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Administrativo financiero 
 

Punto de venta 
 
 

Ingreso al módulo 
 
El módulo de punto de venta permite registrar las ventas de productos en cada una de las cajas 
de los almacenes que tiene la empresa, con su respectiva forma de pago. El sistema permite 
emitir notas de venta, facturas, notas de crédito y anular las transacciones realizadas. 
 
Para ingresar a las opciones de este módulo usted tiene 3 alternativas, las cuales pueden ser 
seleccionadas desde la barra superior: 
 
1. Seleccione la opción Árbol en el menú Ver de la barra superior, luego “haga clic” en la 
aplicación Administrativo financiero y seleccione el módulo Punto de venta. En la parte 
derecha puede encontrar desplegadas las opciones que dicho módulo contiene. 
 
2. Seleccione la opción Barra de Navegación en el menú Ver de la barra superior, luego 
seleccione la aplicación Administrativo financiero y “haga clic” en el módulo Punto de venta 
que se encuentra en la parte inferior. En el segmento superior puede encontrar desplegadas 
las opciones que dicho módulo contiene. 
 
3. Seleccione Administrativo financiero en el menú Aplicación de la barra superior, luego 
“haga clic” en la opción Módulo y seleccione Punto de venta. En la parte derecha puede 
encontrar desplegadas las opciones que dicho módulo contiene. 

 

Puntos de emisión PV 

 
Esta opción permite al administrador del sistema visualizar los puntos de emisión que se 
encuentran activos o inactivos registrados para trabajar. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Punto de 
venta y “haciendo clic” en la opción Puntos de emisión PV. El sistema presenta el siguiente 
visor múltiple, con su respectiva barra de herramientas. 
 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple permite visualizar los puntos de emisión PV con los que cuenta la empresa, ya 
sea que estén activos o inactivos. 
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- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Empresa: Contiene el nombre de la empresa al que aplica el punto de emisión PV, 

tomando en cuenta que el sistema es multiempresas. 
- Sucursal: Contiene el detalle de la filial a la que pertenece al punto de emisión PV 
- Agencia: Contiene el detalle de la oficina a la que pertenece la sucursal 
- Código SRI (AG.): Contiene el código asignado por el SRI a la agencia 
- Punto de emisión: Contiene el nombre del punto de emisión PV 
- Código SRI (PE): Contiene el código asignado por el SRI al punto de emisión PV 
- Tipo de Autorización: Contiene la información de la documentación autorizada por el SRI 

para el punto de emisión PV. 
- Fecha: Contiene la fecha en la que se creó el punto de emisión 
- Default: Indica que es el punto de venta predeterminado 
- Usuario: Contiene el nombre del usuario que realiza la operación 
- T. Asignación: Permite determinar sí el punto de emisión PV, trabajara por IP o nombre del 

usuario. 
- IP: Presenta la dirección IP en la que se encuentra conectado el computador de punto de 

emisión PV. 
- Canal: Contiene el nombre de la bodega o canal del que se descarga los productos 
- L. Precios: Indica la lista de precios con la que trabaja el punto de emisión PV, ya que se 

puede definir diferentes tipos de listas. 
- Factura: Contiene la información del tipo de documento que se puede emitir, de acuerdo 

con lo autorizado por el SRI, para ese punto de emisión PV. 
- Documento Default: Contiene la información del tipo de documento autorizado, a ser usado 

en el punto de emisión PV. 
- Estado: Indica sí el punto de emisión PV, se encuentra activo o inactivo  

 
Visor simple 
 
Para ingresar al visor simple, se debe dar doble clic sobre algún registro que se visualiza en el 
visor múltiple. Se presenta la pantalla del visor simple donde se pueden observar los datos del 
punto de emisión PV, se debe completar los campos amarillos, esta pantalla está formada por 
3 pestañas. 
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Pestaña Datos: 
 

 
 
- Origen: Contiene la información del tipo de punto de emisión PV: 

 Punto de venta: Es un punto autorizado para realizar ventas 
 Punto de pedido: Es un punto autorizado para realizar pedidos 
 Punto de recaudación: Es un punto autorizado para realizar recaudaciones 

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Empresa: Contiene el nombre de la empresa al que aplica el punto de emisión PV, 

tomando en cuenta que el sistema es multiempresas. 
- Sucursal: Contiene el detalle de la filial a la que pertenece al punto de emisión PV 
- Usuario: Detalla el usuario autorizado a la caja al punto de emisión PV 
- Agencia: Contiene el detalle de la oficina a la que pertenece la sucursal 
- Código SRI: Contiene el código asignado por el SRI a la agencia 
- Punto de emisión: Contiene el nombre del punto de emisión PV 
- Código SRI: Contiene el código asignado por el SRI al punto de emisión PV 
- Tipo Autorización: Detalla el tipo de documentación autorizada por el SRI para el punto de 

emisión PV. 
- Fecha: Contiene la fecha en la que se está iniciando el trabajo 
- T. Asignación: Permite determinar sí el punto de venta trabajara por IP o nombre del 

usuario. 
- Usuario/IP: Presenta el usuario a la IP en la que está autorizado a ser usado, el punto de 

emisión PV.  
- Canal: Contiene el nombre de la bodega o canal del que se descarga los productos 
- L. Precios: Indica la lista de precios con la que trabaja el punto de emisión PV 
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- Default: Indica que es el punto de venta predeterminado 
- Estado: Indica sí el punto de venta se encuentra activo o inactivo 
- Ticket: Define el tipo de ticket que imprime la caja 
- Usuario ult. Act.: Presenta el nombre del último usuario que trabajó en dicha caja 
- Documento Default: Contiene la información del tipo de documento autorizado a ser usado 

en el punto de emisión PV. 
- Estado Caja: Indica el estado en que se encuentra el punto de emisión PV: 

 Abierta: Este estado indica que el punto de venta esta activo y en funcionamiento 
 Cerrada: Este estado indica que el punto de venta está cerrado y que el usuario realizo 

el cierre del mismo. 
- Recaudación: Define el tipo de uso del punto de emisión PV: 

 Recaudación de todas las cajas: Indica que se puede recaudar el valor de todas las 
cajas. 

