= Bibliotecas |24 Farmacia.csv 29/11/2012 06:20 .|
@ D B Farmaciaxls 2371172012 12:54 I
ocumentos
i Imagenes = Ip_ejemple agregar nueve articulo.xls 31/08/2012 10:44 al
(J‘ Musica E Ip_gjemple nuevasxls 05/12/2011 11:52 a
E Videos
M| Frninn | v I C
Membre: Farmacia.csv - ’Todos los archivos vl

[ Abir v | cancelar |

— .

~AGREGAR A "LISTA DE PRECIOS" desde archivo csv

PRECAUCION: Los cambios realizados no son reversibles. Recomendamos ampliamente
realzar un respaldo de su informacidn antes de continuar. Solicte ayuda a soporte s
desconoce el funcionamiento de esta interfaz.

Archivo [ Seleccionar archivo ] Farmacia.xls

Omitir primera linea al importar
Verifigue que la codificacion del archivo sea IS0-8859-1 para evitar que aparezcan caracteres
Erronecs.
Los datos en el archivo deben estar imitados por comilas dobles v separados por comas.

[Aceptar || Restablecer [ Cerrar,



Debe mostrarle una ventana reportando los registros agregados. Ejemplo:

359 registro(s) fueron procesados con éxito.
Tiempo de gjecucion: 35.4400 segundos

Cerrar
De clic en Cerrar. Después Enviar.

Cierre esa ventana y consulte en la lista de Precios, los articulos que acaba de agregar.
Administraciéon » Lista de Precios » en Lista de Precios de Articulos y Servicios. Seleccione el

grupo o los grupos en los que agregé articulos.

Lista de Precios

Blisgueda Rapida: Buscar por: | Descripcion E Mostrar productos: | Todos E
oS ] pTOHHEDS Y SEIEDS

[ Registros sin clasificar ANALGESICOS

- Clave Marca Descripaon Bxistenca Predo
= [Lista de Precios 000203 - ACON 50 000 U CAPS 40 0.0000 217.00 MXN
I CIRUGIAS AMBULATORIAS DDO0S 1 - ADALAT 10 MG CAPS 24 0.0000 213.00 MXN
CHEQUIPO MEDICO 000250 - ADALAT OROS 30 MG TAB 10 0.0000 189.00 MXN
2 VEDICHIENTO CONTROL oy T ADEROGYL 15 ORAL SXSHLAVP 3040 00000 20900 M
= ~—AMEDIGAMENTO DE VENTA 51 ¢ - ADVIL 200 MG GRAG 12 0.0000 199.00 MXN
I ANALGESICOS 000290 - ADVIL INF SUSP 120 ML 1334 0.0000 213.00 MXN
JANESTESICOS 000164 - AEROFLUX SOL 120 ML 0.0000 169.00 MXN
I ANTIALERGICOS Y ANTOO0083 - AFRIN SPRAY 20 ML 0.0000 221.00 MXN
[ ANTIANEMICOS 000187 - AFUNGIL 150 MG CAPS 1 0.0000 209.00 MXN
Sarooros e 1 ALDACTONEATABL 25 MG 30 00000 217.00 MXN
AANTIEPILEPTICOS 5576 ALERCROM OFT 4 % 5 ML 0774 0.0000 201.00 MXN
L ANTIFUNGICOS 000347 - ALIN 0.50 MG ORAL 30 TAB 5607 0.0000 221.00 MXN
LI AnTIPALODICOS 000348 - ALIN 0.75 MG ORAL 30 TAB 5706 0.0000 179.00 MXN
CHANTIPARASITARIOS 000144 - ALIN AMP 2 ML 0.0000 201.00 MXN
3 ANTIVIRALES 000239 - ALLEGRA 120 MG CPR 10 0.0000 189.00 MXN
BRDIURETICOS 000283 - ALLEGRA 180 MG ORAL 10 CPR 1725 0.0000 189.00 MXN
VT AUINAS Y HiNERALECP0255 - ALTRULINE 50 MG TAB 14 0.0000 205.00 MXN
AR 000287 - AMARYL 2 MG ORAL 15 TAB 1695 0.0000 201.00 MXN
000288 AMARYL 4 MG ORAL 15 TAB 1770 0.0000 205.00 MXN

[ [«<anterior EW 2][3][4][5][6][7][8][9][10]

Apareceran en orden alfabético. Utilice el filtro de busqueda rdpida o por tipo de datos para
encontrarlos.



Notas:

¢ La columna moneda se refiere a las siglas de la moneda, ejemplo: MXN, no a la
descripcidon de la misma. En caso de que sean siglas de una moneda, estas siglas
se agregaran en automatico (los primeros 3 caracteres) en el catalogo de Tipo de
cambio, pero quedara en blanco su descripcion en el catdlogo hasta que el
usuario la capture.
e Si los grupos de los articulos que se importen no estan en la estructura actual,
se agregaran como grupos raiz en la lista de precios.
¢ El niimero de caracteres maximo para la descripcién del producto es de 250.

¢ Los valores de costo, precios, porcentajes, deben ser numéricos, si el usuario
agrega un caracter como '$' provoca que se den de alta con valor de 0.

e Si la ultima columna del catalogo no se le asignara ningun valor, se recomienda
limitar la columna: seleccione los valores que deben ir en la columna y rellene los
espacios en blanco por cero.
e Al guardar el archivo .csv con los cambios los datos deben estar limitados por
comillas dobles y separados por comas.
e Se recomienda realizar el proceso en varias partes si la conexidn a internet es
lenta en caso de no acceder al sistema localmente. El peso maximo permitido
para subir un archivo csv es de 2 MB.

6. Editar masivamente la Lista de precios (Exportar Lista
de Precios *.csv para actualizarla). indice

Abra Administracién » Lista de Precios » el mdédulo de Categorias y Opciones de Grupos » en la
categoria de Opciones Generales » seleccionando la pestafia de Opciones. (Unicamente el

Categorias y Opciones de Grupos .
e R —
|4 Opciones generales Opciones generales

General Opdones

= [dLista de Precios
A CIRUGIAS AMBULATORIAS Exportar Catalogos de Lista de Precios Importar Catalogo

JEQUIPO MEDICO Gi & Pre
|Grupos [l Marcas [ Lista de Precios|
# [ JIMEDICAMENTO CONTROLADO E

4 [MEDICAMENTO DE VENTA LIBRE

administrador del sistema).

Para exportar la Lista de Precios a un archivo *.csv para actualizar la informacion de productos
masivamente, de clic en el botdn Lista de precios.

Filtre los datos necesarios que desea aparezcan en el archivo .csv.



Categorias y Opciones de Grupos

Grupos
|1 Opciones generales Opciones generales
= [ Lista de Precios
CACIRUGIAS AMBULATORIAS Fiigs Greanzs dlogo)
JEQUIPO MEDICO Grupo aigy I
& [AMEDICAMENTO CONTROLADO Marca :

@ AMEDICAMENTO DE VENTA LIBRE .
’ ’ Tienda Virtual [ Articulos publicados en la tienda virtual.

Por tipo y existencia

@ Todos © Articulo  © Art. Seriglizado  © Servicio  © Paguete
@ Todos © Con existencia © Sin existencia

Por vigencia

@ Con vigencia ) Sin vigencia =) Ambos

Tipo de Archivo
Tpo  Lista de Precios [~

| Enviar 8 Restablecer § Cerrar

De clic en Enviar. Fitros opcionales

Grupo |ANALGESICOS s

Marca |Z|

Tienda Virtual [C] Articulos publicados en la tienda virtual.

Por tipo y existencia
@ Todos © Articulo © Art. Serializado  © Servicio © Paguete
@ Todos © Con existencia © Sin existencia
Por vigencia
@ Con vigencia © Sin vigencia © Ambos
Tipo de Archivo
Tipo | Lista de Precios |Z|

Importante: Guarde de manera integra el

primer archivo que descarga del sistema ©4 farmacias-listap-135..csv 7

como respaldo, posteriormente cree una
copia para modificar los datos y esta copia tendra la informacion
actualizada. Esto servira en caso de algun error, contara con la primera lista
de datos para volver a la informacidn original.

Tenga cuidado de No modificar el nimero de clave ubicado en la primera

columna.



e Se puede ignorar la primera fila al importar (se toma como titulo de las
columnas)
e Las modificaciones deben ser en las columnas que aparecen con un * en el

titulo.
¢ La columna ¢Vigente? es para cambiar la vigencia de un producto en la
Lista de Precios, eliminando el contenido en la columna.

e Recuerde trabajar con ‘ R
. @U'| . v Bibliotecas » Docurnentos » plantillas exim portar » lista de precios
una copia.
Organizar « [ Abrir = Compartir con + Imprimir Correo electrénico Gra
't Favoritos Biblioteca Documentos
& Descargas lista de precios
B Escritorio Mombre Fecha de modifica...
| Sitios recientes .
iZ4] ejemplo lista de precios.csv 16/07/2012 12:06 ...
= Bibliotecas ;‘ﬁ Farmacia.csv 29/11/2012 06:20 ...
5 Documentos __] Farmaciaxls 23/11/201212:54 ...
| 2] 1 - 1 f I .
(] Imégenes £} farmacias-ANALGESICOS copia.csv 29/11/2012 06:44 ...
o Musica B Ip_gjemplo agregar nuevo articulo.xls 31/08/2012 10:44 a...
B videos & Ip_ejemplo nuevaxs 05/12/2011 11:52 a...

