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Menú “Movimientos” 
Dentro de este menú encontramos las siguientes opciones: 

Vales de Consumo 

En esta opción podrá registrar los consumos que se han realizado, ingresando la fecha del 

consumo, luego seleccionando un centro de consumo, y después la bodega que se va a ver 

afectada, y para finalizar se ingresan los artículos que forman parte del consumo. 

 
 

Registro de Merma 

En esta opción podrá registrar las mermas que hayan, para esto debe ingresar la fecha de la 

merma, luego seleccionar un concepto de merma, y después la bodega que se verá afectada, y 

para finalizar se ingresan los artículos que forman parte de la merma. 
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Guía de Traspaso entre Bodegas 

En esta opción puede generar/consultar/modificar/eliminar una guía de traspaso entre bodegas, 

para generar una guía debe digitar el numero de la guía o presionar la tecla “F10” para generar 

una nueva guía automáticamente, luego se debe ingresar la fecha del traspaso, después ingresar la 

bodega de origen y la bodega de destino, además de ingresar el responsable que solicita el 

traspaso y también el responsable que emite el traspaso, para finalizar se ingresan los artículos 

que se verán afectados en este traspaso. 

 

Compra de Mercadería 

 Compra de Mercadería (NACIONAL) 

En esta opción puede registrar las compras de mercadería, además de poder crear los 

artículos que no existan en su maestro de artículos y también da la posibilidad de cambiar 

los precios de venta de los artículos que está ingresando sin necesidad de ir al maestro de 

artículos a cambiarlos, para esto debe ingresar el proveedor o seleccionarlo de la lista, 

luego debe elegir el tipo de documento (carpeta importación – factura compra terceros – 

factura de compra – factura de terceros – guía de proveedor), luego debe ingresar el 

número del documento, la fecha y fecha de recepción, luego debe ingresar el neto de la 

compra y el IVA, el sistema le calculara el total, en caso de no estar correcto el sistema se 

lo advertirá, pero igual le dejara continuar con la compra, luego deberá elegir uno de los 

artículos del proveedor, si  no existe y desea crearlo debe ingresar el código de articulo y 

lo puede crear directamente, le dará la opción del nombre largo y nombre corto, a la 

bodega que le será cargada la mercadería, la cantidad comprada y varias opciones del 

maestro de artículo, una vez terminado debe confirmar que registra el detalle, y volver a 

realizar este paso hasta completar los artículos comprados. 

 

 Proceso de Compra (NACIONAL) 

En esta opción podrá procesar todas las compras de mercadería registradas en la opción 

anterior (Compra de Mercadería Nacional), para esto el sistema le preguntara si desea 

procesar “todos los documentos” o “rango de fechas” (si selecciona este ultimo deberá 

ingresar el rango de fechas que se verá afectado), luego deberá confirmar el proceso de 

compras de mercadería, aparecerá una barra de progreso cuando esta se complete estará 

listo el proceso de compra de mercadería. (Si ingresa a esta opción y no tiene compras de 

mercadería el sistema le dirá que no existen compras a actualizar). 

 

 Registro de Importación 

 Proceso de Importación 

 Despacho a Sucursal desde Compra de Mercadería 

 

 Carpeta de Importación 

En esta opción están registradas todas las importaciones que genero hacia “carpeta de 

importaciones”, acá podrá consultarlas antes de generarlas al sistema, podrá consultar el 

detalle, además de las facturas que venían con la importación, además de los gastos. 
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Libro de Compras 

En esta opción podrá registrar todos los documentos de compra de mercadería realizadas a 
proveedores, para esto debe ingresar el proveedor, o seleccionarlo de la lista de proveedores, 
luego debe ingresar el tipo de documentos (ya sea esta factura de compra, nota de crédito, nota 
de debito, factura compra terceros, etc.) luego debe ingresar el número del documento 
seleccionado anteriormente  
 

Guía de Despacho a Sucursal 

En esta opción podremos generar/consultar/modificar/eliminar una guía de despacho a sucursal, 

en donde se ingresan los artículos que van destinados a la sucursal, además esta opción permite 

generar archivos para ser enviados a la sucursal y así automatizar el proceso de recepción de la 

guía generada ya que se importa el archivo en la sucursal y no es necesario volver a digitar la guía 

en la sucursal, para esto debe presionar “F10” para generar un nuevo número de guía, luego debe 

ingresar la fecha de ingreso, y seleccionar la bodega de origen y la bodega de destino, luego debe 

ingresar los productos y las cantidades que se bajaran en su stock y serán aumentados en el stock 

de la sucursal, con la tecla “F5” puede imprimir la guía y con la tecla “F7” puede generar los 

archivos para posteriormente ser importados en la sucursal. 

 

 

Recepciones 

 Recepción de Sucursal 

En esta opción usted podrá registrar/consultar/modificar/eliminar las guías que recibe de 

una sucursal, acá usted puede digitar los productos que le son enviados o si desde la 
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sucursal se generaron los archivos acá podrá agregar la información a su sistema a través 

de diskette, pendrive o por el directorio de importación sin necesidad de volver a digitar lo 

que fue digitado en la sucursal, para esto debe ingresar el numero de la guía o presionar la 

tecla “F10” para generar un nuevo numero automáticamente, luego debe ingresar la fecha 

de recepción, además de la bodega de destino y la bodega de origen, luego debe ingresar 

los artículos y las cantidades que le serán cargadas a su inventario desde la sucursal. 

 

 Parte de Entrada a Bodega 

En esta opción se registran todos los artículos que ingresan a una bodega especifica ya sea 

por devolución de cliente, importación, devolución demostraciones, compra de 

mercadería, para esto debe ingresar el numero de la devolución, o presionar “F10” para 

generar un nuevo numero automáticamente, luego debe ingresar la fecha de la entrada, y 

debe ingresar el tipo de entrada (devolución clientes – importación – devolución 

demostraciones – compra mercadería), luego debe ingresar la bodega que se verá 

afectada, luego debe ingresar el Rut del cliente/proveedor o buscarlo en la lista, luego 

debe ingresar el tipo de documento, el numero y la fecha, luego debe ingresar los artículos 

y la cantidad que entrara a bodega, una vez ingresado debe presionar “F3” para chequear 

la mercadería ingresada (en caso de que esta se hubiera vendido), luego debe presionar 

“ESC” y confirmar la creación de la entrada bodega. 