 Recaudación solo de la misma caja: Indica que se puede recaudar los valores solo de 
esta caja. 

 

Pestaña Documentos:  
 
En esta pestaña se puede visualizar los documentos asignados al punto de emisión, proceso 
que se lo realiza en el módulo Autorizaciones SRI. 
 

 

 
- Tipo Documento: Detalla el documento autorizado por el SRI, para ser emitido por el punto 

de emisión. 
- Autorización: Detalla el número de autorización emitida por el SRI, para el documento 

autorizado. 
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- Serie: Detalla la serie de los documentos autorizados 
- Doc. Inicial: Detalla el número que inicia el documento 
- Doc. Final: Indica el número que finaliza el documento 
- Doc. Actual: Indica el número de documentos que se encuentran emitidos 
- Fecha Límite: Indica la fecha de caducidad del documento  
- Fecha Inicial: Indica la fecha en que comienza la autorización del documento 
- Estado: Indica sí el tipo de documento se encuentra o no activo, para el punto de emisión 

 
Pestaña Dispositivo:  
 
En esta pestaña se puede visualizar los datos de los dispositivos anexados al punto de emisión 
PV, como por ejemplo balanzas. 
 

 
 
- Puerto: Define el puerto al que está conectado el dispositivo 
- Velocidad de transmisión: Define la velocidad de transmisión con el dispositivo 
- Número de bits: Establece el número de bits para la comunicación 
- Temporizador: Define sí tiene o no temporizador 
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Punto de venta  
 
Esta opción permite que el cajero registre cada una de las ventas realizadas al consumidor final 
o datos del cliente, con el detalle de los productos y la forma de pago. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Punto de 
venta y “haciendo clic” en la opción Punto de venta. El sistema presenta el siguiente visor 
múltiple, con su respectiva barra de herramientas. 
 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple presenta los datos de los documentos de venta emitidos en ese punto de 
venta. 

 

 
 

IMPORTANTE 
 

 
Si usted “hace clic derecho” sobre uno de los registros desplegados, se presenta un menú que 
le permite Crear Nuevo registro. La misma operación puede ser realizada desde la barra de 
herramientas. 
 

 
- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Nro. ID.: Contiene la identificación del cliente  
- Cliente: Contiene el nombre del cliente 
- Tipo: Contiene el tipo de transacción a realizar en el punto de venta: 

 FA: Factura 
 NC: Nota de crédito 
 NV: Nota de venta 
 NVCM: Nota de venta cliente mayorista 
 PR: Proforma 

- Tip. Comprobante: Contiene el tipo de comprobante emitido en el punto de venta 
- Nro. Serie: Contiene la serie del comprobante 
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- Documento: Contiene el número del comprobante emitido 
- Fec. Ingreso: Contiene la fecha de ingreso al sistema del documento de venta  
- Fec. Emisión: Contiene la fecha de emisión del documento 
- Val Total: Contiene el valor que pago el cliente 
- Responsable: Presenta el nombre del usuario que ingresó el documento 
- Estado: Contiene el estado del documento emitido 
- Fec. Vencimiento: Contiene la fecha de vencimiento del documento emitido 
 

Para realizar una venta, se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + N). Se presenta la 
pantalla de Punto de Venta a través de la cual se registra cada una de las ventas del punto de 
venta, esta pantalla está formada por 3 partes: 
 
 

 
 
La parte superior contiene los siguientes datos: 
 
- Tipo: Contiene el tipo de documento emitido en el punto de venta: 

 FA: Factura 
 NC: Nota de crédito 
 NV: Nota de venta 
 NVCM: Nota de venta cliente mayorista 
 PR: Proforma 

- Número: Contiene el secuencial del respectivo documento, que es dado por el sistema 
- Fecha: Contiene la fecha de emisión del documento 
- Canal: Contiene el nombre de la bodega o canal del que se descarga los productos 
- L. Precios: Contiene la lista de precios con la que se va a trabajar 
- Cliente: Por default se encuentra CONSUMIDOR FINAL; sí usted da clic en el explorador 

de esta opción, puede ingresar el nombre del cliente. 
- Ruc./Céd.: Contiene el número de RUC o CI del cliente 
- Caja: Contiene el nombre de la caja 
- Dirección: Presenta la dirección del cliente 
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- Teléfono: Presenta el número de teléfono del cliente 
- Autorización: Detalla el número de autorización emitida por el SRI, para el documento 

autorizado. 
- e-mail: Contiene el correo electrónico del cliente 
- Descuento: Define sí la venta tiene o no descuento 
- Compensada: Indica sí la factura registra compensación 
- Estado: Estado en la que se encuentra la venta 
- Nro. Doc.Apl.: Presenta el número de documento que se modificará, en caso de nota de 

crédito o débito. 
- Vendedor: Permite ingresar el nombre del vendedor 
- Comisión: Contiene el porcentaje de comisión 
- Negocio: Indica el tipo de negocio al que pertenece el documento  
- Coment.: Permite ingresar información adicional sobre la venta 
 
 
En la parte central de la pantalla, se ingresa los siguientes datos: 

 

 
 

- Código: Es el código que identifica al producto, el cual puede ser uno de los siguientes: 
 Código interno: El código asignado en forma automática por el sistema 
 Código de barras: El código de barras del producto 
 Código 2: El segundo código alterno del producto 
 Código 3: El tercer código alterno del producto 
 Nombre: Parte del nombre del producto 