Ejemplo para editar descripcion (Si no cuenta con existencias).

ffjr-a\\‘l H 98 ) = ' t ~ farmacias-AMALGESICOS copia.csv - Microsoft Excel ‘ —

=] —
_,/ Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Complementaos @ -
— . L - A :
dhacaiiay Calibri -l - A AT = —I|'§’ | =) Ajustar texto General j:___ = Ll C?El
53 Copiar == @] Rellenar
Pegar o N &£ 8§ -/ ||~ A~|||= =|| = Combinar y centrar | % - 9% oo0|%28 .08 Dar formato Esti Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscar
- # Copiar formato = = ] 2z : L con al - como tabla - 2 Borrar - y filtrar = seleccior
Portapapeles (Fi Fuente (Fi Alineacion MNumero Estilos Celdas Modificar
G2 ~ (0 X « fe| AACONS0000U CAPS 40
A B C D E F G H I i K L M N o P
1 [Clave *NeParte *Cod.Barras Grupo Marca Unidad *Descripcion * Presentaci (*)Moneda  *Costo *Precio U.1 *Precio U.2 *PrecioU.3 *Precio U4 *Precio U.5 *PrecioU.6 *
2 203 ANL18G AMNALGESICOS Pieza |AACON 30 Da‘ MXN 17 217 o 0 1] 0 0
H 81 ANLOG4 AMNALGESICOS Pieza ADALAT 10 MG CAPS 24 MXN 113 213 o o 1] 0 o
4 250 ANL233 AMNALGESICOS Pieza ADALAT OROS 30 MG TAB MXN 83 189 0 o 0 0 o

Guarde los cambios en la copia y tiene que ser un archivo CSV igualmente.

Categorias y Opciones de Grupos

Gropos o ——
1 opciones generales Opciones generales
General Opciones

= [dlista de Precios
[ACIRUGIAS AMBULATORIAS Exportar Catdlogos de Lista de Precios Importar Catalogo

JEquiPc MEDICO [Grupos [ Marcas
4 [AMEDICAMENTO CONTROLADO
# [AMEDICAMENTO DE VENTA LIBRE

De clic en m, para subir o importar la lista modificada, debe ser el mismo formato de archivo.

Marque Actualizar Lista de Precios y de clic en Siguiente >>.



Realizar cambios desde archivo csv

Tipo | Actualizar Lista de Precios E|

PRECAUCION: Los cambios realzados no son reversibles. Recomendamos amplamente
realizar un respaldo de su informacidn antes de continuar o exporte al menos el modulo de
grupos, marcas y lista de precios y no realice cambios sobre estos archivos.

Solicite ayuda a soporte si desconoce el funcionamiento de esta interfaz.

Me da una advertencia por si Py e
realiza modificaciones en

marcas, grupos, etc., es mejor Realizar cambios desde archivo csv

que siempre guarde un IMPORTANTE: Antes de continuar es muy recomendable que haya exportado los catdlogos

, de Grupos, Marcas y Lista de Precios. Aseglrece de trabajar siempre con la version mas
respaldo de estos catalogos. reciente de estos archivos.

[Siguiente >> [ Cerra

De clic en Seleccionar
ACTUALIZAR mddulo desde archivo csv

archivo, después seleccionar

Archivo [ Seleccionar archivo ] farmacia...opia.csv

Seleccione modulo a afectar:
Médulo © Grupos ) Marcas @ Lista de Precios
Omitir primera linea al importar
Importante: No hay manera IMPORTANTE:Actualizar la Lista de Precios es tardado segun la cantidad de registros en el
archivo. Por favor espere a que aparezca la ventana de resultados. Puede convenir hacer el
de restablecer la proceso en varias partes para que sea rapido y seguro este proceso.
informacién, a menos que Ver[ﬁque que la codificacion dellarchwo sea 150—58_59—1 para ewtqr que aparezcan caracteres
erroneos. Los datos en el archive deben estar imitados por comillas dobles y separados por

tenga guardada una copia de | comas.

el mddulo a actualizar. Ej.

la primera lista que descargé.

d

De clic enAceptar, y Ila =

informacion se actualizara. 359 registro(s) fueron procesados con éxito.

Tiempo de ejecucidn: 29.1000 sequndos
Aparecerd una ventana para

confirmar, de clic en el
botén Cerrar.

Los cambios seran
actualizados:

Lista de Precios

Biisqueda Rapida: Buscar por: | Descripcidn Mostrar productos: | Todos [=]
ProduCEoS Y SErvidos
|2 Registros sin dlasfficar ANALGESICOS
- Clave Marca Descripaon Existenca
= [Lista de Precios 000203 AACON 50 000 U CAPS 40 0.0000
[ cIRUGIAS AMBULATORIAS 000081 - ADALAT 10 MG CAPS 24 0.0000
[ JEquiPo MEDICO 000250 - ADALAT OROS 30 MG TAB 10 0.0000
® CHMEDICAMENTO CONTROLO00254 - ADEROGYL 15 ORAL 3 ML AMP 1 0.0000 201.00 MXN
; 0344 - ADEROGYL 15 ORAL 5X3ML AMP 3040 0.0000 209.00 MxXN
=]
MEDICAMENTO DEVENTA 50195 - ADVIL 200 MG GRAG 12 0.0000 199.00 MXN

I JANALGESICOS 000290 - ADVIL INF SUSP 120 ML 1334 0.0000 213.00 MXN




Importante: Consulta los reportes de la Lista de Precios en el
modulo de Reportes » Lista de Precios

7. Registrar catalogo de Contactos indice

Un contacto de su empresa puede ser un cliente, prospecto de cliente, un proveedor, un
distribuidor o un socio, es decir una persona con la que tendrd comunicacidn para iniciar o
mantener ventas o negocios, entonces es necesario que cuente con la informacién de cada uno.

MasAdmin ERP Web maneja un catdlogo de contactos, donde se registran los datos de cada
persona con el fin de lograr la comunicacién de la empresa con determinada persona y después
tener la opcidn de relacionarlos con un Cliente o Proveedor. Sin embargo, un contacto puede estar
registrado sin estar asociado con algun Cliente o Proveedor.

El catdlogo lo podrd consultar en la opcidn Contactos, que se encuentra las Opciones a la izquierda
de la pantalla principal del sistema.

Para agregar un nuevo contacto.

1" Abra el menu Administracion » & [Nicio ACTTET % Repories G Herramientas ~

Posicionese en Contactos » De clic en Nuestra Organizaddn

Contactos. iy ’ Catalogos Generales

Otra manera es dirijirse a las Mi Cuss Lista de Precios
Opciones y dar clic en la opcidon ﬂ
Contactos. Contactos

& Caracteristicas de Contactos

™~

Bancos

2.- Mostrara la ventana con la lista de Contactos. De clic en la hoja en blanco que aparece en la

parte inferior izquierda.

Contactos

Blsqueda Rapida: Buscar por: Nombre  [~] Fitro por Clasificacidn [~]

‘Clasificacion Nombre ofidna Movil ‘Correo

No se encontré informacion

Z\.! <« anterior [§ 8§} siguiente >

Abrira la ventana para ingresar los datos de la persona con la que se desea establecer contacto.
3.- Ingrese los datos en las siguientes secciones:

Importante: Si desea que solo sea Contacto sélo llene la primera seccidn, si desea que
sea un contacto generando al mismo tiempo un cliente llene las dos secciones.

-Informacion de Contacto-



Apellidos. Ingrese en este campo el o los apellidos de la persona.
Nombre. Teclee en este campo el o los nombres del prospecto o cliente.
Tratamiento. Se refiere al titulo que tiene la persona. Ejemplo: Srita, Lic, Ing, C.P, etc.

E-mail. Ingrese aqui la cuenta de correo electrénico de la persona, esta es muy importante

al igual que los demas datos para la comunicacién de promociones, o cotizaciones etc.
Teléfono Oficina. Teclee en este campo el nimero de teléfono fijo de esta persona.
Celular. Ingrese en este campo el nimero de teléfono mévil de esta persona.

-Domicilio de Contacto-

Calle y No. Ingrese aqui el nombre de la Calle y el nimero donde viva dicha persona.
Colonia, Estado, Pais. Teclee el nombre de la colonia, estado y pais del domicilio.
C.P.Ingrese en este campo el Cddigo Postal de la persona.

Alta de Contacto

~Informacion de Contacto

Apelidos ICasteIan Nombre IFeIipe
|
|

Tratamiento |Ing
E-Mail |castfel@gmail.com
Teléfono Oficina (552136252 ext. Celular
Domicilio del Contacto e

Calle y N°® |Papalotes 100 Colonia |Los parques
Ciudad |Teoloyucan Estado |Edo. de México
Pais [México P 45210

~Razon Social y Datos para facturacion (Opcional)

Giro comercial [~]
* Razon Socil
R.F.C.
Deje en blanco los siguientes campos si el domiciio de facturacion es el mismo del contacto.
Calle y N° Colonia
Ciudad Estado
Pais cp

* Dato obligatorio si desea crear un registro en Clientes a partir del Contacto dado de alta. i

Continuando con la segunda seccidn para contactos que generen Clientes nuevos.

-Razon Social y Datos para la facturacion-

Nota: Si agrega estos datos automaticamente se da de alta un Cliente. Esta seccidn es opcional.

Razén Social y Datos para facturacién (Opcional)
Giro comercial -]
* Razén Social
R.F.C.
Deje en blanco los siguientes campos si el domicilio de facturacion es el mismo del contacto.
Calle y N°® Colonia
Ciudad Estado
Pais cP
* Dato obligatorio si desea crear un registro en Clientes a partir del Contacto dado de alta.




Giro comercial. De clic en este campo y desplegard la lista de opciones de giros
comerciales seleccione el area a la que pertenezca esta persona.

