
 

Resumen.- El propósito del presente manual es generar el dominio y 

aprendizaje de sistema de gestión de punto de venta, desde su proceso 

de gestión, carga de inventario, comercialización hasta la gestión de 

ventas y reportes, de manera de conocer todo el ciclo de un POS. 

MANUAL DE GESTIÓN DE VENTAS 
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MÓDULO DE GESTIÓN VENTAS 

Una vez dentro del software, encontrará el Módulo de Gestión Ventas al lado izquierdo 

de la pantalla, en donde se desplegarán 15 sub módulos: 

 
1. Factura Venta 

2. Factura Exportación 

3. Cotización Venta 

4. Nota de Crédito 

5. Boletas Internas 

6. POS 

7. Boletas  

8. Nota de Venta 

9. Notas de Venta 

10. Venta Interna 

11. Devoluciones 

12. Sesiones Caja   

13. Cesión Factura 

14. Guía de Despacho 

15. Nota de Debito  

 
 

1.- FACTURA VENTA 
 
Al ingresar en este Sub-módulo, podemos encontrar información variada.   

 Bodega: dónde se realizó la venta. 

 Fecha: el día de la elaboración de la factura. 

 Cliente: a quién se realizó la factura. 

 Dirección: correspondiente al cliente. 

 Tipo de Documento: Como se emite el documento. 

 Total: el monto de lo adquirido 

 Estado: el color rojo (ícono x) corresponde a las facturas pendientes de pago y el 
verde a las pagadas. 

 Acciones: se puede acceder a la cotización de la factura. 
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¿Cómo vender con Factura? 

Podemos vender con factura haciendo clic en Vender Factura SII:  

 

 

 

 

Una vez dentro deberá llenar los campos correspondientes: Fecha, N de guía, Factura, 

Cotización, Orden de Compra,  etc.  

 

En el caso que Ud. haya inscrito a su cliente con anterioridad en deberá  buscarlo 

haciendo clic en  el ícono de lupa junto al nombre RUT Cliente. Así se desplegará 
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inmediatamente todos los datos que Ud. llenó previamente como nombre, dirección, 

email, etc. 

 

En caso que no haya ingresado los datos de ese cliente con anterioridad, sólo hacer clic 

en el ícono más y completar la información pertinente. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Para agregar los productos, si es que tiene pistola sólo presionar Buscar Producto. Colocar 

la cantidad de lo que desea vender.  
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De ser necesario, puede agregar un producto en el cuadro Agregar Producto: 

 

 

Verá que una vez que agregué  el producto, podrá ver sus características: Item / Código / 

Producto / Cantidad / Precio / Descuento / Subtotal / Acciones 

Haciendo clic en Acciones, podrá eliminar el o los productos.  
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Cuando deseen realizar los pagos, seleccionar en la parte de abajo el Medio de Pago: 

Efectivo: Se ingresa el monto. Quedará registrado en la cuenta Caja. 

 

 

 

 

 

 

 

Transferencia: Seleccionar banco. Quedará registrado en la cuenta Banco. 

 

Cheque: Escoger la cantidad de días para el cobro (1 día, 30 días, 60 días o 90 días, luego 

llenar los datos solicitados y para finalizar confirmar el pago. Quedará registrado en el 

Módulo de Tesorería en Cuentas por cobrar. 

 



9 
 

 

Debito Transbank: Seleccionar Banco. Quedará registrado en la cuenta Banco. 

 

Crédito Transbank: Seleccionar Banco. Quedará registrado en Facturas a Crédito (N en 

caso de  factura nacional y E en caso de factura de exportación). 

  

Crédito: Seleccionar el número de cuotas con el ícono más (+), escribir el valor por cuota y 

la fecha de pago (con el ícono menos (-) se eliminan cuotas) y para finalizar confirmar el 

pago. Quedará registrado en Facturas a Crédito (N en caso de  factura nacional y E en caso 

de factura de exportación). 
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Siempre: Confirmar pago (N°1) (en el caso de pago con efectivo), Confirmar Factura (N°2) 

y por último la Guardar Factura (N°3).  Después aparecerá un ícono abajo que nos dirá 

Imprimir Factura.  E incluso podrá Cancelar la factura, pero antes de Confirmar el Pago 

(N°1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Después de haber hecho clic en Imprimir Factura, el sistema te devuelve a la página 

principal, y podrá visualizar la útlima factura que se elaboró. 