 

Guía de Devolución a Proveedor 

En esta opción podrá generar una guía de despacho por devolución a proveedor, para poder 

generarla primero debe ingresar el número de la guía a generar o presionar la tecla “F10” para que 

el sistema automáticamente le genere un nuevo número, luego debe ingresar la fecha de 

generación de esta guía, seguido ingresar el Rut del proveedor o seleccionarlo en la lista y luego 

seleccionar la bodega que se verá afectada con esta devolución, y para finalizar deberá ingresar los 

artículos que serán devueltos, una vez digitados todos los artículos tendrá que presionar la tecla 

“F5” para generar la Guía. 
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Órdenes de Compra 

 Orden de Compra 

En esta opción puede generar una orden de compra de mercadería, la cual va dirigida 

hacia el proveedor, además de tener una vigencia, para esto, debe ingresar el numero de 

la orden de compra nueva o presionar “F10” para que el sistema se lo genere 

automáticamente, luego debe ingresar la fecha que se realiza la orden de compra, luego 

ingresar la vigencia que tendrá esta (el sistema por defecto da un mes de la fecha de 

realización), luego debe ingresar el proveedor al que irá dirigida la orden de compra, y 

ingresar los descuentos (hasta 4) que el proveedor aplica a su negocio, luego debe ingresar 

los artículos que necesita comprar al proveedor. 

 

 Plantilla de O/C por Proveedor 

En esta opción podrá crear una plantilla de orden de compra por proveedor, en donde 

debe ingresar el número de la plantilla o presionar “F10” para que el sistema le genere 

automáticamente este número, luego debe ingresar o seleccionar un proveedor y agregar 

una descripción a la plantilla que está creando, luego de esto debe confirmar la grabación 

de la nueva plantilla, luego si vuelve a ingresar a la plantilla creada, en la parte inferior 

aparecen varias opciones, si entra en la opción artículos, podrá ingresar los artículos que 

estarán asociados a la plantilla, una vez ingresados los artículos podrá agruparlos con la 

tecla “F3”, también podrá imprimirlo con “F5”, cambiar el orden con “F8” y buscar un 

artículos especifico con “F9”. 
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 Solicitud de Reposición 

En esta opción procesa las solicitudes de reposición, en donde solo se verán afectados los 

artículos activos, en donde deberá ingresar la fecha desde donde desea procesar, luego 

deberá confirmar el procesamiento de solicitud de reposición. 

 

Transformación y Talleres 

 Registro de transformación Directa 

En esta opción  podrá registrar las transformaciones de mercadería directa (estas son 

transformaciones más comunes que no se encuentran en la plantilla de transformación), 

para esto debe ingresar “S” (sale), o “E” (entra), luego debe ingresar el producto que 

saldrá o entrara, luego deberá ingresar la cantidad que se verá afectada y en caso de 

querer modificar el costo, podrá hacerlo acá, una vez ingresados todas las 

transformaciones, debe presionar 2 veces “ESC” para luego confirmar la grabación de las 

modificaciones, y si lo desea puede confirmar la impresión del registro en pantalla. 

 
 

 Registro de Trabajo Talleres 

 Despacho a Talleres (EXTERNOS) 

 Despachos a Talleres (INTERNOS) 

 Recepción desde Talleres 

 Registro de Merma en Talleres 

 

Despachos 

 Orden de Despacho 

En esta opción podrá consultar las ordenes de despacho simplemente digitando o 

buscando la nota de venta, luego el sistema además de mostrar los datos del cliente a 

despachar, le pedirá como mostrar los artículos de esta nota de venta, si ordenada por 
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ubicación o ordenada por nota de venta, luego si se desea con la tecla “F5” se puede 

imprimir esta orden de despacho. 

 

 Control de Despacho contra N/V 

 Control de Despacho contra Factura 

 

Menú “Informes” 
Dentro de este menú encontramos las siguientes opciones: 

Stock Mínimo 

 Ítems Bajo Stock Mínimo por Bodega 

En esta opción obtendrá un informe con los ítems que estén bajo el stock mínimo de una 

bodega específica, para esto debe seleccionar si informa de acuerdo a selección siguiente, 

o si informa solo ítems que han tenido movimiento entre fechas, luego debe seleccionar si 

desea sacar la información a pantalla o impresora (en caso de haber seleccionado la 

segunda opción deberá ingresar el rango de fechas que desea consultar), luego debe 

ingresar la bodega que desea consultar, (si selecciono la primera opción deberá 

seleccionar el tipo de informe) y para finalizar deberá confirmar la emisión del informe de 

ítems bajo stock mínimo. 

 

 Ítems Bajo Stock Mínimo (CONSOLIDADO) 

En esta opción podrá obtener un informe con los ítems que estén bajo el stock mínimo en 

todas las bodegas, para esto debe seleccionar si desea sacar el informe a pantalla o 

impresora, luego seleccionar el informe que desea sacar (rango – marca – familia – rubro – 

proveedor – sub-familia – todos), y para finalizar debe confirmar la emisión del informe de 

ítems bajo stock mínimo. 

 

 Ítems sin Definición Stock Mínimo 

En esta opción podrá obtener un informe con todos los ítems que no tienen definición de 

stock mínimo, para esto solo debe seleccionar si desea sacar la información a pantalla o 

impresora, y luego confirmar la emisión del informe. 