*Razodn Social. Registre aqui la razdn social del prospecto o del cliente, es obligatorio este
dato, si se desea que este contacto sea registrado en Clientes.

R. F. C. Ingrese en este campo el Registro Federal de Contribuyentes de la persona
prospecto o cliente de su empresa.

Nota: Los campos siguienes son solo si el domicilio para realizarle alguna facturacién no es la
misma direccidn antes mencionada en la informacidn del contacto.

Calle y No. Ingrese el nombre de la Calle y Nimero del domicilio de facturacién para el
cliente.

Colonia, Estado y Pais. Teclee el nombre de la colonia, estado y pais del domicilio de
facturacidn para el cliente.

C.P. Ingrese el Cédigo Postal del domicilio de facturacién para el cliente o contacto.

IMPORTANTE: De clic en el boton “Siguiente”.

Aparecera la ventana Registro de Contacto ya estructurada en pestaias, los datos que agregd
como Informacién de contacto estan en la pestaiia Datos Generales.

Siguiendo con el ejemplo anterior:

Registro de Contacto

Datos Generales | pomidlio Tienda Virtual Notas Ligas Fotografia

~Informacion de Contacto

Apelidos |Caste|an

Nombre |Fe|ipe

Titulo |Ing
Teléfono Oficina |552136252 ext. Fax
Celular Particular

E-Mail |castfel@gmail.com

MSHN Yahoo

—Administracion del Contacto

Contacto atendido por |Ramirez Hernandez Nancy Lic.
Contacto compartido [C] Comun para todos
Clasfficacién | Contacto [+

Clave del Contacto
Caracteristica del contacto [~
Nos conodid por | [+] &

[ ]




3.- Ingrese los datos opcionales para agregar mas informacién del nuevo contacto.
Fax. Si el contacto cuenta con fax, ingreselo en este campo.

Ver/ Agregar otros E-mails. De clic en este botdn cuando el contacto le proporcione dos o
mas cuentas de correo electrdnico para poder comunicarse con el y desee agregarlos

MSN. En este campo ingrese la cuenta de correo que usa el nuevo contacto en el servidor
de mensajeria Hotmail.

YAHOO. En este campo ingrese la cuenta de correo que usa el nuevo contacto en el
servidor de mensajeria Yahoo.

-Administracion el Contacto-

Administracion del Contacto

Contacto atendido por Ramirez Hernandez Mancy Lic.
Contacto compartido Comun para todos
Clasficacion | Contacto [ =]

Clave del Contacto
Caracteristica del contacto [=]
Nos conocié por | [=] 7=

Contacto atendido por. En este campo aparecera el nombre del usuario que esta
utilizando su cuenta en el sistema para agregar el contacto..

Contacto compartido. Marque esta opcidn para indicar cuando este contacto pueda ser
atendido por cualquier Agente de Ventas.

Clasificacion. De clic en este campo para definir a un contacto como un tipo de contacto
especifico. Seleccione una opcion de la lista. Ejemplo:

Clave del Contacto. Teclee algin nimero que desee tener como clave para este contacto.

Caracteristica del Contacto. De clic para agregar una caracteristica especial del contacto.
Seleccione y de clic en una de estas. Para agregar una caracteristica de Contacto dirijase en
el Catdlago de Caracteristicas de Contactos.

Nos conocid por: Agregue el Catdlogo de medios que utilizaron los contactos para conocer

~

la empresa, dando clic en

IMPORTANTE: De clic en el botén “Aplicar” para guardar cambios y seguir capturando
informacidn del contacto. Si desea salir del formulario guardando los cambios, de clic en
“Enviar”.

Pestafia Domicilio.
Confirme el domicilio del contacto.



Registro de Contacto

Datos Generales| Domicilio | Tienda Virtual Notas Ligas Fotografia

— Domiciio del Contacto
Calle y N® |Papalotes 100
Colonia |Los pargues
Ciudad Teoloyucan
Estado Edo. de México

Pals México

CP 45210

Pestaina Tienda Virtual

Esta pestafia contiene los datos que llena un usuario cuando se registra desde la tienda virtual,
porque para comprar en linea tiene que estar registrada la persona, el sistema le asigna la
contrasefia para iniciar sesién en la tienda virtual, la contrasefia de cada contacto de la tienda
virtual le llega a su correo. Estos datos aparecen automdaticamente en esta pestaiia al realizarse
este registro.

Notas

Dentro de esta pestaia se encuentran las notas o informacion adicional del contacto. Cuando
agregamos una empresa cliente tenemos la opcién de agregar los contactos de esta empresa.
Cuando agrega un contacto asi, este contacto pasa automaticamente a la lista de contactos como
un cliente y en la pestafia Notas, aparecera: Este contacto se registro de forma automadtica al dar
de alta al cliente “(el nombre de la organizacion o empresa cliente)”.

Ligas

En esta pestafia se encuentran dos campos, estos indican con que cliente o con que proveedor
esta relacionado ese contacto. Puede estar relacionado con varios clientes y proveedores.

Registro de Contacto
Datos Generales Domicilio Tienda Virtual MNotas| Ligas | Fotografia

r Cliente ~Proveedore

Sr. Carlos Mauricio .

O eee [Fnvior ||Restablecer [ Fiminar | Aphcar |




Estos campos nos sirven para que las relaciones del contacto con clientes y proveedores estén
registradas y nos sirvan para algin movimiento posterior de la empresa.

Fotografia

Esta pestafia le permitird agregar una foto o imagen como informaciéon del contacto. Observe las
dos secciones.

Pestaiia Ligas

En esta pestaia se encuentran dos campos, estos indican con que cliente o con que proveedor
esta relacionado ese contacto. Puede estar relacionado con varios clientes y proveedores.

Registro de Contacto

Datos Generales Domicilio Tienda Virtual Notas Ligas | Fotografia

— Clientes ~Proveedores

Sr. Carlos Mauricio .

Estos campos nos sirven para que las relaciones del contacto con clientes y proveedores estén
registradas y nos sirvan para algin movimiento posterior de la empresa.

Pestana Fotografia

-Archivo de la fotografia-
Para agregar la foto o imagen de clic en el botén Subir foto.

Abrird una pequefia ventana para la busqueda de la imagen o foto. De clic en el botdn
Examinar... Aparecera un explorador de su equipo donde podrd buscar la ubicacién de la
imagen o foto que desea agregar al contacto. De clic en Abrir.

Aparecera el nombre del archivo en el campo por un lado del botén Examinar. Ahora de
clic en Enviar.

-Imagen-

En esta seccidn aparece la respectiva imagen que ha sido agregada.



IMPORTANTE: De clic en el botén “Aplicar” para guardar cambios y seguir en la ventana
formulario. Si desea salir del formulario guardando los cambios, de clic en “Enviar”.

Para buscar un contacto.
MasAdmin ERP Web cuenta con diferentes maneras de buscar un contacto:

Busqueda Rapida. Teclee aqui un dato que tenga dado de alta en su contacto, que pueda
recordar, puede ser nombre, teléfono, etc., y el sistema le hard una busqueda rdpida
mostrandole las posibles opciones del contacto que busca.

Si aparece el contacto que desea seleccidnelo, y de clic en él, entonces abrird su

correspondiente ventana de informacion.

Contactos

Bisqueda Rapida: Daniela Buscar por: Nombre Zl Filtro por Clasificacion E]

Clasificacic Nombre Oficina Moévil Correo
Proveedor Ing. Daniela Ramirez Sanchez 2212297 8332817426 ingdanielars@hotmail.com
Cliente Lic. Lucia Daniela Rivera Esquivel 8332280402 8331407363 contacto@masadmin.com

Buscar por. De clic en este campo y desplegara una lista de los diferentes tipo de datos
qgue puede utilizar para la bisqueda de el contacto. Puedes buscar por Nombre, Correo,
Atendido por, Tel. Oficina, Celular, Ciudad, Estado.

Enseguida, en el campo que se encuentra a un lado teclee el dato con relacién al tipo de
dato que eligié anteriormente. Ejemplo:

Contactos

Nombre
De clic en el botén Buscar. Y mostrara la lista de contactos que el sistema encontré con el
dato que especificd. Ejemplo:

LB!S&BI# Filtro por Clasificacion | Cliente
oficing ’
Ing. Daniela Ramirez Sanchez 2212297 8332817426 Ingdanielars@hotmail.com

[/ «< anterior [EY siguiente >» |

Filtro por Clasificacion. Este campo funciona buscando los contactos por clasificacion. Si
da clic en este campo desplegarda un menu de las clases de contacto que se registran, al
dar clic en una, el sistema mostrara los contactos de dicha clasificacién. Ejemplo:

Contactos
Blisqueda Rapida: Buscar por: Nombre
Hombre
Alejandra Lizama kL
Alejandro Yara s5yContacto nale@yahoo.com
Alejo Medrano 9 ‘gxsmbuxdor
Alonso Juarez 4 83 olali_75@hotmail.com
Angélica Gutierrez R. vedor im@rivfer.com
{ |

Cliente Angie Demen 2149345
Cliente Antonio Valdez 2458863




Busqueda por paginas.

En la parte inferior a su ventana encontrara las paginas numeradas, cada pagina contiene
los nombres de los contactos organizados por orden afabético.

La opcidn <<anterior es para regresar una pagina. Las opciones 1, 2, 3, 4, 5,6, 7, 8,9, 10
van indicando con un nimero seleccionado la pagina que visualiza. La opcién siguiente>> es para
ir a la pagina siguiente a la que se encuentra. Indique la opcidn |< para volver al inicio del catadlogo
o la opcidn >| cuando desee dirigirse al final del mismo.