1 

2 3 
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Al ser generada la factura se modificara el Stock (módulo Productos, sub-modulo 

inventario de productos) y se registrara la operación realizada con el tipo y numero de 

documento, la cantidad y la sucursal/bodega de emisión de los productos (en el módulo 

Inventario, sub-módulo movimientos). 
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En los módulos Dashboard y Business se podrán analizar los resultados según los datos ingresados 

a sistema hasta la fecha. Esto permitirá que se mantenga un mejor control de las operaciones a 

tiempo real, reduciendo considerablemente los cosos. 
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2.- FACTURA EXPORTACION   

Al ingresar en este Sub-módulo, podemos encontrar información variada.   

 Bodega: dónde se realizó la venta. 

 Operación: que acción se ejecuta. 

 Fecha: el día de la elaboración de la factura. 

 Correlativo: orden de las facturas electrónicas. 

 Cliente: a quién se realizó la factura. 

 Tipo de Documento: Descripción o estructura. 

 Folio: Numeración del documento. 

 Total: el monto de lo adquirido. 

 Estado: el color rojo (ícono x) corresponde a las facturas pendientes de pago y el 
verde a las pagadas. 

 Acciones: se puede editar la factura o enviar la factura al SII. 

 

¿Cómo filtrar las Facturas? 

Para filtrar las facturas existentes se deben ingresar los datos a elección en las siguientes 
casillas y hacer clic en:  

 

¿Cómo vender con Factura? 

Podemos vender con factura haciendo clic en Nueva Factura: 

 

Una vez dentro deberá llenar los campos correspondientes: Rut precedente, Fecha de 

Emisión, Modalidad de venta, Tipo de Moneda, etc. 
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En el caso que Ud. haya inscrito a su cliente con anterioridad en deberá  buscarlo 

haciendo clic en  el ícono de lupa junto al nombre RUT Cliente. Así se desplegará 

inmediatamente todos los datos que Ud. llenó previamente. 

En caso que no haya ingresado 

los datos de ese cliente con 

anterioridad, sólo hacer clic en el 

ícono más y completar la 

información pertinente. 

  

 

 

Para agregar los productos, si es 

que tiene pistola sólo presionar 

Buscar Producto. Colocar la cantidad de lo que desea vender.  
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De ser necesario, puede agregar un producto en el cuadro Agregar Producto: 

 

 

Verá que una vez que agregué  el producto, podrá ver sus características: Item / Código / 

Detalle / Cantidad / Precio Actual / Precio Nuevo /(%) Descuento/ ($) Descuento / Subtotal 

/ Acciones. 

Haciendo clic en Acciones, podrá eliminar el o los productos.  
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Cuando deseen realizar los pagos, seleccionar en la parte de abajo el Medio de Pago, en 

este caso seleccionaremos en Efectivo… y colocaremos el monto en:  

 

 

 

 

 

 

 

 

Efectivo: Se ingresa el monto. Quedará registrado en la cuenta Caja. 

 

 

 

 

 

 

 

Transferencia: Seleccionar banco. Quedará registrado en la cuenta Banco. 
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Cheque: Escoger la cantidad de días para el cobro (1 día, 30 días, 60 días o 90 días, luego 

llenar los datos solicitados y para finalizar confirmar el pago. Quedará registrado en el 

Módulo de Tesorería en Cuentas por cobrar. 

 

 

Debito Transbank: Seleccionar Banco. Quedará registrado en la cuenta Banco. 

