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LICENCIA DE USO DEL PROGRAMA INFACO 
 

 
1. El software de Computadora, INFACO 10.93A, está protegido mediante registro por 
el Instituto Ecuatoriano de Propiedad Intelectual del Ecuador IEPI.  
 
2. La reproducción y/o distribución total o parcial de cualquier parte de este programa 
incluyendo sus funciones, manuales y arquitectura de la Base de Datos relacional, está 
estrictamente prohibida sin el consentimiento del autor o sus representantes legales y 
podrá dar lugar a graves penalizaciones tanto civiles como penales y será objeto de 
todas las acciones judiciales que correspondan. 
 
3. La licencia de uso autoriza la utilización del software INFACO 10.93A 
exclusivamente para un PC SERVIDOR y los terminales que estén dentro de la empresa 
o local de trabajo, si se monta sobre una arquitectura (cliente servidor) dentro una 
misma empresa, caso contrario será cargado un % adicional al valor si se trata de más 
de una sucursal en un diferente punto geográfico.  
 
4. La versión de Demostración (Demo) solo se autoriza para efectos de evaluación y por 
el tiempo limitado establecido al efectuar la descarga (modalidad “Shareware”)  40 
ingresos. 
 
5. Es entendido que al adquirir el programa, el usuario o titular ha hecho las suficientes 
pruebas y evaluaciones en la versión DEMO que obtuvo para su análisis y su decisión 
de adquirirlo. El sistema INFACO 10.93A se entrega por lo tanto bajo la modalidad 
“Tal como está” (As it is).  
 
6. El software de computadora Infaco se instala sobre plataformas Microsoft Windows 
XP, VISTA, WIN 7,WIN 8  y superiores, trabaja sobre Microsoft Access 2000 o SQL 
server 2008, debidamente licenciadas, pero Magnomercado no se responsabiliza de 
cualquier mal funcionamiento de dichas plataformas o bases de datos. 
En este caso la versión INFACO 10.93A maneja: Access 2000, y/o SQL SERVER 
2008. 
 
7. Puesto que el programa Infaco se entrega bajo la modalidad “Tal como está”, el 
comprador asume toda la responsabilidad en el uso del programa y MM no se 
responsabiliza por ningún tipo de datos.  
 
8. No está permitido efectuar cambios ni adaptaciones especiales al software Infaco 
suministrado en la Base de datos sin el permiso expreso del Autor 
 
9. Magnomercado no ingresa manipula  ni se responsabiliza del ingreso modificación o 
mantenimiento de datos o información desde o hacia el sistema informático adquirido 
por el cliente. 
 
10. Los datos ingresados como parte de la versión demo y la registrada son de exclusiva 
responsabilidad del usuario final o cliente ya que representan datos de demostración, si 
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el cliente así lo determina puede utilizarlos previa minuciosa revisión, datos tales como 
plan de cuentas, productos, categorías, enlaces de cuentas etc. 
 
11. Magnomercado se compromete a configurar inicialmente el formato de impresión 
para los documentos: facturas de venta, facturas de notas de venta, nota de crédito a 
ventas y comprobante de retención. 
 
Notas adicionales: XP, Win 7, Win 8, Microsoft Windows, Microsoft Access, Microsoft 
Sql server son marcas registradas de Microsoft Corporation. 
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PRESENTACIÓN 
 
Este manual ha sido editado en Junio de 2014 e incluido digitalmente en la versión 
DEMO del programa de inventarios facturación y contabilidad INFACOvNet 10.93A. 
 
Durante todo el tiempo de desarrollo hemos logrado la creación de un sistema acorde a 
los requerimientos básicos de una empresa:  
 
Contando con una interfaz amigable, una manejo muy intuitivo, grandes facilidades en 
el manejo del mismo, sistema configurable mediante parámetros, procurando así una 
enorme robustez y confiabilidad en los resultados.  
 
Desde la presentación de la nueva versión, INFACOvNet 10.93A nos hemos dedicado a 
incorporar en el sistema las características principales con las que debe contar un 
sistema de esta categoría, tales como Confiabilidad, Transparencia, Facilidad de manejo 
y ahora con la opción SQL Server la inclusión de grandes volúmenes de datos con 
mayor velocidad y confiabilidad. 
 
Versiones de INFACOvNet 10.93A para las empresas: 
 
Básico: Para clientes que desean llevar un registro completo de inventarios, compras, 
ventas  y que no les sea indispensable controlar o registrar contabilidad, bodegas, 
personal y conciliación bancaria. 
 
Completo: Para empresas que desean llevar un registro más exhaustivo de todas las 
transacciones y movimientos que tienen en su empresa, adicionando los módulos de 
contabilidad, bodegas, ventas por vendedor, comprobantes contables, personal y 
conciliación bancaria. 
 
Sectores a los que se orienta INFACO en general. 
 
Algunos de los sectores que actualmente cubre el software INFACO Corporativo a nivel 
de implementación con módulos específicos afines a cada actividad comercial: 

 
-Farmacias y Boticas. 
-Fichas de Pacientes. 
-Centros de Diagnósticos Radiológicos e Imagen. 
-Restaurantes y Bares. 
-Empresas de Servicios. 
-Comercializadoras o distribuidoras de productos / básicos. 
-Cajas de Ahorro y Crédito. 
-Sistemas para Notarias Publicas (Generador de escrituras). 
 