P arecersorne
Cliente Edgar Gonzalez Del Angel 260 50 70 vaziry geeem@hotmail.com
Prospecto Elizabeth NuNez

Proveedor Elsa ZuNiga Loeza 7555532180 azu256@hotmail.com

Prospecto miliano Sg

1CeC0 Samdno
| <canterior BW 2[3](4/[5][6][7] [siguiente» [>] ||

6677152343 6671525252 emy@hotmail.com

8. Agregar catalogo de Clientes indice

Un cliente puede ser una persona, empresa, organizaciéon o razon social, que se vuelven
clientes o prospectos pues se les ofrece o necesitan los servicios o articulos de su empresa, y es
necesario que cuente con la informacién de cada uno.

MasAdmin ERP Web maneja un catdlogo de clientes, donde se registra la informacién de
cada uno para utilizarla, al momento de realizar una operacién de venta o bien para consultar
algun dato de un cliente o prospecto.Dicho catalogo lo podra consultar en la opcién Clientes, que
se encuentra en las Opciones a la izquierda de la pantalla principal del sistema.

Importar Catdlogo de Clientes con nuevos registros indice

Nota: Esta opcidn es Unicamente para el administrador general del Sistema.

Para agregar Clientes nuevos descargue del Centro de Asesoria y Soporte Técnico, la plantilla en la
opcidn Descargables dando clic en Descargar plantillas de ejemplo para importacidn de
catalogos, y abra el archivo clientes_Ejemplo.

Importante: Agregue un cliente por fila. No es posible modificar el orden o agregar columnas.
Solamente agregue llenando las celdas de acuerdo a la informacién que requiere cada columna.
No son obligatorios todos los campos pero se requiere eficiencia en el llenado del mismo para que
obtenga el beneficio deseado de este procedimiento.

e Enla columna clave cliente defina el nimero o letras como clave Unica de cada cliente.
e En la columna ventas restringidas se refiere a si las ventas a este cliente estan activas
debe ingresar 0 o FALSO, y cuando estén suspendidas 1 o VERDADERO. Ejemplo:

F2 . fx | ALOD40604TB1
A B C D E F
1 Clave cliente empresa ventas restringidas limeredito giro comercia rfc CL
KAPERU & ’ r
2 511D COOKIES 1 10000 0 ALOD40604TEN 0
q



http://www.masadmin.net/soporte/descargables.html

Importante: Guarde el archivo con formato CSV y si debe definir mas especificaciones al formato
al guardar elija “limitados por comillas dobles y separados por comas”.

Se recomienda realizar el proceso en varias partes si la conexion a internet es lenta en caso de no
acceder al sistema localmente. El peso maximo permitido para subir un archivo csv es de 5 MB.

1
Ingrese al mddulo de Clientes y de clic en gue aparece alado del
botdn de nuevo registro en la parte inferior izquierda de la lista.

ACEROS CAMESA SA D

<« anterior b

De clic en omitir primera fila al EsS
AGREGAR CLIENTES desde archivo csv

PRECAUCION: los cambios reaizados no son reversbles. Recomendamos
ampliamente realizar un respaldo de su informacidn antes de continuar. Solicite ayuda a
soporte si desconoce el funcionamiento de esta interfaz.

importar porque contiene los nombres
de las columnas después de clic en

seleccionar archivo, cargue el archivo Archivo clentes_Ejemplo.csv
. . Omitir primera linea al importar
\ de clicen Aceptar. EJempIo: Verfigue que la codfficacion del archivo sea ISO-8859-1 para evitar que aparezcan

caracteres errgneos.
Los datos en el archivo deben estar limitados por comilas dobles y separados por
Comas.

|Aceptar §Restablecer giCerrar|

Apa recera una ventana con la 1 registro(s) fueron procesados con éxito.

. » X . Tiempo de ejecucion: 0.0200 segundos

informaciéon del registro. De clic en

Cerrar. P
Dar de alta a un nuevo cliente o prospecto manualmente. indice

1.- Dirijase a las Opciones y de clic en la opcién Clientes.

Otra manera es abriendo el menu Administracion » Posicionese en Ventas » De clic en Clientes.

2.- Mostrara la ventana con el catalogo de clientes y prospectos. De clic en el formulario en

blanco que aparece en la parte inferior izquierda.

BENQ, SA DE CV
BISNES DIPOT SA DE CV
bitam de mexico s.a de c.v

Abrira la ventana formulario llamada Alta de Cliente.

3.- Agregue los datos de acuerdo a las secciones en este formulario. 1< E2 HE

-Informacion de la empresa-

Razoén Social. Escriba el nombre oficial de la empresa, con el que le facturara.

Nombre comercial. Ingrese el nombre comercial de la empresa cliente, si cuenta con un
nombre con el que se dé a conocer en el mercado.

R.F.C. Nota: Guardar el RFC en mayusculas.



Teléfono. En este campo especifique el numero de teléfono de dicha empresa cliente.
Ext. Escriba si para lograr la comunicacién con el cliente se necesita una extension.

Calle. Teclee en este campo el nombre de la calle donde se encuentra la empresa cliente.
N° Interior. Ingrese el nimero interior de la direccidn de la empresa cliente.
N° Exterior. Ingrese el nimero exterior de la direcciéon de la empresa cliente.

Colonia, Ciudad, Estado y Pais. Ingrese el nombre de la colonia, ciudad, estado y pais
donde se encuentra la empresa cliente.

C.P. Corresponde en este campo teclear el cddigo postal de la empresa cliente.
E-mail. Teclee en este campo la direccidn de correo electrénico de la empresa cliente. Ej:

Informacion de la Empresa
Razdn Social |Grup0 Industral Lala, 5.A. de C.V.

MNombre Comercial |Lala
F.F.C. [XAXZ010101000

Teléfono 2101010 | ext. 2| Calle . Cardenas Mo. 185
Colenia |rque Industrial Lagunerc| Ciudad |Gdmez Palacio
Estade |Durango Pais |México CP 33070

E-Mail |somoslala@lala.com.ms

-Informacion de Contacto- (Opcional)

Con los siguientes datos se agregara automaticamente un nuevo registro como Contacto, es decir
para establecer la comunicacién con la empresa cliente por medio de un contacto.

Apellidos. Teclee los apellidos correspondientes a la persona de la empresa cliente.
Nombre. Ingrese el nombre del contacto que pertenece a la empresa cliente.
Tratamiento. Se refiere al titulo que tiene la persona. Ejemplo: Srita, Lic, Ing, C.P, etc.

E-mail. Ingrese aqui la cuenta de correo electrénico de la persona, esta es muy importante
al igual que los demas datos para la comunicacion de promociones, o cotizaciones etc.

Teléfono Oficina. Teclee en este campo el nimero de teléfono fijo de esta persona.
Ext. Defina aqui si la comunicacidn telefdnica con el contacto tiene extension.
Celular. Ingrese el nimero de teléfono movil de esta persona.

-Domicilio de Contacto-

Calle y No. Ingrese el nombre de la Calle de la persona y el nUmero de su domicilio.
Colonia. Teclee el nombre de la Colonia donde se encuentra el domicilio del contacto.
Estado. Ingrese en este campo el Estado al cual pertenece el domicilio del contacto.
Pais. Teclee en este campo el Pais en donde se encuentra el domicilio del contacto.
C.P.Ingrese el Cadigo Postal del contacto. Ejemplo:

Informacidn de Contacto {Opcional)

= Apellidos |Mendoza Gutierrez * Nombre |Luis
Tratamiento |Lic E-Mail |licmedoza@lala. com.mx
Teléfono Oficina (3101010 ext. 22| Celular 3128080

Domicilio del Contacto

Calle y N° |Zapata 201 Colonia |Revolucidn
Ciudad |Gomez Palacio Estado |Durango
Pais |Mexico CP 35070

* Datos requeridos para agregar un registro en Contactos a partir del nuevo Cliente.




4.- De clic en el botdn Siguiente >>.

5.- Aparecerd una pequefia ventana
. . AVISO: Se registro 'Mendoza Gutierrez Luis' en Contactos.
aviso, diciendo que ha quedado

registrado dicha persona en Contactos.

De clic en el bot6n Aceptar.

Su nuevo cliente ya estara dado de alta en su lista de Clientes.

Para especificar y definir todos los datos de un cliente.

Estos pasos puede hacerlos cuando acabe de agregar a un nuevo cliente o bien cuando desee
modificar alguno de sus datos o especificaciones.

1.- De clic en la opcién Clientes que se encuentra en las Opciones.

2.- Realice la busqueda del cliente al que desea agregar datos especificos.

Busqueda rapida.

Busqueda Rapida: Buscar por: Nombre 6 R. Social 3 | Buscar | Filtro E]

En este campo podrad realizar la busqueda tecleando un dato de su cliente que tenga dado
de alta, Razdn Social, RFC, Nombre comercial, Clave etc., y el sistema le harad una busqueda
rapida mostrandole inmediatamente las posibles opciones del cliente que busca.

Si aparece el cliente que desea, seleccionelo y de clic en él, entonces abrird su
correspondiente ventana de informacién. Ejemplo:

Clientes y Prospectos

Blsqueda Rapida: Buscar por: |Nombrec’nR.SociaI V|| | [ Buscar ] Filtre | V|
I Clave Razon Social Hombre Comercial RFC E
Grupo Industrial Lala S.A. de C.V. tala XAXK010101000

Buscar por:

Clientes y Prospectos

| Blisqueda Rapida: Buscar por: | Nombre 6 R. Social E] Filtro E]

De clic en este campo y desplegara una lista de los diferentes tipo de datos que puede
utilizar para la buisqueda de el contacto. Seleccione y de clic.