 

Crédito Transbank: Seleccionar Banco. Quedará registrado en Facturas a Crédito (N en 

caso de  factura nacional y E en caso de factura de exportación). 
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Crédito: Seleccionar el número de cuotas con el ícono más (+), escribir el valor por cuota y 

la fecha de pago (con el ícono menos (-) se eliminan cuotas) y para finalizar confirmar el 

pago. Quedará registrado en Facturas a Crédito (N en caso de  factura nacional y E en caso 

de factura de exportación). 

 

 

Primero colocamos el monto a pagar, luego se hace clic en Confirmar pago (N°1) y 

Confirmar Factura (N°2).   

 

Después el sistema lo devuelve a la página principal donde podrá visualizar la útlima 

factura que se elaboró. 

En los módulos Dashboard y Business se podrán analizar los resultados según los datos 

ingresados a sistema hasta la fecha. Esto permitirá que se mantenga un mejor control de 

las operaciones a tiempo real, reduciendo considerablemente los cosos. 

1 

2 
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3.-COTIZACIÓN VENTA 

 

Aquí se podrán  visualizar todas cotizaciones realizadas: por fecha, número de cotización, 

nombre del cliente, dirección, usuario, IVA, neto, total, estado y las acciones.  

 

 

Se podrá buscar por fecha elaborar las cotizaciones y adicionalmente se podrán crear una  

Nueva Cotización (haciendo clic en el ícono verde del mismo nombre), Editar (ícono del 

lápiz) y Visualizar la misma, haciendo clic en ícono de pdf. 

Nueva Cotización: 

Haciendo clic en el ícono Nueva Cotización, se procederá a llenar la información al igual 

que lo hicimos previamente en Crear Factura. Si no agregan el cliente en esta cotización, 

no podrá agregar el producto. Para registrar esta cotización deberá guardar la cotización 

en el botón Guardar Cotización o presionando F4, de lo contrario tendrá que cancelar la 

operación en el botón Cancelar Cotización o presionando F9. 
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En el módulo Dashboard se podrá analizar los resultados según los datos ingresados a 

sistema hasta la fecha. Esto permitirá poder comparar las cotizaciones emitidas con las 

compras reales. 

  

4.- NOTA DE CREDITO 

 
En este sub-módulo podemos ver las notas de crédito gestionadas con sus respectivos 
datos: Fecha, Número de N.C, Tipo de operación, N° de documento, Vendedor, Sucursal, 
Tipo de N.C, Folio, Monto total y acciones.  
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En la parte superior izquierda se puede filtrar información para acceder con mayor 

facilidad a alguna nota de crédito determinada, tal como ya revisamos en un módulo 

anterior.  

En el icono acciones podemos visualizar la Nota de crédito o bien enviar la factura al SII. 

¿Cómo emitir una Nota de Crédito? 

Podemos emitir una Nota de Crédito haciendo clic en Nueva Nota de Crédito: 

 

 

 

Una vez dentro deberá llenar los campos correspondientes: Fecha NC, Operación, Rut 

Cliente, etc. 

 

En el icono Operación se debe seleccionar la acción a realizar. 
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El siguiente paso consiste en Indicar Tipo de Documento (N° 1), N° de Documento (N° 

2) y cargar la información del documento (N° 3): 

 

Cuando los datos estén cargados se procede a Confirmar la Nota de Crédito en el ícono 

Confirmar N.C.: 

 

Después el sistema lo devuelve a la página principal donde podrá visualizar la última Nota 

de Crédito que se elaboró. 

1 2 3 
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En este contexto en caso de que se efectúe la devolución de un producto, se modificara el 

Stock (módulo Productos, sub-modulo inventario de productos) y se registrara la 

operación realizada con el tipo y numero de documento, la cantidad y la sucursal/bodega 

de emisión de los productos (en el módulo Inventario, sub-módulo movimientos). 
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5.- BOLETAS INTERNAS  

En este sub-módulo podemos visualizar las Boletas Internas gestionadas con sus 

respectivos datos: Fecha, Boleta, Hora, Sucursal, Total, Estado y Acciones. 

 

En el sub-módulo Acciones se pueden anular las Boletas Internas. 

¿Cómo filtrar las Boletas Internas? 