- Producto: Presenta el nombre del producto 
- Cantidad: Contiene la cantidad que se vende del producto 
- P.V.P: Presenta el precio de venta al público del producto 
- Presentación: Contiene la presentación del producto 
- IVA: Contiene el valor del impuesto por dicho artículo 
- Tipo Dto: Contiene el tipo de descuento que aplica al producto  
- Descuento: Contiene el descuento que aplica al producto 
- Subtotal: Presenta el valor del precio por la cantidad, menos el descuento y el IVA 
 
 
La parte inferior de la pantalla, nos indica los siguientes datos: 

 

 
 

- Subtotal: Nos indica el valor total de los artículos, sin impuestos y sin descuentos 
- Impuestos: Contiene el valor total de los impuestos 
- Compensación: Indica el valor de la compensación 
- Serv. 10%: Contiene el valor de recargo por servicio (Por ejemplo: Este servicio se cobra 

en algunos restaurantes). 
- Total: Contiene el valor total de la venta 
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Botones principales 
  

Nuevo Cliente 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema presenta una pantalla para registrar los datos de un 
nuevo cliente. 
 

 
 

- Tipo Ident: Presenta el tipo de identificación del cliente 
- Tipo Persona: Presenta el tipo de persona del cliente (Persona natural, persona 

jurídica). 
- Ruc: Presenta el número de RUC o identificación del cliente 
- Contrib. Especial: Sí presenta o no contribución especial 
- Nombre: Contiene el nombre del cliente 
- Ubicación: Contiene la ubicación del cliente 
- Teléfono: Contiene el número de teléfono del cliente 
- Origen: Indica el origen del cliente (Nacional, extranjero) 
- Dirección: Contiene la dirección del cliente 
- E-mail: Contiene el correo electrónico del cliente 

 

 Clientes 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema presenta la lista de todos los clientes 
 

 Vendedor 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema presenta la lista de todos los vendedores autorizados 
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- Nombre: Presenta el nombre del vendedor 
- Identificación: Presenta el número de identificación del cliente 

 

Permiso para descuento 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema solicita la clave para autorizar el ingreso de un 
descuento adicional. 

 
 

Al ingresar los datos del usuario supervisor, se presenta una pantalla donde se define los 
descuentos a aplicar en la venta, el cual puede ser en porcentaje o en valor absoluto.  
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 Aplicar descuento 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite aplicar un descuento sobre el documento 
 

 Espera 
  
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite dejar en espera el documento actual hasta que 
el cliente regrese. 
 

 
 

Nombre Cliente: Ingresar el nombre del cliente y dar un clic en el botón Aceptar (Enter) 
 

 Ver lista espera 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema presenta la lista de documentos que se encuentran en 
estado de espera. 
 

 
 

Al escoger el cliente, puede dar doble clic, o con el botón de Aplicar y el documento se 
actualiza y está listo para ser cobrado. 

 

Documentos 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema presenta la lista de documentos emitidos 
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- Documento: Ingresar el número del documento que desea consultar, o se puede usar 
“%%” para realizar la consulta de todos los documentos del cliente. 

- Fecha inicio/Fecha fin: Permite ingresar un rango de fechas, en las que usted quiere 
ver los documentos emitidos. 

 
Esta pantalla muestra la siguiente información: 
 

- Tipo: Indica el tipo de comprobante emitido 
- Comprobante: Indica el tipo de documento 
- Documento: Indica el número de documento 
- Cliente: Indica el nombre del cliente 
- Fec. Emisión: Indica la fecha en la que se emitió el documento. Esta fecha es 

independiente a la fecha del sistema. 
- Total: Indica el valor total del documento 
- Estado: Indica el estado del documento 

 

 Anular documento 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite anular el documento seleccionado 
 
 

Producto 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema presenta la lista de productos que vende la empresa 
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Esta pantalla, permite realizar la búsqueda de todos los productos de la empresa, de una 
categoría específica o de un producto específico, utilizando otro criterio de búsqueda como el 
Código, o el nombre del producto.  
 

- Código: Presenta el código del artículo 
- Producto: Presenta el nombre del artículo 
- Existencia: Presenta el número de artículos en stock con el que cuenta la empresa  
- P.V.P.: Presenta el precio de venta al público del artículo 
- P. sin Iva: Presenta el precio del producto sin IVA 
- P. con Iva: Presenta el precio del producto con IVA 
- Reservados: Presenta el número de unidades que se encuentran reservadas de ese 

producto. 
 

 Presentación 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite seleccionar la presentación del producto 
 

Stock 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema presenta el stock disponible de productos, en cada 
canal (bodega o almacén) de la empresa. 
Esta consulta usted la puede realizar ingresando el código del artículo; en la opción Código, 
nos presenta la siguiente pantalla: 
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Cabecera 
- Código Int: Ingresar el código del artículo 
- Unidad: Indica la unidad de medida del producto 
- Última compra: Indica el último valor de compra 
- Costo promedio: Presenta un valor promedio del artículo  
- Artículo: Indica el nombre del artículo 
- Tipo Artículo: Nos indica el tipo de artículo 

 
Detalle 

- Canal: Se despliega el nombre del canal donde se encuentra el artículo 
- Proc. Compra: Indica la cantidad de producto que está pendiente de entregar 
- Disponible: Indica la cantidad disponible del artículo 
- Tránsito Ent: Detalla las cantidades de producto que están por ingresar al canal 
- Exist. Total: Detalla el total del producto dentro del canal 
- Tránsito Sal: Detalla las cantidades de producto que están por salir del canal 
- Reservado: Detalla cuando un producto está reservado en otra venta  
- Total: Nos indica el total de artículos disponibles, restando los artículos reservados 

 

 Cobrar 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite recibir el pago del cliente 
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Analicemos la siguiente pantalla: 
 

 
 

- Tipo: Escoja el tipo de pago: 
 Efectivo 
 Autoconsumo 
 Bono 
 Cheque 
 Tarjeta 

- Valor: En esta opción, se ingresa el monto a ser cancelado por el cliente, tomando en 
cuenta que en un mismo pago, se pueden realizar diferentes tipos de pago. El sistema 
automáticamente realiza el cálculo del monto pendiente, hasta completar el total del 
pago a realizar. 