 

Inventarios 

 Inventario por Bodega 

En esta opción podrá generar un informe con los inventarios que tiene una bodega 

específica, para esto deberá elegir si desea el informe en pantalla o en impresora, ahora 

deberá seleccionar la bodega que desea consultar y elegir el tipo de informe (rango, 

marca, familia, rubro, proveedor, sub-familia, todos), luego elegir si se quieren los 

artículos activo, inactivos o todos y también con que saldo (negativo o cero, solo negativo, 



 

9 

positivo o cero, solo positivo, todos), y también se necesita saber el tipo de saldo (en línea 

o histórico); para finalizar debe confirmar la emisión del informe. 

 
 

 Inventario (CONSOLIDADO) 

En esta opción podrá generar un informe con los inventarios consolidados que tiene una 

bodega específica, para esto deberá elegir si desea el informe en pantalla, disco o en 

impresora, ahora deberá seleccionar la bodega que desea consultar y elegir el tipo de 

informe (rango, marca, familia, rubro, proveedor, sub-familia, todos), luego elegir si se 

quieren los artículos activo, inactivos o todos y también con que saldo (negativo o cero, 

solo negativo, positivo o cero, solo positivo, todos), además debe elegir el tipo de costo, si 

este es reposición o promedio, y también se necesita saber el tipo de saldo (en línea o 

histórico); para finalizar debe confirmar la emisión del informe. 

 

 Inventario Valorizado x Bodega DETALLADO 

En esta opción podrá generar un informe detallado con los inventarios valorizados que 

tiene una bodega específica, para esto primeramente deberá elegir si este informe lo 

desea a pantalla, disco o impresora, luego seleccionar la bodega que desea consultar, 

luego seleccionar el informe que quiere sacar (rango – marca – familia – rubro – 

proveedor – sub-familia – todos), luego si desea los activos, inactivos o todos, que tengan 

saldo negativo o cero, solo negativo, positivo o cero, solo positivo o todos; y con el costo 

reposición o promedio, además si el saldo es en línea o histórico; y para finalizar debe 

confirmar la emisión del informe. 

 

 Inventario Valorizado x Bodega RESUMIDO 

En esta opción podrá generar un informe resumido con los inventarios valorizados que 

tiene una bodega específica, para esto primeramente deberá elegir si este informe lo 
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desea a pantalla, disco o impresora, luego seleccionar la bodega que desea consultar, 

luego seleccionar el informe que quiere sacar, si por marca, familia, rubro o sub-familia; 

dependiendo de la opción que haya elegido deberá marcar con la tecla “F7” los ítem que 

desea consultar, luego si desea los activos, inactivos o todos, que tengan saldo negativo o 

cero, solo negativo, positivo o cero, solo positivo o todos; y con el costo reposición o 

promedio; y para finalizar debe confirmar la emisión del informe. 

 

 Inventario Valorizado (CONSOLIDADO) DETALLADO 

En esta opción podrá generar un informe detallado con los inventarios valorizados de 

algunos o todos los artículos para todas las bodegas, para esto primeramente deberá 

elegir si este informe lo desea a pantalla, disco o impresora, luego seleccionar el informe 

que quiere sacar, si por marca, familia, rubro, sub-familia o todos; luego seleccionar el 

alcance del informe (activos, inactivos, todos), que tengan saldo negativo o cero, solo 

negativo, positivo o cero, solo positivo o todos; y con el costo reposición o promedio; y 

seleccionar el tipo de saldo (en línea o histórico), para finalizar debe confirmar la emisión 

del informe. 

 

 Inventario Valorizado (CONSOLIDADO) RESUMIDO 

En esta opción podrá generar un informe resumido con los inventarios valorizados de 

algunos artículos para todas las bodegas, para esto primeramente deberá elegir si este 

informe lo desea a pantalla, disco o impresora, luego seleccionar el informe que quiere 

sacar, si por marca, familia, rubro o sub-familia, dependiendo de la opción que allá 

elegido, debe seleccionar los ítem que desee consultar con “F7”,  luego seleccionar el 

alcance del informe (activos, inactivos, todos), que tengan saldo negativo o cero, solo 

negativo, positivo o cero, solo positivo o todos; y con el costo reposición o promedio, para 

finalizar debe confirmar la emisión del informe. 

 

 Kardex de Inventario 

En esta opción podrá consultar el Kardex de un articulo especifico, para esto debe ingresar 

el artículo, además de seleccionar la bodega que se desea consultar, luego se debe 

responder donde se desea sacar el informe si a pantalla o a impresora, y ingresar el rango 

de fechas a consultar, se confirma la emisión del informe, y aparecerá todos los 

movimientos de Kardex del rango de fechas seleccionado con la tecla “F5” podrá imprimir 

este informe. 

 

 Entradas y Salidas por Fecha/Bodega 

En esta opción podrá generar un informe con todas las entradas y salidas de artículos, 

para comenzar deberá elegir si el informe lo va a sacar a pantalla, disco o impresora, luego 

deberá ingresar el rango de fechas que desea consultar, también deberá ingresar si desea 

consultar una o todas las bodegas, también si desea el informe resumido o detallado y el 

orden que desea el informe si este va a ser ordenado por fecha o por nombre del artículo, 

para finalizar solo queda confirmar la emisión del informe. 
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 Registro de Tomas de Inventario 

En esta opción podrá generar un informe del registro de toma de inventario, en donde 

deberá seleccionar si lo desea sacar a pantalla o impresora, ahora deberá ingresar el rango 

de fechas que desea consultar y deberá confirmar la creación del informe, en este informe 

podrá ver los artículos que se ven afectados en el rango de fechas que ingreso 

anteriormente, además podrá ver el saldo anterior y el nuevo saldo. 

 

 Ítems con Saldo Negativo o Cero por Bodega 

En esta opción podrá generar un informe con los artículos de una bodega especifica que 

tengan saldo negativo o cero, para esto debe elegir una de las preguntas que le hará el 

sistema (informa de acuerdo a selección siguiente – informa solo ítems que han tenido 

movimiento entre fechas), luego tendrá que elegir si “informa solo ítems con saldo 

negativo” o si “informa solo ítems con saldo negativo o cero”, luego tendrá que elegir si el 

informe lo desea sacar a pantalla o impresora, después tendrá que elegir la bodega a 

consultar y seleccionar el tipo de informe que desea (rango, marca, familia, rubro, 

proveedor, sub-familia, todos) y para finalizar confirmar la emisión del informe. 