Para filtrar las Boletas Internas existentes se deben ingresar los datos a elección en las 
siguientes casillas y hacer clic en:  

 

Para limpiar los filtros hacer clic en: 
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En este contexto en caso de que se efectúe la venta de un producto, se modificara el 

Stock (módulo Productos, sub-modulo inventario de productos) y se registrara la 

operación realizada con el tipo y numero de documento, la cantidad y la sucursal/bodega 

de emisión de los productos (en el módulo Inventario, sub-módulo movimientos). 
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En el módulo Business, sub- módulo  Gráficos de Venta se podrá analizar los resultados 

según los datos ingresados a sistema hasta la fecha. Esto permitirá que se mantenga un 

mejor control de las operaciones a tiempo real, reduciendo considerablemente los cosos. 

 

 
6.- POS 
 
En este Sub-módulo se debe realizan las ventas desde la caja.  Para iniciar una venta 

tenemos que Aperturar la Caja, en el botón del mismo nombre. 

 

Hacemos clic en el botón Apertura caja o presionamos F4. Lo que nos mostrará la 

siguiente interfaz. El usuario deberá insertar el Alias del Vendedor y Contraseña del 

vendedor, seleccionar La Caja y el Monto inicial con el que va a comenzar el día.  

Finalmente presionar el botón Apertura Caja (en verde).  
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Antes de continuar apreciamos en el lado derecho de la pantalla cuatro (4) alternativas:   

A) Nota de Venta: 

Esta parte nos sirve para subir la nota de venta que previamente cargó el vendedor y que 

el cajero recién va a recibir la plata. Primero se debe colocar el número de la Nota de 

Venta y después se agregará 
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Una vez allí, agregamos el número de Nota de Venta y jala toda la información que el 

vendedor recogió. Se digita el monto recibido, se genera el vuelto a entregar, 

seleccionamos el método de pago y listo.  

 

B)  Nueva Venta 

Aquí se llenará la información como previamente lo hicimos en los casos anteriores. Se 

agrega el producto con la pistola registradora  y se hace clic en Agregar Producto o se lo 

busca  en Buscar. 
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También se puede limpiar la ventana, es decir, eliminar todas las ventas antes de 

confirmarla.  También se puede utilizar la calculadora para realizar los cálculos 

necesarios. 

 

Después de haber realizado el pago, uno puedo elegir entre  dos opciones: Imprimir 

Boleta Electrónica o Imprimir Ticket. 

 

 

 

 

El usuario deberá insertar el Nombre de Usuario y contraseña, la caja y el monto inicial. 

Finalmente presionar el botón Apertura Caja. 

 

C) Cierre de Caja:  

 Uno utiliza esta alternativa para cerrar la caja que previamente pudimos haber aperturado 

al inicio de la jornada. Se uno coloca Aceptar, cerrará la caja. 

 

 

 

 

 

 

D) Nueva Ventana: 
 
Nos permitirá aperturar tantas ventanas como queramos para poder realizar ventas en 
paralelo. 
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En el módulo Dashboard, se podrá analizar los resultados según los datos ingresados, en 

este caso, un gráfico que indica el porcentaje de ventas realizadas por vendedor, 

quedando en evidencia el control constante que permite el software. 

 

7.- BOLETAS 

 
Aquí podemos ver las boletas gestionadas con sus respectivos datos: fecha, número de 
boleta, hora de realización, sucursal, total, estado y acciones.  
 
 

 
 
 
En el módulo Business, sub- módulo  Gráficos de Venta se podrá analizar los resultados 

según los datos ingresados a sistema hasta la fecha. Esto permitirá que se mantenga un 

mejor control de las operaciones a tiempo real, reduciendo considerablemente los cosos. 

Además en las Acciones hay un icono de una impresora, en el que podemos reimprimir el documento. 
También está el ícono del papel con una X  lo que significa que se eliminará la boleta generándose una 
nota de venta. 