Clientes y Prospectos

Blisqueda Répida: Buscar por: | Registro E] [ Buscar | Filtro

Nombre de 13 EMpresa 6 RAZ0N SOt AL EE] Teléfono
Nombre 6 R. Social

Rodrigo . : /5585027769
hrigti Nombre Comercial I ="

. Christian Giro Comercial ara Motocicletas b

: Bvaranda Regstio | 2

Enseguida teclee en el siguiente campo que se encuentra a un lado el dato que va a utilizar
para la busqueda. Ejemplo buscando un cliente con el nombre del recurso humano que lo
registro:

Clientes y Prospectos
Blsqueda Rapida: |:| Buscar por: |Registrc’: V||Nanq.1

Nombre de la Empresa o Razon Sodal Giro = Telefono Ciu

| [ Buscar ] Filtro |

De clic en el botdn Buscar. Y el sistema mostrara los clientes con relacién a los datos con
los que realizo la busqueda. Seleccione y de clic en el cliente que buscaba.

Clientes y Prospectos

Blsqueda Rapida: |:| Buscar por: | Registrd | |Mancy Buscar | Filtro | V|

Nombre de [a Empresa’c Razon Sodal Giro L Telefono Ciudad Estado Pais
Diana Rivas Espinoza Farticular
Grupo Industrial Lala S.A. de C.V. Particular ~/ 2101010 Gomez Palacio Durango México

2] << anterior BN siguiente »» |

3.- Le mostrard la ventana Registro de Clientes, la informacién de su cliente va a estar organizada

en pestaias. De clic en la primera pestafia Datos Generales.
Pestaiia Datos generales
Dar de alta a un nuevo cliente o prospecto manualmente.

En esta pestaia apareceran los datos que se han llenado anteriormente cuando se dio de alta un
nuevo cliente. Cada campo serd explicado por secciones a continuacion.

-Informacion de la Empresa-

Clave del Cliente. Teclee en este campo si desea definir un cliente con un nimero o clave.

Giro comercial. De clic en este campo y desglosara los diferentes tipos de giro, seleccione
el giro comercial de la empresa o cliente.

Si desea agregar un tipo de Giro comercial para la empresa o cliente de clic en el botén
y le abrird una pequefia ventana. (La lista de Giros comerciales se encuentra en el Catdlogo
de Giros Comerciales).

ol



Registro de Clientes - Miriam Edith Lara Sanchez
Datos Generales | pomiciioc Web Contactos Ventas Notas Adjuntos
Informacion de la Empresa
Clave del Cliente Giro comercial | Particular
Nombre o Razon Social Miriam Edith Lara Sanchez f-,
R.F.C. |[LASM900827R52 CURP
Nombre Comerdial |Farmacia del Norte
Teléfono 8991579360 ext. Celular
E-Mail miriam.lara@farmaciasdeinorte.com

Pagina Web

No Proveedor Clasficacién | [~] d

Asignacion de crédito
Dias de crédito 0| Dias habiles [ Limite Crédito 0.00 Agente
Opciones de ventas
Precio preferente E Agente preferido |Z| 7"-..-_:
Referenda Suspender Ventas [
Estatus del Cliente

Sucursal | Matriz E Registrado por: |Administrador Administrac Fecha de alta |2012-07-20

0 eess]

Nombre o Razén Social. Este campo contiene el nombre de la empresa o cliente.

R.F.C. Nota: Registrar el RFC en mayusculas.

IMPORTANTE: No son permitidos los cambios de razén social y RFC cuando ya se ha
facturado con ellos, pues no es conveniente por cuestiones de proteccioén fiscal.

CURP. Este campo contiene el CURP del cliente.

Nombre comercial. En este campo defina el nombre comercial del cliente o empresa.
Teléfono y Extension. Agregue el nimero telefénico y la extension del cliente.

Celular, e-mail y fax. Del cliente.

Pagina Web. Ingrese en este campo si la empresa o cliente cuenta con una pagina web.
No de Proveedor.

-Asignacion de crédito- (SOLO VISIBLE PARA PERFIL 1)
Dias de crédito. Defina en este campo como informacidn, cuantos dias de crédito dara en
un crédito para este cliente.
Dias habiles. Marque si estos dias que establecid se contaran solo los dias habiles.
Limite de Crédito. Ingrese cual serd el monto mdaximo para otorgarle crédito a este cliente.
Agente de cobranza. Predetermine un agente para el seguimiento de la cobranza a ese
cliente.

-Opciones de Venta-
Precio preferente. De clic en este campo y desglosara los diferentes precios que se utilizan
en una operacion de venta, defina el precio primordial que desea cuando se venda un
producto o un servicio a este cliente dando clic.



Agente preferido. De clic en esta opcidén, mostrara un menu, seleccione uno del personal
de su empresa, que sugiera como el indicado, de manera predeterminada para manejar las
operaciones de venta con dicho cliente.

Referencias. Este campo es para agregar alguna referencia bancaria.
Suspender Ventas. Marque esta opcién cuando desee que el sistema ya no realice

operaciones de ventas a este cliente.

-Estatus del cliente-
Sucursal que lo atiende. Muestra el nombre de la sucursal que atiende al cliente.

Registrado por. Menciona quien registro el cliente a su empresa.

Fecha de alta. Visualice la fecha en la que se registro el cliente.

IMPORTANTE: De clic en “Aplicar” para guardar cambios y seguir en la ventana formulario de
informacidn del cliente. Si desea salir del formulario guardando los cambios, de clic en “Enviar”.

Pestafia Domicilio

Dentro de esta pestafia se encontraran los datos acerca del domicilio del cliente que se ocupara
para su facturacién, algunos de estos se dieron de alta al momento de agregar un nuevo cliente. Si
necesita realizar algin cambio, estos datos son modificables.

Registro de Clientes - AVILA SALAZAR ANDRES
Datos Generales| Domicilio Web Contactos Ventas Facturacién Periédica Addenda Notas Adjuntos

Domicilio predeterminado para facturacién Agregar/Editar otras direcciones
Calle y N°® IXTLAZIHUATL NO.113 Ver/Agregar otros datos ales
Colonia |COL. SAN ANTONIO

IMPORTANTE: Antes de hacer clic en el botdn, haga clic en

Ciudad TAMPICO Aplicar si desea GUARDAR los CAMBIOS.
Estado TAMPS.
Pals cp
Ofros
GLN Cddigo de 13 digitos
L) lees=i [Restablecer ||Aplicar

-Domicilio predeterminado para facturacion-
Llene estos datos conforme los tipos de datos que se especifique en cada campo. Ejemplo:

-Otros-

GLN. Ingrese aqui el Nimero Global de Localizacion. Como dato para que sea ubicado el
lugar de entrega para el cliente.

-Agregar/Editar otras direcciones-
En esta seccién se encuentra un botdn para agregar una nueva Direccién Fiscal para el
mismo cliente.



De clic en el botdn
ventana con las posibles direcciones fiscales del cliente.

Cliente o Prospecto: |Grupo Industrial Lala S.A. de C.V.

Calzada L. Cardenas Mo 185 Parque Industrial La Gomez Palacio Durango

De clic en el botén Agregar. Y le pedira los datos correspondientes para agregar la nueva
direccion fiscal u otros datos de la empresa.

Calle. Ingrese aqui el nombre de la Calle correspondiente a la direccidn del cliente.

No. Interior. En esta campo ingrese si la direccidn del cliente esta en un niumero interior.
No. Exterior. Teclee si la direccién del cliente se ubica en un nimero exterior.

Ingrese la Ciudad, Colonia, Estado y Pais, y CP.

Dir. Predeterminada. Marque esta opcidon si define este domicilio, como el
predeterminado para ser utilizado al realizar una operacidn de venta a dicho cliente.

Consignatario. Teclee el nombre del centro de entrega o consignatario para ese cliente.

GLN. Ingrese aqui el Numero Global de Localizaciéon. Como dato para que sea ubicado el
lugar de entrega para el cliente. Ej:

General

Direccidn Fiscal
Calle |Altamira
NO Interior
NO Exterior 611 Pte
Colonia Zona Centro
Ciudad Tampico
Estado Tamaulipas

Pais |México CP |89000

Dir. Predeterminada (V]
cia General|

GLN 8991992993210 GLN del lugar de entrega. Cddigo de 13 digitos

De clic en el botdn Enviar para guardar esta nueva direccién Fiscal.



IMPORTANTE: De clic en “Aplicar” para guardar cambios y seguir en la ventana de
informacidn. Si desea salir del formulario guardando los cambios, de clic en “Enviar”.

Pestana Web

En esta pestafia podra definir los datos para la entrega de articulos de ventas por medio de la
Tienda Virtual en la pagina Web de su empresa. Estos datos son ingresados desde la Tienda
Virtual, cuando un cliente se registra en la Pagina Web.

Registro de Clientes - ACEROS CAMESA SA DE CV
Datos Generales Domicilio| Web | Contactos Ventas Facturacién Periédica Addenda Notas Adjuntos

Tienda Virtual
Datos para entrega. Pueden ser actualizados desde la tienda virtual.
Calle

Colonia
Ciudad
Estado
Pais cp
Persona que recibe
Teléfono Celular

Portal de consultas

Contrasefia |ssses | @Visitar sistema de consulta del cliente

Ll ee® s [Foviar ||Restablecer Jf Apficar|

-Portal de Consultas-

Contrasena. Ingrese en este campo la contraseiia para dicho cliente, que utilizara al
ingresar al Portal de Consultas donde mostrara al Cliente sus Operaciones de Venta como:
cotizacion, factura en pdf, o xml. Ademas mostrard notas de cargo o crédito.