 

 Ítems con Saldo Negativo (CONSOLIDADO) 

En esta opción podrá generar un informe con los artículos con saldo negativo 

(consolidado), para esto debe elegir si desea sacar este informe a pantalla o impresora y 

luego seleccionar el informe que se desea sacar (rango, marca, familia, rubro, proveedor, 

sub-familia, todos) y para finalizar confirmar la emisión del informe. 

 

 Ítems sin toma de Inventario 

En esta opción podrá generar un informe de ítems sin toma de inventario, para empezar 

deberá seleccionar si el informe lo desea pantalla o impresora, después deberá elegir la 

bodega de la cual necesita la información y luego deberá ingresar desde que fecha desea 

realizar la consulta, además tendrá que seleccionar el tipo de informe que desea sacar 

(rango, marca, familia, rubro, proveedor, sub-familia, todos) y para finalizar confirmar la 

emisión del informe. 

 

Compra de Mercadería 

 Compras por Proveedor 

En esta opción podrá consultar las compras de mercaderías realizadas a uno o todos los 

proveedores en un rango de fechas, para esto primero debe elegir si desea un solo 

proveedor o todos, luego si desea el informe a pantalla o impresora, y para finalizar 

ingresar el rango de fechas que quiere consultar, con esto le aparecerá un informe 

detallando la fecha de la compra, el numero de factura, la descripción, los descuentos, etc. 

 

 Compras por Articulo 

En esta opción podrá consultar las compras de mercaderías realizadas en un rango de 

fechas, pero las podrá consultar por artículo, para esto deberá elegir si desea consultar las 
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compras de todos los artículos, de un rango de artículos o de un articulo, luego si desea 

sacar el informe a pantalla, disco o impresora; y para finalizar tendrá que ingresar el rango 

de fechas que desea consultar, con esto le aparecerá el informe donde le aparecerá el 

artículo, la fecha de compra, la cantidad, la factura y el costo. 

 

 Compras por Fecha (Detalle Mercadería) 

En esta opción podrá consultar las compras de mercaderías realizadas en un rango de 

fechas, pero , para esto debe seleccionar si desea sacar el informe a pantalla, disco o 

impresora, luego debe ingresar el rango de fechas a consultar, después debe seleccionar el 

tipo de informe que necesita, ya sea por rango, marca, familia, rubro, proveedor, sub-

familia o todos, luego si desea los artículos activos, inactivos o todos, debe confirmar la 

emisión del informe. 

 

 Compras por Fecha de Recepción (PARA PAGO) 

En esta opción podrá consultar las compras de mercaderías por fecha de recepción ideal 

para pago, para esto deberá elegir si desea el informe a pantalla o impresora, luego 

deberá ingresar el rango de fechas que desea consultar y para finalizar confirmar la 

emisión del informe. 

 

 Consulta de Compras por Proveedor 

En esta opción podrá consultar todas las compras realizadas a un proveedor en especifico, 

para esto debe seleccionar un proveedor y confirmar la emisión del informe, aparecerá la 

historia de todas las compras realizadas a ese proveedor. 

 

Consumos 

 Consumos por Centros de Consumo 

En esta opción podrá obtener un informe con los consumos ordenados por centros de 

consumo, empezando debe seleccionar hacia donde desea sacar el informe (pantalla, 

disco o impresora), luego debe ingresar el rango de fechas que desea consultar, después 

de esto debe elegir como desea que salga agrupado el informe (ítem, centro consumo o 

por salida), con estos datos obtendrá el informe de los consumos por centro de consumo. 

 

 Consumo por Vales de Consumo 

En esta opción podrá obtener un informe de los consumos por vales de consumo, para 

esto debe ingresar el rango de fechas que desea hacer la consulta, luego con la tecla “F7” 

seleccionar al menos un centro de consumo o con la tecla “F3” seleccionar todos los 

centros de consumos, luego hacer lo mismo con las bodegas, luego presionar la tecla  

“ENTER” y confirmar la generación de la consulta, aparecerán todos los vales de consumo 

realizados entre las fechas que especifico antes, puede cambiar el orden de estos 

presionando la tecla “F8”, podrá imprimirlo presionando “F5” o si desea más detalles 

puede pararse sobre un vale de consumo y presionar “F3” para ver el detalle de este, 

detalle que también se puede imprimir con “F5”. 
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 Consulta por Artículos 

En esta opción podrá obtener un informe de los consumos por artículos, para esto debe 

ingresar el rango de fechas que desea hacer la consulta, luego con la tecla “F7” seleccionar 

al menos un centro de consumo o con la tecla “F3” seleccionar todos los centros de 

consumos, luego hacer lo mismo con las bodegas, luego presionar la tecla  “ENTER” y 

confirmar la generación de la consulta, aparecerán todos los artículos que se han visto 

afectados entre las fechas que especifico antes, puede cambiar el orden de estos 

presionando la tecla “F8”, podrá imprimirlo presionando “F5” o si desea más detalles 

puede pararse sobre un articulo y presionar “F3” para ver el detalle de este, detalle que 

también se puede imprimir con “F5”, si no encuentra el articulo buscado puede buscarlo 

con “F10” parándose sobre la columna código o descripción y escribiendo el artículo en 

cuestión. 

 

Mermas 

 Mermas 

En esta opción podrá obtener un informe con las mermas, empezando debe seleccionar 

hacia donde desea sacar el informe (pantalla, disco o impresora), luego debe ingresar el 

rango de fechas que desea consultar, con estos datos obtendrá el informe de mermas 

realizados entre las fechas ingresadas anteriormente. 