 



33 
 

 

 
 
8.- NOTA DE VENTA 
 
Al ingresar el sistema solicitara la Apertura de la Caja. Para realizar el inicio de caja, 

abrimos la siguiente pantalla. 

 

Al ingresar se abrirá la siguiente pantalla en donde se debe ingresar Nombre de usuario, 

Contraseña y el N° de Caja. Luego dar clic en Aperturar Caja. 

 

Antes de continuar apreciamos en el lado derecho de la pantalla aparecen tres (3) 

alternativas:   
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a) Nueva Nota de Venta: 
Al ingresar en esta pestaña encontraremos con los campos: Código / Descripción / 

Descuento (%) / Cantidad / Precio / 
Subtotal / acciones. 

Para agrega productos se debe leer 

el código con pistola, ingresar el 

Código del Producto de forma 

manual o hacer clic en el ícono 

Buscar (F7). 

 

 

 

 

 

 

Al ser incorporado el producto se debe ingresar el Descuento (%) y la Cantidad. En 

icono acciones (X) se puede proceder a eliminar el producto de la lista. Siempre se debe 

recordar hacer un clic al costado de la pantalla después de ingresar descuento y 

cantidad para que quede registrado. 

 

 

 

 

 

A diferencia del POS, aquí NO SE REALIZA PAGOS. Aquí se confirma la venta 

y se entrega un ticket para que el cliente vaya a la caja a pagar (POS) 
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Par finalizar se debe hacer clic en el ícono Confirmar Venta. El sistema volverá a la 

página principal y dará las siguientes opciones: 

 

 
 

b)  Cierre de Caja: 

 

Se utiliza esta alternativa para cerrar la caja que previamente pudimos haber aperturado 

al inicio de la jornada. Se uno coloca Aceptar, cerrará la caja. 

 

 
c) Nueva Ventana: 
 
 
Permitirá aperturar tantas ventanas como se necesiten para realizar ventas en paralelo. 
 

9.- NOTAS DE VENTA  

 
 
Aquí podemos ver las Notas de Venta gestionadas con sus respectivos datos: fecha, nota 
de venta, hora, sucursal, usuario, total, estado y acciones.  
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En el ícono Estado, el color rojo (ícono x) corresponde a las facturas pendientes de pago 
y el verde a las pagadas. 
 
En el ícono Acciones se puede Editar (ícono del lápiz) la Nota de Venta o Bien 
Imprimirla. 
 
¿Cómo filtrar las Notas de Venta? 

Para filtrar las Notas de Venta existentes se deben ingresar los datos a elección en las 
siguientes casillas y hacer clic en:  

 

Para limpiar los filtros hacer clic en: 

Cabe destacar que la Nota de Venta no origina registros contables, solo descuenta 

mercadería de su inventario al momento de ser emitida en el sistema. 

10.- VENTA INTERNA  

 

En este sub-módulo podemos ver las Ventas Internas gestionadas con sus respectivos 
datos: Bodega, Fecha, Número de Boleta, Cliente, Dirección, Total, Estado y Acciones.  
 

 

En el ícono Estado indica si la Boleta se encuentra Confirmada (ícono verde) o no (ícono 
rojo). 
 
En el ícono Acciones se puede proceder a ver el documento. 
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¿Cómo filtrar las Ventas Internas? 

Para filtrar las Ventas Internas existentes se deben ingresar los datos a elección en las 
siguientes casillas y hacer clic en:  

 

Para limpiar los filtros hacer clic en: 

¿Cómo generar Nuevas Ventas Internas? 

Para generar una Nueva Venta Interna se debe acceder al ícono del mismo nombre: 

 

Una vez dentro deberá llenar los campos correspondientes: Rut Cliente, Correo 

Aclaraciones,  etc. 

 

 

En el caso que Ud. haya inscrito a su cliente con anterioridad en deberá  buscarlo 

haciendo clic en  el ícono de lupa junto al nombre RUT Cliente. Así se desplegará 

inmediatamente todos los datos que Ud. llenó previamente. 
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En caso que no haya ingresado los datos de ese cliente con anterioridad, sólo hacer clic 

en el ícono más y completar la información pertinente. 