- Referencia: Se detalla un comentario o datos adicionales (este campo debe ser llenado 
cuando el tipo de pago es tarjeta de crédito). 

- Autorización: Se debe detallar la autorización para el pago de tarjetas o cheques 
- Cuotas: Nos presenta el número de cuotas a pagar 
- Iniciales: Iniciales del tipo de pago 
- Plazo: Plazo en el que va a cancelar la factura 

 

  Modificar cobro 
 

Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite modificar el cobro del documento, 
excepto cuando la forma de pago fue una nota de crédito, en ese caso se debe 
reversar el pago. 

 

 Imprimir 
 
Al “hacer clic” en este botón el sistema imprime el documento 
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 Imprimir en bodega 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema imprime el documento en la impresora de bodega 
 
 

 Imprimir RIDE 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite imprimir el RIDE del documento 
 

 
 

 Reversar factura 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite reversar la factura seleccionada, con el 
permiso del supervisor. 
 

 Calculadora 
 
Al “hacer clic” en este botón, el sistema presenta la calculadora 



  A d m i n i s t r a t i v o  F i n a n c i e r o  1 8  

                                       P u n t o  d e  V e n t a  -  U s u a r i o  

__________________________________________________________________________________________________________ 

 

 

Facturas Emitidas 
 
Esta opción permite al cajero, visualizar las facturas emitidas por punto de venta 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Punto de 
Venta y “haciendo clic” en la opción Facturas Emitidas. El sistema presenta el siguiente visor 
múltiple, con su respectiva barra de herramientas. 
 
 

Visor múltiple 
 

 
 
- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Nro. ID.: Contiene la identificación del cliente  
- Cliente: Contiene el nombre del cliente 
- Tipo documento: Contiene el tipo de documento realizado 
- Tipo comprob.: Contiene el tipo de comprobante 
- Nro. Doc: Presenta el número de documento 
- Nro. Serie: Contiene la serie del documento emitido por el punto de venta 
- Fec. Ingreso: Contiene la fecha de ingreso del documento al sistema 
- Fec. Emisión: Contiene la fecha de generación del documento  
- Val. Total: Contiene el monto total de la factura emitida  
- Comentario: Contiene un comentario sobre la venta realizada 

- Usuario: Contiene el nombre del usuario que generó el registro 

- Autorización: Contiene el dato de autorización de la factura 
 
 
Al seleccionar un registro y dar doble clic sobre el registro, se puede visualizar el registro y se 
lo puede volver a reimprimir. 
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Visor simple 
 

 
 
Cabecera 
- Tipo: Contiene el tipo de documento emitido en el punto de venta: 

 FA: Factura 
 NC: Nota de crédito 
 NV: Nota de venta 
 NVCM: Nota de venta cliente mayorista 
 PR: Proforma 

- Número: Contiene el secuencial del respectivo documento, que es dado por el sistema 
- Fecha: Contiene la fecha de emisión del documento 
- Caja: Contiene el nombre de la caja 
- Cliente: Por default se encuentra CONSUMIDOR FINAL; sí usted da clic en el explorador 

de esta opción, puede ingresar el nombre del cliente. 
- Ruc./Céd.: Contiene el número de RUC o CI del cliente 
- Canal: Contiene el nombre de la bodega o canal del que se descarga los productos 
- Dirección: Presenta la dirección del cliente 
- Teléfono: Presenta el número de teléfono del cliente 
- Autorización: Detalla el número de autorización emitida por el SRI, para el documento 

autorizado. 
- e-mail: Contiene el correo electrónico del cliente 
- Descuento: Define sí la venta tiene o no descuento 
- Nro. Doc.Apl.: Presenta el número de documento que se modificará, en el caso de nota de 

crédito o nota de débito. 
- Vendedor: Contiene el nombre del vendedor 
- Comisión: Contiene el porcentaje de comisión 
- Coment.: Contiene información adicional sobre la venta 
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Detalle 
- Código: Es el código que identifica al producto, el cual puede ser uno de los siguientes: 

 Código interno: El código asignado en forma automática por el sistema 
 Código de barras: El código de barras del producto 
 Código 2: El segundo código alterno del producto 
 Código 3: El tercer código alterno del producto 
 Nombre: Parte del nombre del producto 

- Producto: Presenta el nombre del producto 
- Cantidad: Contiene la cantidad que se vende del producto 
- P.V.P: Presenta el precio de venta al público del producto 
- Presentación: Contiene la presentación del producto 
- IVA: Contiene el valor del impuesto por dicho artículo 
- Tipo Dto: Contiene el tipo de descuento que aplica al producto  
- Descuento: Contiene el descuento que aplica al producto 
- Subtotal: Presenta el valor del precio por la cantidad, menos el descuento y el IVA 
 
Pie de detalle 
- Subtotal: Nos indica el valor total de los artículos, sin impuestos y sin descuentos 
- Impuestos: Contiene el valor total de los impuestos 
- Compensación: Indica el valor de la compensación 
- Serv. 10%: Contiene el valor de recargo por servicio (Por ejemplo: Este servicio se cobra 

en algunos restaurantes). 
- Total: Contiene el valor total de la venta 
 

Facturas Manuales 

 
Esta opción permite registrar en el sistema, aquellas facturas que fueron emitidas manualmente 
por alguna razón (falta de energía eléctrica) para descargar la mercadería vendida y para 
cuadrar la caja. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero módulo Punto de 
venta y “haciendo clic” en la opción Facturas manuales. El sistema presenta el siguiente visor 
múltiple, con su respectiva barra de herramientas. 
 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple presenta los datos de Facturas manuales que maneja la empresa, con los 
siguientes datos: 
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IMPORTANTE 
 

 
Si usted “hace clic derecho” sobre uno de los registros desplegados, se presenta un menú que 
le permite crear Nuevo. Las mismas operaciones pueden ser realizadas desde la barra de 
herramientas. 
 