 

 Consulta por Registro de Mermas 

En esta opción podrá obtener un informe con los registros de mermas, para esto debe 

ingresar el rango de fechas que desea hacer la consulta, luego con la tecla “F7” seleccionar 

al menos un concepto de merma o con la tecla “F3” seleccionar todos los conceptos de 

merma, luego hacer lo mismo con las bodegas, luego presionar la tecla  “ENTER” y 

confirmar la generación de la consulta, aparecerán todas las mermas realizados entre las 

fechas que especifico antes, puede cambiar el orden de estos presionando la tecla “F8”, 

podrá imprimirlo presionando “F5” o si desea más detalles puede pararse sobre una 

merma y presionar “F3” para ver el detalle de este, detalle que también se puede imprimir 

con “F5”. 

 

 Consulta por Artículos 

En esta opción podrá obtener un informe de las mermas por artículos, para esto debe 

ingresar el rango de fechas que desea hacer la consulta, luego con la tecla “F7” seleccionar 

al menos un tipo de merma o con la tecla “F3” seleccionar todos los tipos de mermas, 

luego hacer lo mismo con las bodegas, luego presionar la tecla  “ENTER” y confirmar la 

generación de la consulta, aparecerán todos los artículos que se han visto afectados entre 

las fechas que especifico antes, puede cambiar el orden de estos presionando la tecla 

“F8”, podrá imprimirlo presionando “F5” o si desea más detalles puede pararse sobre un 

articulo y presionar “F3” para ver el detalle de este, detalle que también se puede 
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imprimir con “F5”, si no encuentra el articulo buscado puede buscarlo con “F10” 

parándose sobre la columna código o descripción y escribiendo el artículo en cuestión. 

 

Traspasos entre Bodegas 

 Resumen de Traspasos entre Bodegas 

En esta opción podrá sacar un informe de los traspasos de mercadería entre bodegas en 

forma resumida, para esto debe elegir si desea sacar el informe a pantalla o impresora, 

luego debe ingresar el rango de fechas que desea consultar, y para finalizar confirmar la 

emisión del informe de traspasos por articulo. 

 

 Consulta Traspasos x Guía Traspaso 

En esta opción podemos ver los traspasos realizados por guías de traspaso, para esto 

debemos ingresar el rango de fechas que se desea consultar, luego seleccionar con la tecla 

“F7” las bodegas que deseamos consultar, además de elegir si la bodega que desea 

consultar es origen o destino,  luego confirmamos con la tecla “ENTER”, con esto el 

sistema nos muestra un resumen de las guías de traspaso que hubieran en el rango de 

fechas que selecciono y en las bodegas que eligió, con la tecla “F8” puede cambiar el 

orden de las guías de traspaso, en caso de ser muy extenso el informe con la tecla “F10” 

puede buscar una guía de traspaso especifica, con la tecla “F5” puede imprimir este 

informe y con la tecla “F7” puede generar un archivo que posteriormente podrá abrir con 

Excel; si quiere ver el detalle de los guías de traspaso, se debe parar sobre la guía que 

quiere consultar y presionar la tecla “F3” y en caso de querer imprimir este detalle esto se 

hace con la tecla “F5”. 

 

 Consulta Traspasos x Articulo 

En esta opción podemos ver los traspasos realizados por artículos, para esto debemos 

ingresar el rango de fechas que se desea consultar, luego seleccionar con la tecla “F7” las 

bodegas que deseamos consultar, además de elegir si la bodega que desea consultar es 

origen o destino, luego confirmamos con la tecla “ENTER”, con esto el sistema nos 

muestra un resumen de los artículos que hubieran en el rango de fechas que selecciono y 

en las bodegas que eligió, con la tecla “F8” puede cambiar el orden de los artículos, en 

caso de ser muy extenso el informe con la tecla “F10” puede buscar un articulo especifico, 

con la tecla “F5” puede imprimir este informe y con la tecla “F7” puede generar un archivo 

que posteriormente podrá abrir con Excel; si quiere ver el detalle de los artículos, se debe 

parar sobre el artículo que quiere consultar y presionar la tecla “F3” y en caso de querer 

imprimir este detalle esto se hace con la tecla “F5”. 

 

Libro de Compras 

 Libro de Compras 

En esta opción podrá obtener el libro de compra de un mes especifico, para esto debe 

ingresar el año y el mes a consultar, luego el sistema da la opción de borrador, pre 
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impreso o salida, dependiendo de la opción que elija luego pregunta si lo quiere ordenado 

por fecha o por numero interno, después obtendrá el informe consultado. 

 

 Anexo del Libro de Compras x Cuenta 

En esta opción podrá obtener un anexo al libro de compras ordenado por cuenta, para 

esto debe seleccionar si este informe lo desea sacar a pantalla o impresora, para luego 

ingresar el año y mes a consultar, después de esto deberá confirmar la emisión del 

informe anexo. 

 

 Libro de Compras con base Imponible 

En esta opción podrá obtener el libro de compras con base imponible, para esto debe 

ingresar el año y mes que desea consultar, luego responder al sistema si lo desea como 

borrador o pre impreso, luego responder si lo desea sacar por pantalla, impresora o salida; 

y para finalizar si lo imprime en hoja de carro angosto (si o no). 

 

 Consulta de Documentos Compra x Cuenta 

En esta opción podrá consultar los documentos de compra por cuentas, para esto deberá 

seleccionar el orden que desea para la consulta (por fecha de emisión de documento o por 

periodo contable del documento), luego tendrá que ingresar el rango de fechas que desea 

hacer la consulta, ahora con la tecla “F7” seleccionar a lo menos una cuenta del libro de 

compras o con “F3” seleccionarlas todas, confirmamos con “ENTER” y le confirmamos al 

sistema la emisión del informe anexo, aparecerán las cuentas que se ven afectadas en las 

fechas que ingreso antes estas cuentas de pueden cambiar el orden con “F8” y también 

puede imprimirlo con “F5” seleccionando si lo desea en pantalla , disco o impresora. 

 

 Centralización Contable 

En esta opción podrá obtener una centralización contable, para esto deberá ingresar el 

año y mes que desea consultar, y confirmarle al sistema la generación de la centralización, 

aparecerán todas las centralizaciones realizadas en el mes ingresado anteriormente, con la 

tecla “F5” podrá imprimir esta consulta la cual puede salir a pantalla, disco o impresora. 