Si se desea también se puede importar un documento anterior en el Dato Cargar 

Documento. 

 

Para agrega productos se debe leer el código con pistola, ingresar el Código del 

Producto de forma manual o hacer clic en el ícono Buscar (F7). 

 

Al ser incorporado el producto se debe ingresar el Descuento (%) y la Cantidad. En 

icono acciones (X) se puede proceder a eliminar el producto de la lista. 

 

 

 

Par finalizar se debe hacer clic en el ícono Confirmar Venta y Guardar Venta. 

Finalmente el sistema volverá a la página principal.  
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En este contexto en caso de que se efectúe la venta de un producto, se modificara el 

Stock (módulo Productos, sub-modulo inventario de productos) y se registrara la 

operación realizada con el tipo y numero de documento, la cantidad y la sucursal/bodega 

de emisión de los productos (en el módulo Inventario, sub-módulo movimientos). 
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11.- DEVOLUCIONES 

 

En este sub-módulo podemos visualizar las devoluciones efectuados  con sus respectivos 
datos: Fecha, Tipo de Documento, Número de Documento, Cliente, Dirección, Total, 
Estado y Documentos.  

 
 

 

 

¿Cómo filtrar Devoluciones? 

Para filtrar las Devoluciones existentes se deben ingresar los datos a elección en las 
siguientes casillas y hacer clic en:  

 

Para limpiar los filtros hacer clic en: 

¿Cómo generar Nuevas Devoluciones? 

Para generar una Nueva Devolución se debe acceder al ícono del mismo nombre: 

  
Una vez dentro deberá llenar los campos correspondientes: Fecha de Devolución, Rut 

Cliente, Correo, etc. 
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En este caso se indica el Tipo de documento y su número correlativo para así cargar un 

documento anterior y seleccionar el producto que se desea devolver. 

 

 

Al finalizar el proceso el sistema volverá a la página principal. 

En este contexto en caso de que se efectúe la devolución de un producto, se modificara el 

Stock (módulo Productos, sub-modulo inventario de productos) y se registrara la 

operación realizada con el tipo y numero de documento, la cantidad y la sucursal/bodega 

de emisión de los productos (en el módulo Inventario, sub-módulo movimientos). 
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12.- SESIONES CAJA  

En este sub-módulo podemos visualizar las sesiones de caja efectuados  con sus 

respectivos datos: N° De Apertura, Fecha, Boleta, Hora Inicio, Hora Termino, Caja, 

Usuario, Total, Estado y Acciones. 
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En el ícono Estado indica si la Boleta se encuentra Confirmada (ícono verde) o no (ícono 
rojo). 
 
En el ícono Acciones se puede proceder a ver el documento. 
 

¿Cómo filtrar las Sesiones de Caja? 

Para filtrar las Sesiones de Caja existentes se deben ingresar los datos a elección en las 
siguientes casillas y hacer clic en:  

 

Para limpiar los filtros hacer clic en: 

13.- CESIÓN FACTURA  

 

En este sub- módulo podemos visualizar las Cesiones de Facturación efectuados  con sus 

respectivos datos: Tipo de documento, Folio, Monto, Rut Cedente, Rut Cesionario, Razón 

Social Cesionario, Dirección Cesionario. Rut Autorizado, Estado y Consulta. 

 

 

 
En el ícono Estado, el color rojo (ícono x) corresponde a las facturas pendientes de pago 
y el verde a las pagadas. 
 
En el ícono Consulta se puede consultar el Estado o ver el XML. 
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¿Cómo filtrar las Sesiones de Facturación? 

Para filtrar las Sesiones de Facturación existentes se deben ingresar los datos a elección 
en las siguientes casillas y hacer clic en:  

 

Para limpiar los filtros hacer clic en: 

14.- GUÍA DE DESPACHO  

 

En este sub-módulo podemos  emitir o visualizar Guías de Despacho efectuadas  con sus 

respectivos datos: Bodega, Operación, Fecha, Guía, Factura, Cliente, Tipo de documento, 

Folio, Total, Estado y Acciones. 