 
- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Nro. ID.: Contiene la identificación del cliente  
- Cliente: Contiene el nombre del cliente 
- Tipo documento: Contiene el tipo de documento realizado 
- Tipo comprob.: Contiene el tipo de comprobante 
- Nro. Doc: Presenta el número de documento 
- Nro. Serie: Contiene la serie del documento emitido por el punto de venta 
- Fec. Ingreso: Contiene la fecha ingreso al sistema del documento 
- Fec. Emisión: Contiene la fecha de generación del documento  
- Val. Total: Contiene el monto total de la factura emitida  
- Comentario: Contiene un comentario sobre la venta realizada 

- Usuario: Contiene el nombre del usuario que genero el registro 

- Autorización: Contiene el dato de autorización de la factura 
 
 

Visor simple 

 
El visor simple a través del cual se ingresa los datos de la factura manual que maneja la 
empresa, contiene los siguientes campos: 
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 Esta pantalla está dividida en 3 partes:  
 

 
 
Cabecera 
- Tipo: Contiene el tipo de documento emitido en el punto de venta: 

 FA: Factura 
 NC: Nota de crédito 
 NV: Nota de venta 
 NVCM: Nota de venta cliente mayorista 
 PR: Proforma 

- Número: Contiene el secuencial del respectivo documento, que es dado por el sistema 
- Fecha: Contiene la fecha de emisión del documento 
- Caja: Contiene el nombre de la caja 
- Cliente: Por default se encuentra CONSUMIDOR FINAL; sí usted da clic en el explorador 

de esta opción, puede ingresar el nombre del cliente. 
- Ruc./Céd.: Contiene el número de RUC o CI del cliente 
- Canal: Contiene el nombre de la bodega o canal del que se descarga los productos 
- Dirección: Presenta la dirección del cliente 
- Teléfono: Presenta el número de teléfono del cliente 
- Autorización: Detalla el número de autorización emitida por el SRI, para el documento 

autorizado. 
- e-mail: Contiene el correo electrónico del cliente 
- Descuento: Define sí la venta tiene o no descuento 
- Nro. Doc.Apl.: Presenta el número de documento que se modificará en el caso de nota de 

crédito o nota de débito. 
- Vendedor: Ingresar el nombre del vendedor 
- Comisión: Contiene el porcentaje de comisión 
- Coment.: Ingresar información adicional sobre la venta 
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Detalle 
- Código: Es el código que identifica al producto, el cual puede ser uno de los siguientes 

 Código interno: El código asignado en forma automática por el sistema 
 Código de barras: El código de barras del producto 
 Código 2: El segundo código alterno del producto 
 Código 3: El tercer código alterno del producto 
 Nombre: Parte del nombre del producto 

- Producto: Presenta el nombre del producto 
- Cantidad: Contiene la cantidad que se vende del producto 
- P.V.P: Presenta el precio de venta al público del producto 
- Presentación: Contiene la presentación del producto 
- IVA: Contiene el valor del impuesto por dicho artículo. 
- Tipo Dto: Contiene el tipo de descuento que aplica al producto  
- Descuento: Contiene el descuento que aplica al producto 
- Subtotal: Presenta el valor del precio por la cantidad menos el descuento y el IVA 
 
Pie de detalle 
- Subtotal: Nos indica el valor total de los artículos sin impuestos y sin descuentos 
- Impuestos: Contiene el valor total de los impuestos 
- Compensación: Indica el valor de la compensación 
- Serv. 10%: Contiene el valor de recargo por servicio (Por ejemplo: Este servicio se cobra 

en algunos restaurantes). 
- Total: Contiene el valor total de la venta 
 

 Detalle de Facturas de venta 

 
Esta opción permite visualizar todas las facturas de venta, emitidas por el punto de venta en un 
rango de fechas.  
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero módulo Punto de 
venta y “haciendo clic” en la opción Detalle de Facturas de Venta. El sistema presenta el 
siguiente visor múltiple, con su respectiva barra de herramientas: 
 

Filtro  
 
Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema primero presenta 
el siguiente filtro para delimitar la búsqueda: 
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- Agencia: Escoger el nombre de la agencia que necesita consultar 
- Caja: Seleccionar el nombre de la caja de la que necesita consultar 
- Fecha inicio / Fecha Final: Ingresar el rango de fechas en las que necesita que se ejecute 

la consulta.  
- Doc. Normal: Indica que se buscará documentos que no son manuales 
- Doc. Manual: Indica que se buscará documentos manuales 
 

Visor múltiple 

 

 

 
 
- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Nro. ID: Contiene el número de identificación 
- Cliente: Contiene el nombre del cliente al que se le emitió la factura 
- Tipo Doc.: Contiene el tipo de documento realizado 
- Tipo Comprob.: Contiene el tipo del comprobante emitido en la venta 
- Nro. Doc: Presenta el número de documento 
- Nro. Serie: Contiene la serie del documento emitido por el punto de venta 
- Fec. Ingreso: Contiene la fecha de ingreso al sistema del documento 
- Fec. Emisión: Contiene la fecha de generación del documento  
- Val. Total: Contiene el monto total de la factura emitida  
- Comentario: Contiene un comentario sobre la venta realizada 

- Usuario: Contiene el nombre del usuario que generó el registro 

- Autorización: Contiene el número de autorización del documento 
- Código Int.: Contiene el código interno de cada producto 

- Producto: Contiene el nombre del producto 
- Unidad: Contiene la unidad de medida del producto 