Para informar al cliente de su contrasefia de Esta opcidn manda al correo del cliente con copia a usted,

los datos de acceso para el portal de consulta del historial

clic en el botdn @, aparecerd la ventana del cliente. ;Desea continuar?
de confirmacidn de clic en el boton Aceptar.

Aceptar |l Cancelar

Y mostrara la imagen confirmando el envio | g oo i e e

al correo del Cliente.

IMPORTANTE: De clic en “Aplicar” para guardar cambios y seguir en la ventana formulario de
informacidn del cliente. Si desea salir del formulario guardando los cambios, de clic en “Enviar”.

Dicho correo del cliente le informara su RFC y su contrasefia, con una liga para ir a su
portal de consulta.



Factura Electronica

Tdentificacién del cliente
o en donde aparece Visitar sistema de consulta al RFC [XAXX010101000

cliente, ingrese a la pagina donde le pedira el RFC Contrasefia |ss=+
del Cliente, y la contrasefia, de clic en el botén

Consultando la liga que aparecera en este correo

[EnviargRestablecer]

Enviar. Ej: :
L
Para ingresar al historial de Operaciones de Venta al Cliente de clic en el médulo. M

operaciones

Abrird la ventana Ventas, donde sera posible descargar Cotizaciones, facturas en pdf o
archivos xml. Ejemplo:

!] Ventas
l Buscar por: | Clave -]
Mis N® Fecha Pedido Factura Fecha Rem. PJE Total Saldo Contacto
e 1740 2011-07-01 419 30733 ; A 20110701 336 o0.00 9,256.50 MXN  9,256.50 Lic. Luis Mendoza Gutierrez
-@ 1719 | 2011-06-16 19724 ; A 20110616 331 1400 445440 MXN  4,454.40 Lic. Luis Mendoza Gutierrez

1718 2011-06-13 0.00 5,512.32 MXN 0.00
1717 2011-06-13 19722 4 2011-06-13 15.00 261.00 MXN 261.00 Lic. Luis Mendoza Gutierrez
1716 2011-06-10 39723 4 2011-06-13 15.00 9,813.60 MXN  9,813.60 Lic. Luis Mendoza Gutierrez
1707 2011-06-07 41339715 ; M 20110607 330 0.00 9,256.50 MXN  9,256.50 Lic. Luis Mendoza Gutierrez
1460 2011-05-17 401 1.00 313.20 MXN 0.00 Lic. Luis Mendoza Gutierrez
1458 2011-05-16 320 1.00 200.00 MXN 0.00 Lic. Luis Mendoza Gutierrez
1455 2011-05-14 399 1.00  14,036.00 MXN  14,036.00 Lic. Luis Mendoza Gutierrez

<« anterior B8 siguiente »

Para salir de clic en Salir de lado izquierdo del portal.

Volviendo al registro de Clientes:
Pestaila Contactos

En esta pestafia se encuentran la o las personas establecidas como contactos, que se utilizan
cuando se busca establecer la comunicacién de su empresa con la de su cliente o prospecto.

Registro de Clientes - Miriam Edith Lara Sanchez

Datos Generales Domidlio Web Contactos | Ventas Notas Adjuntos

Nombre E-Mall Tel.Ofna. Tel.Movil Departamento cargo
Cabrera Gabriela Srita. gabriela.rivfer@gmail.com Cobranza Credito y Cobranza X

IMPORTANTE: Antes de hacer dlic en "Agregar contacto”, haga clic en Aplicar si desea GUARDAR los CAMBIOS.

greq ac

L ess [Enviar | Restablecer f Apicar




Para agregar un nuevo contacto de su cliente o prospecto.

1.- Dirijase a las Opciones y de clic en la opcién Clientes.
2.- Busque el cliente o prospecto al cual pertenece el contacto que desea agregar, de clic.
3.- Elija la pestafia Contactos.

4.- De clic en el botén Agregar contacto. Le mostrard el catdlogo de contactos, realice la
busqueda, y localice el contacto que pertenezca al cliente o a la empresa cliente. Y de clic.

[ Nombre [ Ofidna | Movil |Partalar|  Corréo |
Alejandra Lizama 5959542958 alizama26@gmail.com
Alejandro Yara 55555555 55555555 nale@yahoo.com

Alejo Medrano 2587763

Alonso Juarez 2280402 8333001738 olali_75@hotmail.com
Angélica Gutierrez R. jm@rivfer.com

Angie Demen 2142345

Antonio Valdez 2458863

Aquine Susana F riej74@hotmail.com
Aslkaslkas Lkasnalks

Benitez Zicario

C.p. Tovar

Celestino Villeda Cabrera 88232

Cherie Elizabeth Cangas Hernandez (53)5229-6100 ccangas@economia.gob.mx
Christian Barbosa 3543

Diana Rivas Espinoza 2212287 dianarives@maglove.com.mx
e |[canteror W2 (3] 4](5] 6] (73]

5.- Aparecera una ventana donde podra establecer las siguientes especificaciones del contacto.

Agregando contacto a cliente

Datos del Contacto
Hombre | Alonso Juarez

Departamente |Objetives Fundamentales

Cargo |Gerente

Departamento. Defina el nombre del departamento al cual pertenece el contacto con el
gue se comunicard con la empresa cliente.

Cargo. Defina el cargo que ocupa dicha persona que estad estableciendo como contacto
para la empresa cliente.

6.- De clic en Enviar y el contacto habra sido guardado como contacto de la empresa cliente o

prospecto.

Pueden agregarse los contactos que desee.

IMPORTANTE: De clic en el botén “Aplicar” para guardar cambios y seguir en la pestaia de
contactos. Si desea salir de la ventana guardando los cambios, de clic en “Enviar”.



Pestaia Ventas
Muestra un historial de las operaciones de ventas realizadas por un determinado cliente.

1.- De clic en la opcidn Clientes que se encuentra en las Opciones a la izquierda de la interfaz.
2.- Realice la busqueda del cliente. Seleccione y de clic.

3.- De clic en la pestafia Ventas, y aparecera las operaciones de ventas, la primera sera la mas
reciente.

Registro de Clientes - Grupo Industrial Lala S.A. de C.V.
Datos Generales Domicilio Web Contactos| Ventas | Facturacién Periodica Addenda Notas Adjuntos

N° Fecha Pedido Factura Remision Total Saldo Atendido por

2158 2011-09-05 520 19951 222.72 MXN 222.72 gaby

2157 2011-09-02 519 19950 440 1,392.00 MXN 0.00 gaby

2156 2011-09-02 518 19949 439 290.00 MXN 2080.00 jm

2155 2011-09-02 517 19948 438 290.00 MXN 290.00 gaby

2149 2011-08-30 514 431 92.80 MXN 0.00 admin

2117 2011-08-18 19937 415 654.24 MXN 0.00 gaby

2114 2011-08-18 19936 414 1,308.48 MXN 0.00 gaby

2017 2011-07-27 19876 372 41,760.00 MXN 41,760.00 gaby

1740 2011-07-01 419 19733 336 9,256.50 MXN 9,256.50 nancy

1719 2011-06-16 19724 331 4,454.40 MXN 4,454.40 gaby

1717 2011-06-13 19722 261.00 MXN 261.00 gaby

1716 2011-06-10 19723 9,813.60 MXN 9,813.60 gaby

1707 2011-06-07 413 19715 330 9,256.50 MXN 0.00 nancy

1458 2011-05-16 320 200.00 MXN 0.00| nancy

Cotizaciones: 20 Pedidos: 10| Remisiones: 11| Facturas: 12 Saldo Total (sélo M.N.) $66348.22| MXN h
B Ll [Enviar || Restablecer || Aplicar

Mostrara el contador de cotizaciones, pedidos, remisiones, facturas, y el total del saldo pendiente,

para imprimir el Historial de Ventas de clicen la imageni i

IMPORTANTE: De clic en el botdn “Aplicar” para guardar cambios y seguir en la ventana de la
operacion de venta. Si desea salir de la ventana guardando los cambios, de clic en “Enviar”.

Pestaiia Notas
En esta pestaiia, puede agregar los datos que necesite recordar de ese cliente, después, datos que
usted manejara a sus necesidades. Ejemplo:

Registro de Clientes - Grupo Industrial Lala S.A. de C.V.

Datos Generales Domicilio Web Contactos Ventas Facturacion Periédica Addenda Notas | Adjuntos

ZQUE HACE EL INSTITUTO LALA? -

Provee informacion sobre los beneficios de una alimentacion correcta.

Promueve una cultura de prevencidn de la salud a través de un estilo de vida saludable y buena alimentacidn, con el consejo de
consultar al profesionales de la salud sobre cualquier asunto relacionado con la prevencidn vy el tratamiento de enfermedades asi como
la atencidn a las alternativas de mejoramiento, para prevenir problemas de salud relacionados con el estilo de vida.

o € & ] |Enviar |Restablecer | Aplicar |




IMPORTANTE: De clic en el botén “Aplicar” para guardar la nota, y seguir en esta pestafia. Si
desea salir del formulario guardando la nota, de clic en “Enviar”.

Pestaila Adjuntos
En esta pestafia puede complementar la informacion del cliente con algun archivo, documento o
imagen. De clic en el botén Agregar Archivos.

De clic en el botdn
Seleccionar Datos generales del archivo a subir:
Grupo Industrial Lala S.A. de C.V.
Archivos. Archivo C:\Users\admin\Docum:
Las situaciones y temas pendientes a tratar con el diente. o
Notas

Abrira la ventana explorador de su equipo, busque y elija el archivo que desea agregar al
cliente. De clic en Abrir.