 

Despacho y Recepciones Sucursales 

 Resumen de Despachos a Sucursales 

En esta opción podrá obtener un resumen de los despachos a sucursales, para esto deberá 

elegir si el informe lo desea a talla o impresora, luego ingresar el rango de fechas que 

desea consultar y confirmarle al sistema la emisión del informe. 

 

 Consulta Despachos x Guía 

En esta opción podrá consultar los despachos realizados por guía de despacho, para esto 

deberá ingresar el rango de fecha que desea consultar, luego con la tecla “F7” seleccionar 

a lo menos una sucursal o con “F3” seleccionar todas las sucursales, presionar la tecla 

“ENTER” y confirmarle al sistema la generación de la consulta; aparecerán todos los 
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despachos a sucursal realizados entre las fechas que ingreso anteriormente, puede 

cambiar el orden con “F8”, puede imprimir esta consulta con “F5” o puede ver el detalle 

de un despacho cualquiera parándose sobre uno y presionando “F3”, este detalle también 

puede imprimirse con “F5”. 

 

 Consulta Despachos x Artículos 

En esta opción podrá consultar los despachos realizados por artículos, para esto deberá 

ingresar el rango de fechas que desea consultar, luego con la tecla “F7” seleccionar a lo 

menos una sucursal o con “F3” seleccionar todas las sucursales, presionar “ENTER” y 

confirmarle al sistema la generación de la consulta; aparecerán todos los artículos que se 

han visto afectados entre las fechas que ingreso anteriormente, con la tecla “F8” puede 

cambiar el orden de los artículos, en caso de ser muy extenso el informe con la tecla “F10” 

puede buscar un articulo especifico, con la tecla “F5” puede imprimir este informe y con la 

tecla “F7” puede generar un archivo que posteriormente podrá abrir con Excel; si quiere 

ver el detalle de los artículos, se debe parar sobre el artículo que quiere consultar y 

presionar la tecla “F3” y en caso de querer imprimir este detalle esto se hace con la tecla 

“F5”. 

 

 Consulta Recepciones x Guía 

En esta opción podrá consultar las recepciones realizadas por guía de despacho, para esto 

deberá ingresar el rango de fecha que desea consultar, luego con la tecla “F7” seleccionar 

a lo menos una sucursal o con “F3” seleccionar todas las sucursales, presionar la tecla 

“ENTER” y confirmarle al sistema la generación de la consulta; aparecerán todas las 

recepciones realizadas entre las fechas que ingreso anteriormente, puede cambiar el 

orden con “F8”, puede imprimir esta consulta con “F5” o puede ver el detalle de una 

recepción cualquiera parándose sobre uno y presionando “F3”, este detalle también 

puede imprimirse con “F5”. 

 

 Consulta Recepciones x Artículos 

En esta opción podrá consultar las recepciones realizadas por artículos, para esto deberá 

ingresar el rango de fechas que desea consultar, luego con la tecla “F7” seleccionar a lo 

menos una sucursal o con “F3” seleccionar todas las sucursales, presionar “ENTER” y 

confirmarle al sistema la generación de la consulta; aparecerán todos los artículos que se 

han visto afectados entre las fechas que ingreso anteriormente, con la tecla “F8” puede 

cambiar el orden de los artículos, en caso de ser muy extenso el informe con la tecla “F10” 

puede buscar un articulo especifico, con la tecla “F5” puede imprimir este informe y con la 

tecla “F7” puede generar un archivo que posteriormente podrá abrir con Excel; si quiere 

ver el detalle de los artículos, se debe parar sobre el artículo que quiere consultar y 

presionar la tecla “F3” y en caso de querer imprimir este detalle esto se hace con la tecla 

“F5”. 

 

 Consulta Despachos a Sucursales 
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En esta opción podrá consultar los despachos a sucursales, para esto deberá ingresar el 

rango de fecha que desea consultar, luego elegir si el informe se quiere por rango, marca, 

familia, rubro, proveedor, sub-familia o todos, después con la tecla “F7” seleccionar a lo 

menos una sucursal o con “F3” seleccionar todas las sucursales, presionar la tecla “ENTER” 

y confirmarle al sistema la generación de la consulta; aparecerán todos los despachos a 

sucursal realizados entre las fechas que ingreso anteriormente, puede cambiar el orden 

con “F8”, puede imprimir esta consulta con “F5” o puede buscar un archivo especifico con 

“F10”. 

 

 Consulta Mercadería sin Despacho a Sucursal 

En esta opción puede consultar la mercadería que no ha tenido despacho a sucursales, 

para esto debe ingresar el rango de fechas que desea consultar, luego debe contestar al 

sistema “con cantidad de despacho menor o igual a”, luego debe elegir si con stock o sin 

stock, después debe elegir el informe que más le acomode (rango – marca – familia – 

rubro – proveedor – sub-familia – todos), luego debe seleccionar a los menos una sucursal 

con la tecla “F7” o seleccionarlas todas con “F3”, una vez seleccionadas las sucursales 

debe apretar “ENTER” y debe confirmar la generación de la consulta, obtendrá el informe 

en pantalla, en el cual con las tecla “F10” puede buscar un código especifico, con “F8” 

puede cambiar el orden, y con “F5” puede imprimir el informe. 

 

Informes de Reposición 

 Costos de Reposición 

En esta opción podrá generar un informe de costo de reposición, para esto deberá elegir si 

el informe lo desea a pantalla disco o impresora, luego debe seleccionar un tipo de 

informe (rango, marca, familia, rubro, proveedor, sub-familia, todos), después debe 

seleccionar el alcance del informe (activos, inactivos, todos), luego seleccionar los saldos 

(negativos o cero, solo negativos, positivos o cero, solo positivos, todos), y para finalizar 

debe confirmar la emisión del informe. 