- Cantidad: Contiene la cantidad vendida del producto 
- Cant. Entregada: Contiene la cantidad entregada del producto 

- V. Unitario: Contiene el valor unitario del producto 
- Subtotal: Contiene el valor del subtotal del producto 

- Descuento: Contiene el valor del descuento que se aplicó al producto 
- Total: Contiene el valor total del producto 

- Caja: Contiene el nombre de la caja en donde se emitió la factura 
- Canal: Contiene el nombre del canal, desde el cual se descarga la mercadería 
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 Facturas por forma de pago 
 

Esta opción permite visualizar todas las facturas de venta emitidas por forma de pago en un 
rango de fechas.  
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero módulo Punto de 
venta y “haciendo clic” en la opción Facturas por forma de pago. El sistema presenta el 
siguiente visor múltiple, con su respectiva barra de herramientas. 
 

Filtro  
 
Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema primero presenta 
el siguiente filtro para delimitar la búsqueda: 

 

 
 
- Agencia: Escoger el nombre de la agencia que necesita consultar 
- Caja: Seleccionar el nombre de la caja de la que necesita consultar 
- Fecha inicio / Fecha Final: Ingresar el rango de fechas en las que necesita que se ejecute 

la consulta.  
- Doc. Normal: Indica que se buscará documentos que no son manuales 
- Doc. Manual: Indica que se buscará documentos manuales 
 

Visor múltiple 
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- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Nro. ID.: Contiene la identificación del cliente  
- Cliente: Contiene el nombre del cliente al que se le emitió la factura 
- Tipo Doc.: Contiene el tipo de documento realizado 
- Tipo Comprob.: Contiene el tipo del comprobante emitido en la venta 
- Nro. Doc: Presenta el número de documento 
- Nro. Serie: Contiene la serie del documento emitido por el punto de venta 
- Fec. Ingreso: Contiene la fecha de ingreso al sistema del documento 
- Fec. Emisión: Contiene la fecha de generación del documento  
- Val. Total: Contiene el monto total de la factura emitida  
- Comentario: Contiene un comentario sobre la venta realizada 

- Usuario: Contiene el nombre del usuario que genero el registro 
- Autorización: Contiene el dato de autorización 
- Canal: Contiene el nombre del canal desde el cual se descarga la mercadería 
- Caja: Contiene el nombre de la caja en donde se emitió la factura  
- Forma Pago: Contiene el detalle de la forma que se canceló la factura 
- Facturado: Contiene el monto que se canceló con cada forma de pago 

Documentos anulados 
 

Esta opción permite visualizar todas las facturas y documentos anulados de ventas emitidas 
por fecha de pago en un rango de fechas.  
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Punto de 
venta y “haciendo clic” en la opción Documentos anulados. El sistema presenta el siguiente 
visor múltiple, con su respectiva barra de herramientas. 
 
 

Filtro  
 
Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema primero presenta 
el siguiente filtro, para delimitar la búsqueda: 

 

 
 
- Agencia: Escoger el nombre de la agencia que necesita consultar 
- Caja: Seleccionar el nombre de la caja de la que necesita consultar 
- Fecha inicio / Fecha Final: Ingresar el rango de fechas en las que necesita que se ejecute 

la consulta.  
- Doc. Normal: Indica que se buscará documentos que no son manuales 
- Doc. Manual: Indica que se buscará documentos manuales 
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Visor múltiple 

 

 
 
- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Nro ID: Presenta el número de identificación del cliente 
- Cliente: Presenta el nombre del cliente 
- Tipo Doc.: Contiene el tipo de documento realizado 
- Tipo comprob.: Contiene el tipo de comprobante realizado 
- Nro. Doc: Presenta el número de documento 
- Nro serie: Contiene el número de serie del documento emitido por el punto de venta 
- Fec. Ingreso: Contiene la fecha de ingreso del documento al sistema 
- Fec. Emisión: Contiene la fecha de generación del documento 
-  Val. Total: Contiene el monto total de la factura emitida  
- Comentario: Contiene un comentario sobre la venta realizada 

- Usuario: Contiene el nombre del usuario que generó el registro 

- Autorización: Contiene el número de autorización 
- Fec. Anulación: Contiene la fecha de anulación del documento 

- Caja: Contiene el nombre de la caja en la cual se emitió el documento 
- Canal: Contiene el nombre del canal desde el cual se descarga la mercadería 

Reportes 
 

Esta opción permite emitir un reporte detallado en un rango de fechas 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero módulo Punto de 
venta y “haciendo clic” en la opción Reportes. El sistema presenta el siguiente visor múltiple 
con su respectiva barra de herramientas. Los reportes son configurados de acuerdo con los 
requerimientos de la empresa. 
 

Visor múltiple 
 

 
El visor múltiple presenta la lista de reportes que el usuario está autorizado a emitir y presenta 
los siguientes datos: 
 
- Secuencial: Presenta el número asignado de forma automática por el sistema 
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- Descripción: Contiene el nombre del reporte 
- Nombre Tec.: Contiene el nombre técnico del reporte 
- Nombre: Contiene el nombre del reporte 
- Reporte Dinámico: Define sÍ el reporte es o no dinámico 
 

 

 
 

Reporte: Número de facturas por estado 
 
Esta opción permite visualizar todas las facturas emitidas, organizadas por agencia, por fecha 
por su estado.  
 

Filtro 
 
El filtro que presenta el sistema, solicita los siguientes datos para la emisión del reporte  
 
- Agencia: Permite seleccionar la agencia en la cual se quiere consultar las facturas 
- Fecha Inicial / Final:  Permite definir el rango de fechas de la consulta 
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Reporte 
 

El reporte “Número de facturas por estado”, contiene los siguientes datos: 
 
- Fecha: Indica la fecha en la que se realizaron los documentos 

- Estado: Indica sí el documento se encuentra o no pagado 

- Comprobante: Indica el nombre del tipo de comprobante 

- Total: Indica el número total de los documentos emitidos 

 
 

 
 

Reporte: Ventas por vendedor (Detalle) 
 
Esta opción permite visualizar todas las ventas realizadas por vendedor detallando, todos los 
documentos emitidos por el mismo. 
 