Entonces les aparecera el nombre del archivo a un lado del botén, y el campo Notas donde
puede ingresar datos acerca del archivo que esta adjuntando.

De clic en el botdn Aceptar.

Registro de Clientes - ABASTESEDORA Y ARRENDADORA ROMAN SA DE CV s )
Datos Generales Domicilio Web Contactos Ventas Facturacion Periédica Addenda MNotas Adjuntos
Blsqueda Répida:
Archivo Detalles generales
Nombre:
1322839053-Ajustes-Anexo-20.pdf Notas:
? o z
Hombre:
m 1;;:1654276-centrndeser\r\cm.}pg . Notas:
Nombre:
1324654311-Pr0duccmnyProyectos.pLdf Notas:
IMPORTANTE: Antes de hacer clic en "Agregar archive”, haga clic en Aplicar si desea GUARDAR los CAMBIOS.
Agregar a 0
L ee®s) [Enviar || Restablecer | Apficar,

Importante: Consulta los reportes de CRM (Relacién con tus
clientes) en el médulo de Reportes » CRM




9. Agregar catalogo de Proveedores indice

Un proveedor puede ser una persona, empresa, organizacién o razon social, los cuales le
proporcionan los articulos o materiales que su empresa comercializa, es necesario que guarde la
informacidn de cada uno, porque debe establecer una manera de comunicacion fija, pues los
articulos o materiales son con lo primero que se debe contar para asegurar un negocio estable.

MasAdmin ERP Web maneja un catalogo de proveedores, donde se registra la informacion
de cada uno y asi las operaciones de compras son en base a los proveedores registrados. Tambien
se utiliza para consultar algun dato de un proveedor. Estos datos pueden ser agregados con una
plantilla e importarlos o manualmente uno por uno.

Dicho catalogo lo podra consultar en la opcién Proveedores, en las Opciones a la izquierda
de la pantalla principal del sistema o abra el mend Administracion » Posicionese en Compras » De
clic en Proveedores.

& Inicio IR EET B Bancos v Eﬂ' Contabilida

- Muestra QOrganizacidn
| Catdlogos Generales £
[LMelN W+ Lista de Precios »
| :.. Contactos "
. Bancos
Contactos

=~ Documentos en CXP

Almacenes

A& Control de Compras

Ventas

Importar Catalogo de Proveedores con nuevos registros indice
Nota: Esta opcidn es Unicamente para el administrador general del Sistema.

Para agregar Proveedores nuevos descargue la plantila en este portal en la
opcion Descargables dando clic en Descargar plantillas de ejemplo para importacion de
catdlogos, y abra el archivo proveedores_Ejemplo

Importante: Agregue un cliente por fila. No es posible modificar el orden o agregar columnas.
Solamente agregue llenando las celdas de acuerdo a la informacién que requiere cada columna.
No son obligatorios todos los campos pero se requiere eficiencia en el llenado del mismo para que
obtenga el beneficio deseado de este procedimiento.
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Importante: Guarde el archivo con formato CSV y si debe definir mas especificaciones al formato
al guardar elija “limitados por comillas dobles y separados por comas”.


http://www.masadmin.net/soporte/descargables.html

Se recomienda realizar el proceso en varias partes si la conexion a internet es lenta en caso de no
acceder al sistema localmente. El peso maximo permitido para subir un archivo csv es de 5 MB.

Ingrese al mddulo de Proveedores y ||Ejid0 Ursulo Galvan
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de clic en gue aparece alado o]
~ AGREGAR PROVEEDORES desde archivo csv |

del botén de nuevo I’egiStl’O en la PRECAUCION: Los cambios realzados no son reversibles. Recomendamos
ampliamente realizar un respaldo de su informacidn antes de continuar. Solicite ayuda a

parte inferior izquierda de la lista. soporte si desconoce el funcionamiento de esta interfaz.
Archivo proveedores_Ejemplo.csv
De clic en omitir primera fila al Sy T rEa e Tyl

Verfique que la codfficacion del archivo sea ISO-8859-1 para evitar que aparezcan

H H caracteres erréneos.
Importar porque contiene los Los datos en el archivo deben estar limitados por comilas dobles y separados por

nombres de las columnas después | [“m

[Aceptar || Restablecer [|Cerrar

de clic en seleccionar
archivo, cargue el archivo 1 registro(s) fueron procesados con éxito.
y de clic en Aceptar. Tiempo de ejecucion: 0.1000 segundos
Ejemplo:
P
[Cerra
Dar de alta a un nuevo Proveedor manualmente. indice
1.- Dirijase a las Opciones a la izquierda & Inicio ™STeReTTTer & Reportes & Herrami
de su pantalla y de clic en la opcidn 2. puesira Organizacion N
Proveedores. -
|, Catdlogos Generales »
O bien abra el mend Administracién » YeTeieg ¢ Lista de Precios »
Posiciénese en Compras » De clic en 2, Contactos »
Proveedores. %‘! - Bancos
Contactos S
.
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Precios |, Ventas

Proveedores

Empresa [~ '

Giro Telefono Estado Pas

Distribuidora de Productos Meint, S... 8991579360 Coahuila México
tecnomovilizacion

l <«anterior [EW] siguiente » |




2.- Mostrara la ventana con el catalogo de proveedores. De clic en la imagen E:!que aparece en
la parte inferior izquierda.

Alta de Proveedor

3.- Abrirda la pequefia
ventana Alta de Proveedor. Informacion de la Empresa
Razon Social ITecnofarrna, S.A. de C.V.

Teclee el nombre de la Razén
Social de la Empresa que sera
proveedor. Ej.:

4.- De clic en el botdn Siguiente >>. Y Registre los datos acontinuacién.

Abrird la ventana formulario llamada Registro de Proveedores con las siguientes pestanas:

Datos Generales
-Informacion de la Empresa-

Giro Comercial. De clic en este campo, seleccione a que se dedica la empresa proveedora.

. . . n .
Para agregar un nuevo Giro de clicen laimagen < y agregue el nuevo giro.
(Esta lista se ubica en el Catdlogo de Giros Comerciales)

Fecha de alta. De clic en el calendario “& a un lado del campo para establecer la fecha en
la que se da de alta el proveedor.

Razén Social. Aparece el nombre de la empresa o razdn social que confirmo primero al
empezar el registro, si es posible modificarlo en este campo.

Teléfono. Ingrese en este campo el niumero telefénico del proveedor indispensable para la
comunicacion.

Fax. Ingrese en este campo el fax correspondiente al proveedor.
E-mail. Guarde en este campo el correo electrdnico del proveedor.

Pagina Web. Guarde en este campo la direccién URL del sitio virtual del proveedor. Ej.:

Registro de Proveedores
Datos Generales | Datos Fiscales Contactos Notas Adjuntos

~Informacidn de la Empresa
Giro comercial | Comercial E o
Fecha de alta |Abr [=]|23[+] 2012 |5
Razon Sodial ITecnofarma, S.A. de C.V.
Teléfono 1|52 55 5654 30/ ext.

Teléfono 2 ext.
Movil
Fax
E-Mail |icmirelva@tecnofarma.com |

Pagina Web  http://www.tecnofarma.com.mx/




IMPORTANTE: De clic en el botén “Aplicar” para guardar la Informacién de la empresa proveedor,
y seguir con las demas pestafas, o de clic en el botdn “Enviar” para guardar y salir del formulario.

Datos Datos Fiscales

-Informacion fiscal-

R.F.C. Nota: El RFC en mayusculas para evitar problemas con la validacién del mismo.
CURP. Ingrese en este campo la Clave Unica de Registro de Poblacién del Proveedor.
Calle y N°. Ingrese el nombre de la calle y el nUmero de la direccidn del Proveedor.
Colonia. Ingrese el nombre de la colonia perteneciente a la direccion del Proveedor.
Ciudad. Ingrese el nombre de la ciudad donde se encuentra la direccién del Proveedor.
Estado. Ingrese el Estado donde se encuentra la direccion del Proveedor.

Pais. Ingrese el Pais en donde se encuentra la direccién del Proveedor.

CP. Ingrese el Cddigo Postal correspondiente a la direccion del Provedor

Dias de Crédito. Ingrese los dias de crédito que se predeterminaran en compras a crédito.
Dias habiles. Marque esta opcién para definir si los dias seran contados como habiles.

Registro de Proveedores
Datos Generales| Datos Fiscales  Contactos Notas Adjuntos
Informacion fiscal
R.F.C. XAXX010101001
CURP
Calley N° |Azafran 123,
Colonia Granjas
Ciudad
Estado México, D.F.
Pais México
CP 08400
Dias de crédito 15| Dias habiles [[]

De clic en el botén botén “Aplicar” para guardar los Datos Fiscales de la empresa proveedor, y
seguir con las demas pestafias, o de clic en el botdn “Enviar” para guardar y salir del formulario.

Pestafia Contactos

En esta pestafia podemos definir a los contactos de nuestro sistema como contactos asignados a
los proveedores.



Registro de Proveedores

Datos Generales Datos Fiscales Contactos | Notas Adjuntos

Nombre E-Mail TelOMma. TelL.Movil Departamento cargo

IMPORTANTE: Antes de hacer clic en "Agregar plicar si desea GUARDAR. los CAMBIOS.

De clic en el boton Agregar contacto. Abrira la lista de Contactos ingresados en el Sistema.