 

 Propuesta Compra de Mercadería 

 Días de Stock por Proveedor 

 

 Maestra de Proveedor 

En esta opción podrá obtener la maestra de productos por proveedor, para esto debe 

seleccionar un proveedor, luego elegir si desea la maestra con costos o sin costos, después 

elegir si solo muestra los activos, inactivos o todos y obtendrá la maestra de artículos del 

proveedor, puede cambiar el orden de los artículos con la tecla “F8” y también puede 

imprimir la maestra con “F5”. 
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Talleres 

 Cartola por Rango de Fechas 

En esta opción podrá consultar las cartolas de talleres por un rango de fechas especifico, 

para esto debemos elegir si queremos todos los talleres o solo uno, después elegir si el 

informe lo queremos sacar a pantalla o impresora, luego se elige el rango de fechas que se 

desea consultar y con esto obtendremos el informe consultado. 

 

 Informe a Trasformaciones 

Menú “Archivos” 
Dentro de este menú encontramos las siguientes opciones: 

Artículos 

 Maestro de Artículos 

En esta opción están todas las opciones referentes a artículos desde crear un artículo con 

todos sus parámetros, asignarle un proveedor, una familia, sub-familia, rubro, hasta tener 

los costos, hacer consultas, asignarle código de barra, etc. 

Para información más detallada acerca del maestro de artículos, consultar manual 

“Maestro de Artículos” 

 

 Rubros 

En esta opción podrá administrar (crear/modificar/eliminar) los rubros de sus artículos, 

con esto se busca tener más categorizado los artículos y así obtener informes más 

completos de ser requeridos. 

 
 

 Familias 

En esta opción podrá administrar (crear/modificar/eliminar) las familias de sus artículos, 

con esto se busca tener más categorizado los artículos y así obtener informes más 

completos de ser requeridos. 

 
 

 Sub-Familias 
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En esta opción podrá administrar (crear/modificar/eliminar) las sub-familias de sus 

artículos, con esto se busca tener más categorizado los artículos y así obtener informes 

más completos de ser requeridos. 

 
 

 Marcas 

En esta opción podrá administrar (crear/modificar/eliminar) las marcas de sus artículos, 

con esto se busca tener más categorizado los artículos y así obtener informes más 

completos de ser requeridos. 

 
 

 Tallas 

En esta opción podrá crear las tallas de sus artículos que lo requieran, para así tener más 

categorizado los artículos y obtener informes más completos de ser requeridos. 

 
 

 Colores 

En esta opción podrá crear los colores de sus artículos que lo requieran, para así tener más 

categorizado los artículos y obtener informes más completos de ser requeridos. 

 

 

Maestro de Proveedores 

En esta opción podrá crear proveedores, en donde se digitan los datos del proveedor tales como 

Rut, nombre, nombre de fantasía, dirección, fonos, email, etc. Además también se pueden 

ingresar los descuentos que este proveedor realiza (hasta 4 descuentos); y además en esta opción 

podrá modificar los datos de un proveedor existente o eliminarlo. 
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Centros de Consumo 

En esta opción podrá administrar (crear/modificar/eliminar) centros de consumo 

 

 

Mermas 

En esta opción podrá administrar (crear/modificar/eliminar) los conceptos de mermas 

 

 

Bodegas 

 Bodegas 

En esta opción podrá crear bodegas, ingresando los datos de esta bodega (nombre, 

dirección, teléfono, etc.). 

Atención: una vez creada la bodega esta se procesa como nueva bodega al día que se creo, 

si necesita tener una bodega con fecha anterior al día que la crea debe cambiar la fecha de 

su equipo y posteriormente crear la bodega. 
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 Ubicación de Artículos por Bodega 

En esta opción podrá registrar las coordenadas tridimensionales de la ubicación del 

artículo en la bodega, para esto selecciona una bodega y le ingresa las coordenadas 

(pasillo - sección - nivel), para finalizar confirmar la grabación de los cambios. 

 

 

Browse Maestro de Artículos 

Esta opción muestra el maestro de artículos como si fuera una lista, pero solo muestra el código, la 

descripción y la descripción abreviada, los cuales pueden ser modificados desde aquí mismo. 
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Browse Ampliado Maestro de Artículos 

Esta opción muestra el maestro de artículos como si fuera una lista, pero solo muestra el código, el 

rubro, la descripción, el costo unitario, descuentos 1, 2, 3 y 4 y el costo neto, los cuales pueden ser 

modificados desde aquí mismo, simplemente parándose sobre el precio que se desee modificar y 

ingresar los nuevos montos. 
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Sucursales 

En esta opción se puede crear las sucursales (en caso que lo hubiera), para así tener un mejor 

manejo de las ventas por sucursales, además teniendo sucursales creadas puede realizar 

importación y exportaciones según lo que necesite (documentos, precios, traspasos, etc.) 
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Cuentas Libro de Compras 

En esta opción podrá administrar (crear/modificar/eliminar) cuentas de egreso para su libro de 

compra. 

 

 

Centros de Costo 

En esta opción podrá administrar (crear/modificar/eliminar) una definición de centros de costos. 

 

 

Servicios Externos/Internos 

En esta opción podrá administrar (crear/modificar/eliminar) un servicio externo 

 

Gastos de Importaciones 

En esta opción Podrá administrar (crear/modificar/eliminar) una definición de gastos de 

importaciones 

 

Menú “Utilitarios” 
Dentro de este menú encontramos las siguientes opciones: 
 

Inicia toma de Inventario 

Hay que estar muy seguro de usar esta opción ya que esta dejara los stock en cero, para la bodega 

seleccionada y los artículos a los cuales desea hacer toma de inventario. 
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Para esto debe seleccionar la bodega con la cual desea trabajar, luego debe confirmar el inicio de 

toma de inventario para la bodega seleccionada, deberá esperar una momento para que el 

sistema traspase los teóricos hacia la toma de inventario nueva. 