Filtro 
 
El filtro que presenta el sistema, solicita los siguientes datos para la emisión del reporte  
 
- Vendedor: Permite seleccionar el nombre del vendedor del cual se quiere hacer la consulta 
- Fecha Inicial / Final:  Permite definir el rango de fechas de la consulta 
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Reporte 
 

El reporte “Ventas por vendedor (Detalle)” contiene los siguientes datos: 
 
- Vendedor: Indica el nombre del vendedor 
- Fecha venta: Indica la fecha en la que se realizaron los documentos 

- Documento: Indica el número del documento 

- Serie: Indica el número de serie del documento 

- Total: Indica el valor total de la venta 
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Reporte: Ventas por vendedor (General) 
 
Esta opción permite visualizar el valor total de las ventas realizadas por vendedor  
 

Filtro 
 
El filtro que presenta el sistema, solicita los siguientes datos para la emisión del reporte: 
 
- Vendedor: Permite seleccionar el nombre del vendedor del cual se quiere hacer la consulta 
- Fecha Inicial / Final:  Permite definir el rango de fechas de la consulta 
 

 
 

Reporte 
 

El reporte “Ventas por vendedor (General)”, contiene los siguientes datos: 
 
- Vendedor: Indica el nombre del vendedor 
- Total: Indica el valor total de la venta 
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Reporte: Detalle de formas de pago 
 
Esta opción permite visualizar las formas de pago de cada documento emitido, organizado por 
agencia y punto de venta. 
 

Filtro 
 
El filtro que presenta el sistema, solicita los siguientes datos para la emisión del reporte: 
 
- Canal: Permite seleccionar el canal, del cual se quiere hacer la consulta 
- Caja: Permite seleccionar la caja en cual se emitió el documento 
- Fecha Inicial / Final:  Permite definir el rango de fechas de la consulta 
- Doc. Normales: Indica que se buscará documentos que no son manuales 
- Doc. Manuales: Indica que se buscará documentos manuales 
 

 
 

Reporte 
 

El reporte “Detalle de formas de pago”, contiene los siguientes datos: 
 
- Agencia: Indica el nombre de la agencia en la cual se emitió el documento 

- Punto de emisión: Indica el nombre del punto de emisión del documento 

- Documento: Indica el número del documento emitido 

- Fecha: Indica la fecha en la que se emitió el documento 
- Forma de pago: Indica la forma de pago del documento 

- Valor: Indica el valor que se pagó con dicha forma de pago 

- Total factura: Indica el valor total de la factura 
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Reporte: Reporte resumido de ventas por caja 
 
Esta opción permite visualizar las ventas organizadas por agencia y punto de venta 
 

Filtro 
 
El filtro que presenta el sistema, solicita los siguientes datos para la emisión del reporte: 
 
- Canal: Permite seleccionar el canal del cual se quiere hacer la consulta 
- Caja: Permite seleccionar la caja en cual se emitió el documento 
- Fecha Inicial / Final:  Permite definir el rango de fechas de la consulta 
- Doc. Normales: Indica que se buscará documentos que no son manuales 
- Doc. Manuales: Indica que se buscará documentos manuales 
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Reporte 
 

El reporte “Reporte resumido de ventas por caja”, contiene los siguientes datos: 
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Reporte: Detalle de ventas (punto de venta) 
 
Esta opción permite visualizar todos los documentos emitidos por agencia, punto de emisión, 
cliente y usuario. 
 

Filtro 
 
El filtro que presenta el sistema solicita los siguientes datos para la emisión del reporte  
 
- Canal: Permite seleccionar el canal del cual se quiere hacer la consulta 
- Caja: Permite seleccionar la caja en cual se emitió el documento 
- Fecha Inicial / Final:  permite definir el rango de fechas de la consulta 
- Doc. Normales: Indica que se buscará documentos que no son manuales 
- Doc. Manuales: Indica que se buscará documentos manuales 
 

 
 

Reporte 
 

El reporte “Detalle de ventas (punto de venta)” contiene los siguientes datos: 
 
- Agencia: Indica el nombre de la agencia en la cual se emitió el documento 

- Punto de emisión: Indica el nombre del punto de emisión del documento 

- Documento: Indica el número del documento emitido 

- Cliente: Indica el nombre del cliente al que se le emitió el documento 
- Total: Indica el valor total del documento 

- Usuario: Indica el nombre del usuario que emitió el documento 

- Fecha: Indica la fecha en la cual se emitió el documento  
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Reporte: Entrega de valores (punto de venta) 
 
Esta opción permite visualizar los valores entregados por punto de venta 
 

Filtro 
 
El filtro que presenta el sistema solicita los siguientes datos, para la emisión del reporte: 
 
- Canal: Permite seleccionar el canal del cual se quiere hacer la consulta 
- Caja: Permite seleccionar la caja en cual se emitió el documento 
- Fecha Inicial / Final:  Permite definir el rango de fechas de la consulta 
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Reporte 
 

El reporte “Entrega de valores (punto de venta)”, contiene los siguientes datos: 
 
- Forma de pago: Indica el código de la forma de pago 

- Pago: Indica el nombre de la forma de pago 

- Total: Indica el valor total que se cobró con dicha forma de pago 

- Entrega: Indica el valor que se entregó 
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Reporte: Ventas por formas de pago (punto de venta) 
 
Esta opción permite visualizar todas las ventas, realizadas por formas de pago 

 