 
En el ícono Estado, indica si la factura correspondiente a la guía de despacho se 
encuentra al día o no. 
 
En el ícono Acciones se puede ver la Guía de Despacho en formato PDF, enviar la Guía 
y eliminarla. 

 

 

 

¿Cómo filtrar las Guías de Despacho? 

Para filtrar las Guías de Despacho existentes se deben ingresar los datos a elección en 
las siguientes casillas y/o el nombre del Cliente. Finalmente hacer clic en:  
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¿Cómo generar Nuevas Guías de Despacho? 

Para generar una Nueva Guía de Despacho se debe acceder al ícono del mismo nombre: 
  

 

 

 

Una vez dentro deberá llenar los campos correspondientes: Fecha de Traslado, Rut 

Cliente, Correo, FOLIO, etc. 

 

 

En el caso que Ud. haya inscrito a su cliente con anterioridad en deberá  buscarlo 

haciendo clic en  el ícono de lupa junto al nombre RUT Cliente. Así se desplegará 

inmediatamente todos los datos que Ud. 

llenó previamente. 

 

En caso que no haya ingresado los datos 

de ese cliente con anterioridad, sólo hacer 

clic en el ícono más y completar la 

información pertinente. 

Además, también se puede cargar una cotización anterior para automatizar los datos. 

En el campo Motivo se debe indicar si la operación está destinada a un traslado o a una 

venta. 

En el campo Tipo Guía  se debe indicar si la Guía es estándar o leasing. 



46 
 

Para agrega productos se debe leer el código con pistola, ingresar el Código del Producto 

de forma manual o hacer clic en el ícono Buscar Producto para ingresarlo manualmente. 

Para agregar los productos, si es que tiene pistola sólo presionar Buscar Producto. 

Colocar la cantidad de lo que desea vender.  

  

 

 

De ser necesario, puede agregar un producto en el cuadro Agregar Producto: 
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Verá que una vez que agregué  el producto, podrá ver sus características: Item / Código / 

Detalle / Cantidad / Precio / (%) Descuento / Subtotal / Acciones. 

Para finalizar presione Confirmar Guía  y si lo desea Generar Guía Electrónica.  

  

Luego el sistema deriva a la página principal.  

En este contexto en caso de que se efectúe movimiento de mercancías, se modificara el 

Stock (módulo Productos, sub-modulo inventario de productos) y se registrara la 

operación realizada con el tipo y numero de documento, la cantidad y la sucursal/bodega 

de emisión de los productos (en el módulo Inventario, sub-módulo movimientos / 

traspasos). 
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15.- NOTA DE DÉBITO  

 

En este sub-módulo podremos emitir notas de débito y visualizar la lista de las Notas de 

Debito emitidas, con sus respectivos detalles: Fecha, Número de N.D, Tipo de operación, 

N° de documento, Usuario, Sucursal, Tipo de N.D, Folio, Monto total y Acciones. 

 

En la parte superior izquierda se puede filtrar información para acceder con mayor 

facilidad a alguna nota de débito determinada, tal como ya revisamos en un módulo 

anterior.  

En el icono acciones podemos visualizar la Nota de débito o bien enviar la factura al SII. 

¿Cómo emitir una Nota de Débito? 

Podemos emitir una Nota de Crédito haciendo clic en Nueva Nota de Débito: 

 

Una vez dentro deberá llenar los campos correspondientes: Fecha ND, Operación, Rut 
Cliente, etc. 
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En el icono Operación se debe seleccionar la acción a realizar. 

 

El siguiente paso consiste en Indicar Tipo de Documento (N° 1), N° de Documento (N° 

2) y cargar la información del documento (N° 3): 

 

Cuando los datos estén cargados se procede a Confirmar la Nota de Crédito en el ícono 

Confirmar N.D.: 

 

Después el sistema lo devuelve a la página principal donde podrá visualizar la última Nota 

de Débito que se elaboró. 

 

 

1 2 3 

 