 

Luego debe seleccionar los artículos que desea tengan tomas de inventario (se puede seleccionar 

uno a uno, por grupo, por bloque, todos, etc.), para generar la toma una vez seleccionados los 

artículos debe presionar “F10” 

 

Después de esto ya podrá ingresar los stock reales por las distintas opciones que posee el sistema, 

ojo debe recordar el numero de toma de inventario que realizo, en caso de trabajar con varias 

tomas de inventario. 

 

Para ver todo el proceso de toma de inventario con más detalles (inicio de toma de inventario, 

captura de datos, actualización de saldos, informe, etc.) se  recomienda consultar manual “Toma 

de inventario”. 
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Formulario de Toma de Inventario 

En esta opción obtendrá el formulario de todos los artículos que selecciono realizar toma de 

inventario, ordenado por código o por nombre (según como mas le acomode), este formulario 

puede ser impreso, para así utilizarlo en la contabilización de los artículos en toma de inventario, 

para esto debe seleccionar si desea el formulario ordenado por código o por nombre,  luego 

seleccionar si desea solo los artículos activos, los inactivos o todos, para finalizar debe confirmar la 

emisión del informe y seleccionar el puerto de impresión. 

 

Ingreso de Toma de Inventario 

En esta opción aparecen todos los artículos que selecciono para toma de inventario, pero acá esta 

la posibilidad de ir ingresando los inventarios reales para ese artículo; además desde acá se 

pueden capturar todos los vales de toma de inventario que se han ingresado desde los puntos de 

ventas habilitados para realizar este trabajo, para esto  debe seleccionar una toma de inventario 

que se encuentre abierta, luego seleccionar si desea ver la toma de inventario ordenada por 

código, por código largo o por nombre, obtendrá la información en pantalla de la toma de 

inventario, posicionándose en la columna inventario real, podrá ingresar el stock real del artículo, 

con la tecla “F10” puede buscar un articulo especifico, para finalizar una vez ingresados los 

inventarios reales debe presionar “ESC” y confirmar la grabación de las modificaciones. 
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Actualización de Saldos 

Una vez finalizado el ingreso de inventarios reales, se debe ejecutar esta opción para actualizar los 

saldos de los artículos con los nuevos stock ingresados, si no se ejecuta esta opción la toma de 

inventario seguirá pendiente, para esto debe seleccionar la toma de inventario que esté pendiente 

y confirmar la actualización de saldos. 

Atención: se recomienda antes de usar esta opción hacer ordenamiento de archivo de los ítems 

“Registro de Kardex”, “Registro de Stocks por Bodega”, “Header de Toma de Inventario” y “Detalles 

de Tomas de Inventario”. 

 

Informe de Diferenciales 

En esta opción podrá ver el informe de diferenciales de una toma de inventario, para esto debe 

seleccionar una toma de inventario, esto le mostrara los artículos de la toma de inventario elegida, 

en la parte baja se pueden ver los totales del teórico reposición v/s real reposición y teórico 

promedio v/s real promedio, además si se para sobre un articulo y presiona la tecla “F2” podrá ver 

un cuadro con los totales inventariados de ese artículo en especifico, también puede imprimirlo 

con “F5”, y puede exportarlo con “F7” lo que generaría un archivo que se puede abrir con Excel, 

para que lo pueda manipular a su antojo, con la tecla “F10” puede buscar un artículo en especifico 

en caso de ser demasiado extenso dicho informe. 
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Ajustes de Inventario 

En esta opción podrá ingresar las diferencias en su inventario, para esto debe ingresar el numero 

del ajuste, digitar la fecha y la bodega que se verá afectada con el ajuste,  luego con la tecla “INS” 

agregamos un articulo al cual queremos ajustarle el inventario (ojo, solamente se ingresa la 

diferencia sea mayor o menor), una vez ingresados todos los ajustes presiona la tecla “ESC” y 

confirme el ajuste,  quedando así registrados los ajustes en su inventario y para la bodega que 

eligió. 

 

Recalculo de Saldos de Inventario 

Esta opción recalcula los saldos de inventario de todos los artículos y todas las bodegas que tenga 

creados, en caso de tener problemas con estos, es recomendable antes de usar esta opción hacer 

ordenamiento de archivos de los ítems “Registro de Kardex” y “Registro de Stocks por Bodega” 
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Despacho a Sucursal (MASIVO) 

Esta opción permite enviar una misma guías de despacho a varias sucursales evitando enviar las 

guías una a una, para esto debe ingresar el numero de despacho o presionar la tecla “F10” para 

que el sistema automáticamente le genere el numero,  luego debe seleccionar las sucursales a las 

que irán las guías luego debe ingresar la fecha de ingreso y digitar la guía inicial, dependiendo de la 

cantidad de sucursales que valla la guía aumentara el numero de la guía final, luego debe 

seleccionar la bodega de origen, para así poder ingresar los artículos que se despacharan a las 

sucursales seleccionadas, esta puede imprimirla presionando “F5”. 
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Reconstruye Registro de Kardex 

Esta opción reconstruye el registro de Kardex en caso de tener problemas con este, se debe digitar 
desde que fecha se desea reconstruir el registro, en caso de no digitar una fecha este se 
reconstruye desde que se empezó a trabajar con este. 

 
 

Recalculo de Costo Promedio Ponderado 

Esta opción regenera los costos promedio de todos los artículos administrados por el sistema, en 

caso de tener problemas con ellos; se debe digitar el año y mes el cual recalcular. 

Se recomienda antes de usar esta opción usar la opción “Reconstruye Registro de Kardex”. 
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Registros de Piezas 

En esta opción puede mantener un registro de las piezas, para esto debe ingresar el número de 

registro de pieza, o presionar “F10” para que el sistema se lo genere automáticamente, luego debe 

ingresar la fecha con la que quedara registrado la pieza, luego debe ingresar el(los) articulo(s), 

puede agregarle detalle a las piezas presionando la tecla “F3”, y puede imprimirlo presionando la 

tecla “F5”, presionar “ESC” hasta que le pregunte: graba registro de piezas en pantalla, confírmelo 

con un sí. 
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