Filtro 
 
El filtro que presenta el sistema, solicita los siguientes datos para la emisión del reporte: 
 
- Canal: Permite seleccionar el canal del cual se quiere hacer la consulta 
- Caja: Permite seleccionar la caja en cual se emitió el documento 
- Fecha Inicial / Final:  Permite definir el rango de fechas de la consulta 
- Doc. Normales: Indica que se buscará documentos que no son manuales 
- Doc. Manuales: Indica que se buscará documentos manuales 
 
 

 
 

Reporte 
 

El reporte “Ventas por formas de pago (punto de venta)”, contiene los siguientes datos: 
 
- Agencia: Indica el nombre de la agencia, en la cual se emitió el documento 

- Punto de emisión: Indica el nombre del punto de emisión del documento 

- Forma Pago: Indica la forma de pago 

- Facturado: Indica el valor facturado 

- Veces: Indica el número de veces, que se pagó con esa forma de pago 
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Reporte: Impuestos en ventas (punto de venta) 
 
Esta opción permite visualizar todos los documentos emitidos agrupados por agencia 
 

Filtro 
 
El filtro que presenta el sistema, solicita los siguientes datos para la emisión del reporte: 
 
- Canal: Permite seleccionar el canal del cual se quiere hacer la consulta 
- Caja: Permite seleccionar la caja en cual se emitió el documento 
- Fecha Inicial / Final:  Permite definir el rango de fechas de la consulta 
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Reporte 
 

El reporte “Impuestos en ventas (punto de venta)”, contiene los siguientes datos: 
 
- Caja: Indica el nombre de la caja en el cual se emitió el documento 
- Total: Indica el valor total del documento 
- Subtotal SD: Indica el valor subtotal sin descuento 
- Desc:  Indica el valor de descuento que tuvo el documento 
- Subtotal CD: Indica el valor subtotal con descuento 
- IVA Bienes: Indica el valor de IVA para bienes 
- IVA Servicio: Indica el valor de IVA para servicios 
- ICE: Indica el valor de impuesto a los consumos especiales 
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Reporte: Ventas por agencia (punto de venta) 
 
Esta opción permite visualizar todos los documentos emitidos por agencia 
 

Filtro 
 
El filtro que presenta el sistema, solicita los siguientes datos para la emisión del reporte:  
 
- Agencia: Permite seleccionar la agencia en la cual se emitió el documento 
- Fecha Inicial / Final:  Permite definir el rango de fechas de la consulta 
 
 

 
 

Reporte 
 

El reporte “Ventas por agencia (punto de venta)”, contiene los siguientes datos: 
 
- Secuencial: Indica el secuencial del documento, asignado por el sistema automáticamente 

- Documento: Indica el número del documento 

- Fecha: Indica la fecha y la hora en que se realizó el documento 

- Total: Indica el valor total facturado 

- Descuento: Indica el valor de descuento que se realizó al documento 

- Impuesto: Indica el valor del impuesto del documento 

- Agencia: Indica el nombre de la agencia en la que se emitió el documento 
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Reporte: Documentos anulados (punto de venta) 
 
Esta opción permite visualizar todos los documentos anulados, agrupados por agencia 
 

Filtro 
 
El filtro que presenta el sistema, solicita los siguientes datos para la emisión del reporte:  
 
- Canal: Permite seleccionar el canal del cual se quiere hacer la consulta 
- Caja: Permite seleccionar la caja en cual se emitió el documento 
- Fecha Inicial / Final:  Permite definir el rango de fechas de la consulta 
- Doc. Normales: Indica que se buscará documentos que no son manuales 
- Doc. Manuales: Indica que se buscará documentos manuales 
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Reporte 
 

El reporte “Ventas por agencia (punto de venta)”, contiene los siguientes datos: 
 
- Caja: Indica el nombre de la caja en el cual fue emitido el documento 

- Documento: Indica el número de documento 

- Tipo: Indica el tipo de documento que se emitió 

- Fecha de Emisión: Indica la fecha de emisión 

- Fecha anulada: Indica la fecha de anulación del documento 

- Comentario: Indica un comentario adicional sobre el documento 

- Total: Indica el valor total del documento  
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Anexos 

Relación entre módulos 
 

El módulo Punto de venta, está relacionado con los demás módulos del Sistema 
Administrativo Financiero, de la siguiente manera: 
 

Módulo de Punto de venta - Relación entre módulos

Punto de venta

Punto de 

venta
Facturas 

emitidas

Facturas 
manuales

Contabilidad

Inventarios

Puntos de 

emisión PV

I

Parámetros 

Admin. 

Financiero
Clientes

Facturación 

electrónica

Cuentas por 

cobrar

Detalle de 
facturas de 

venta

Facturas por 
forma de 

pago

Documentos 

Anulados
Reportes

 

Preguntas frecuentes 
 

 
 

Para crear un nuevo punto de venta, debemos ir al módulo Consola / Empresas / Puntos de 
emisión, “hacer clic” en el botón Nuevo del visor múltiple; a continuación, se debe llenar todos 
los campos requeridos en el visor simple; es importante que en el campo Tipo, se seleccione 
Punto de venta o Administración y punto de venta; finalmente se procede a guardar los 
cambios con el botón Guardar. 

- ¿Cómo crear un nuevo punto de venta? 
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Para poder imprimir una factura antigua de punto de venta, se debe ir al módulo Punto de venta 
/ Punto de venta, “hacer clic” en el botón Nuevo del visor múltiple y a continuación, se debe 
“hacer clic” en el botón Documentos del visor simple, donde se presentará una pantalla para 
ver la lista de los documentos emitidos, una vez que hayamos encontrado nuestro documento, 
debemos seleccionarlo y se cargará la información en el visor simple, luego, con el botón 
Imprimir RIDE se puede imprimir la factura. 

- ¿Cómo se puede imprimir una factura antigua de punto de venta? 
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