Nombre Ohand Mo Particular Correo
Cabrera Gabriela Srita. gabriela.rivfer@gmail.com
Castelan Felipe Ing 552136252 castfel@gmail.com
Cruz Ldpez Yenny Lic. 2280402 yenny@rivfer.com
Haro Ponce Ricardo 8331234569 jorge@gmail.com
Ramirez Hernandez Carolina Ing carolina.rivfer@gmail.com
Salvador Reyes Dr 558421356 agentesalvador@tecnofarma.com
Buscar: [ << anterior [FW] siguiente > |

Realice la busqueda seleccione y de clic. Ejemplo:

Abrira la ventana Agregando contacto a proveedor, especifique los siguiente:

Nombre. Mostrara el nombre completo del contacto.

Departamento. Teclee en este
campo el nombre del
departamento del que forma
parte este contacto en la empresa

Agregando contacto a proveedor

Datos del contacto

Mombre: |Salvador Reyes Dr

proveedor. Departamento: Ventas

Cargo: |Agente de Ventas|
Cargo. Teclee en este campo el

cargo que tiene este contacto en

la empresa proovedor.

De clic en el botdn Enviar y el contacto aparecerd en esta pestafia.



Registro de Proveedores
Datos Generales Datos Fiscales| Contactos | Notas Adjuntos

Nombre E-Mail Tel.Ona. ™ Tel.Movil Departamento cargo
Salvador Reyes Dr | agentesalvador@tecnofarma.com | 558421356 \entas Agente de Ventas

IMPORTANTE: Antes de hacer clic en "Agregar contacto”, haga clic en Aplicar si desea GUARDAR los CAMBIOS.

alil Ll d

|w |""m-... a Fm ; II.'[:' ﬁr.

Pestafia Notas

Esta pestafia es especial para que ingrese la informacion adicional, observaciones o comentarios
acerca del proveedor. De clic en el botén “Aplicar” para guardar cambios y editar el registro de
proveedores, de clic en el botdn “Enviar” para guardar cambios y salir de la ventana de registro.

Registro de Proveedores

Datos Generales Datos Fiscales Contactos Notas | Adjuntos

El horario para pedidos es de 9:00 a.m. a 4:00 p.m.

La entrega sera maximo 3 dias después)|




Pestaifia Adjuntos
En esta pestafia agregue archivos o documentos, para mantener informacidn archivada de su
proveedor, dando clic en el botén Agregar archivo, seleccionar archivo, y Enviar.

Registro de Proveedores
Datos Generales Datos Fiscales Contactos Notas Adjuntos |

Archivo Detalles generales

Nombre:

& b
Nl Copiadecatalogo.xls Nots:

a clic en Aplicar si desea GUARDAR los CAMBIOS.

r archivo

10. Configuracion personal de cada usuario “Mi cuenta” indice

Cuando el administrador del sistema o persona autorizada da de -
alta al personal de su empresa en Recursos Humanos, captura los datos \_)
de cada uno y les asigna una cuenta es decir, un nombre de usuario y Mi Cuentat St
contrasefia para poder entrar y manejar el sistema. ‘;’
Contactos

Al momento de acceder al sistema con su nombre de usuario y
contrasefia, cada usuario o recurso humano necesita definir sus datos
personales en las Opciones, en la opcion Mi cuenta. Esto es para que
pueda enviar y recibir correos como cotizaciones, pedidos y facturas

correctamente. Proveedores Compras

Ingresar o modificar los datos de mi cuenta.

De clic en el médulo de Mi cuenta, ubicado a la izquierda de tu pantalla o abra el menu
Herramientas » De clic en Mi cuenta.
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Q Configuracion del Sistema  »

Desplegard una ventana con sus respectivas pestafias, organizados de la siguiente manera:
e Datos generales
e Firmaen correo
e Fotografia
e Configuracion

Pestafa Datos generales

Bienvenido, Gabriela Ramirez Hernandez

Datos Generales | Firma en Correo  Fotografia Configuracion

i Datos Generales
Nombre: | Gabriela Ramirez Hernandez

Fecha de nacimiento |Mar [=]| 14 [=]|2011 |5
Teléfono Celular

E-Mail |tecnancyrmz@gmail.com

. Salida de correos SMTP

Host |smtp.gmail.com Puerto |465

Requiere autenticacion
Utilizar SSL

Usuario |tecnancyrmz

Contrasefia sssssssssss

Probar conexion

i Datos de inicio de sesién en MasAdmin CRM Web

Usuario |gaby Contrasefia; |seee

Tema | VLIKE [~|

[Enviar [ Restab

Datos generales: Aqui puedes ingresar tu nombre, fecha de nacimiento, teléfono, celular y tu e-

mail completo.

Salida de correos SMTP: En esta seccion se configuran los datos para hacer posible la salida de
correos electrénicos usando su cuenta y su usuario de Gmail o de un dominio.
Host: Teclee el nombre del dominio o la IP del servidor, si se trata de una cuenta Gmail,
ingrese lo siguiente: smtp.gmail.com
Puerto: Ingrese su puerto de salida, si se trata de una cuenta Gmail, ingrese lo siguiente:
465 6 587.
Requiere autenticacion: Marque esta casilla para el servidor que requiera autenticacion.
Si es cuenta Gmail, de igual manera marque esta casilla.
Utilizar SSL: Marque esta casilla si el servidor requiere de una conexién segura SSL. Si es
cuenta Gmail, de igual manera marque esta casilla.
Usuario: Teclee el nombre de usuario en el dominio o en Gmail.

Contraseia: Ingrese la contrasefia que utiliza en su correo de dominio o en Gmail.



IMPORTANTE: Para comprobar que los datos fueron configurados correctamente de clic en el

botdn Probar conexidn, si asi fue aparecera una ventana emergente.

De clic en Aceptar y revise su bandeja de | qfigracion es correcta.
entrada, para confirmar que el correo se utilizard

en el envio de documentos dentro del Sistema.

Revise su bandeja de entrada para comprobar si la

Datos de Inicio de Sesion en MasAdmin ERP Web:

Usuario: Ingrese en este campo su nombre de usuario.

Contrasena: Ingrese la contrasefia con la que ingresa al Sistema.
Tema: De clic en este campo y seleccione el tema que utilizara en su cuenta del Sistema.

IMPORTANTE: Es necesario hacer clic en “Enviar” para guardar los cambios.

Pestana Firma en Correo

Bienvenido, Gabriela Ramirez Hernandez

Datos Generales Firma en Correo | Fotografia Configuracion
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La funcidn de esta pestafia es ingresar una firma personal que aparecera en los correos enviados
por medio del sistema, su formulario es en forma de editor de texto para facilitar su uso.

IMPORTANTE: Es necesario hacer clic en “Enviar” para guardar los cambios.

Pestaifa Fotografia

Tiene la opcidn de adjuntar una foto o imagen a su cuenta personal siguiendo los siguientes pasos:

1.- De clic en el médulo
“Mi cuenta”.

2.- Ubiquese en la

1

pestafia “Fotografia”.
3.- Dirijase hacia el
botéon que dice “Subir
foto”.

Datos Generales Firma en Correo Fotografia Configuracién

Archivo de la fotografia Imagen

h"’T‘ P‘I iilhil 6

Para poder subir fotografias al
servidor, asegurese de tener
permiso de escritura en el
servidor, consulte con su
administrador.




Seleccionar archivo | g se ha _n archivo | Enviar

Aparece siguiente ventana:

4.- De clic en el botdn “Seleccionar archivo”.

5.- Abrira un explorador donde podra hacer busqueda de la imagen que desea agregar. De clic en
abrir.

El nombre de Ila imagen
[ seleccionar archivo | imagenl.jpg

aparecera en esta pequefia ventana:

6.- Dar clic en enviar y su imagen estara visible:

Datos Generales Firma en Correo| Fotografia | Configuracion

Archivo de la fotografia Imagen

7 .- Hacer clic en “Enviar” 1305390303-empresaria

y listo su imagen habra

sido agregada a la

Para poder cambiar la

informacic')n de su cuenta fotografia, necesita primero
) quitar la fotografia actual.

IMPORTANTE: Es
necesario hacer clic en
“Enviar” para guardar los
cambios.

Pestaia Configuracion
En esta opcidn usted podra decidir acerca de los avisos que llegan en su sistema.

Datos Generales Firma en Correo Fotografia| Configuracién

Avisos y Opciones Personales

Recibir correos de confirmacidn enviados a mis subordinados
[C] ver eventos de los calendarios de sus subordinados

7 No

©) Mostrar sugerencias

i7) Mostrar actualizaciones

@ Mostrar sugerencias y actualizaciones del Sistema

Avisos iniciales:

Configuracidn avanzada

HO filas 0| Filas a desplegar en meodo lista de los modulos del sistema. Dejar 0 (cero)

para que el sistema calcule en automatico este valor.

Marque la opcién Recibir correos de confirmacion enviados a mis subordinados si usted es jefe
directo y tiene a su cargo personal, pues esta opcion es para estar enterado de las cotizaciones
que realizan sus subordinados, pues cuando una cotizacion hecha por su subordinado es vista por
cliente se crea una copia de este correo ya visto que llega al jefe directo.




Avisos iniciales.

-Marque No cuando no desee que el sistema le muestre avisos de sugerencias y actualizaciones al
entrar a su cuenta del sistema.

-Marque Mostrar sugerencias si desea que al acceder a su cuenta le aparezcan como aviso las
sugerencias a realizar en el sistema.

-Marque Mostrar actualizaciones cuando desee que al abrir su cuenta en el sistema, aparezca una
ventana con las actualizaciones para fin de mejorar el manejo de MasAdmin ERP Web.

-Marque Mostrar sugerencias y actualizaciones del Sistema cuando desee que ambos avisos le
aparezcan al acceder al Sistema.

IMPORTANTE: Es necesario hacer clic en “Enviar” para guardar los cambios.