Este programa ha crecido fruto de las experiencias, requerimientos, consejos e ideas, 
recogidas durante muchos años en el continuo desarrollo de soluciones informáticas 
adaptadas a solucionar los requerimientos de todas las empresas que han confiado en 
MM.  
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Apoyados siempre en las manos de profesionales en las distintas áreas que abarca el 
sistema, conocimientos siempre plasmados en las nuevas versiones del sistema. 
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Recomendaciones generales 
 
Siga estas recomendaciones que se dan a continuación para un manejo y uso óptimo del 
sistema. 
 
-Lea completamente el manual para estar familiarizado con las opciones del sistema. 
 
-Si no esta muy seguro de utilizar una función especifica después de haber revisado el 
manual contacte con asistencia técnica. 
 
-Por razones de seguridad de su información realice respaldos periódicamente (diario, 
semanal o mensual dependiendo de la cantidad de información registrada). 
 
-Toda operación de eliminación no podrá ser reversada por el usuario. 
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INFACOvNet 10.93A 
 

SISTEMA INTEGRADO DE INVENTARIOS FACTURACION Y 
CONTABILIDAD  

 
PASOS INICIALES 
 
Antes de comenzar a ingresar datos al sistema INFACOvNet 10.93A, se deben 
configurar ciertos parámetros iníciales en el sistema operativo: 
 
1.  El formato de fecha  debe ser el siguiente “dd/mm/aaaa” día, mes y 4 dígitos para el 
año, el formato de decimales debe ser el punto (.) para decimales y coma para 
separación de miles tanto en la ficha [moneda] como en la ficha [números], estos 
parámetros se los puede configurar desde el panel de Control (Configuración regional y 
de idioma) de Windows. 
 
Para configurar estos formatos, desde Windows vaya al menú inicio y luego al panel de 
control, y en configuración regional cambie el formato de números y moneda, para el 
símbolo decimal ponga el punto y para el separador de miles la coma, en el formato de 
fecha cambie al formato de “dd/mm/aaaa” para que acepte el año con 4 dígitos. 
 
2.  Instale el sistema INFACO en su ordenador. 
 
3. Ingrese en el sistema INFACO elija el menú Herramientas - Configuraciones y 
modifique los diferentes parámetros que se muestran en las múltiples fichas organizadas 
por módulos y destinadas a modificar el comportamiento del sistema de acuerdo a su 
conveniencia. 
 
Nota: El sistema trae por default un plan de cuentas con los respectivos enlaces para la 
generación de los asientos contables de cada modulo por favor revise si estos se adaptan 
a los requerimientos de su empresa. 
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Formato de Decimales 
 
Este grafico muestra las distintas configuraciones que el sistema operativo debe tener 
para que el sistema INFACO funcione correctamente. 
 

 
 
Cambie las casillas de: 
 
Símbolo decimal:   . 
Símbolo de separación de miles:   , 
 
 
Repita el proceso para moneda y luego presione el botón aceptar.
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Formato de Fecha 
 
Este grafico muestra las distintas configuraciones que el sistema operativo debe tener 
para que el sistema INFACO funcione correctamente. 
 
 

 
 
 

Cambie la casilla de: 
 
Formato de fecha corta: “dd/MM/aaaa” 
 
Y luego el botón aceptar. 
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EJECUTAR SISTEMA INFACO POR VEZ PRIMERA 
 
Al ingresar al sistema se ejecutara en modo de evaluación (DEMO) el cual es útil 
durante un tiempo limitado (40 usos). 
 
Seleccione la empresa y el usuario [USUARIO] luego presione enter  o el botón 
Ingresar para abrir el sistema, no olvide hacer clic en el usuario predeterminado para 
presentar el Tipo de usuario antes de intentar ingresar. 
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Al ingresar al sistema lo primero que se tiene que hacer es configurar la información de 
la empresa con sus datos correspondientes, para llegar a esta ventana en el menú 
Herramientas  escoja la opción Configuraciones.  
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Desde este momento le sugerimos proteger al sistema mediante claves, para acceder a 
esta opción de clic en el menú Herramientas - Usuarios - Mantenimiento 
 

 
 
Ingrese un nombre de usuario en la casilla usuario, asígnele una clave y defina el tipo de 
usuario, recuerde que el Administrador tiene acceso total al sistema mientras el 
Superusuario solo a ingresar información. 
 

 
 

Además de estos 2 tipos de usuarios, cualquier usuario registrado como administrador 
puede restringir las opciones o elementos del menú a cada usuario en el sistema. 
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Para configurar estas restricciones elija el usuario que desea configurar oprimiendo la 
tecla F1 para presentar el listado de usuarios creados hasta el momento, seleccione el 
usuario y presione enter, luego de clic en cada modulo que desee restringir el acceso y  
presione el botón actualizar. 
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Por defecto al crear una empresa se carga un plan de cuentas estándar y se enlazan con 
los distintos módulos de compras y ventas para generar los asientos contables 
automáticamente, si no está de acuerdo con el plan de cuentas generado deberá 
eliminarlo y crear uno nuevo para luego enlazar las diferentes cuentas con los módulos 
de ventas y compras en sus diferentes rubros oprimiendo F1, a continuación un ejemplo 
de la pantalla de configuración de ventas. 
 
 

 
 
 
 
Aquí usted puede configurar parámetros adicionales tales como el porcentaje de IVA, 
Retención,  El numero de ítems máximo para una factura, así como otros parámetros 
descritos a continuación: 
 
IVA (%): valor del porcentaje de IVA en ventas. 
 
Máximo ítems venta: El máximo número de ítems en una factura. 
 
Cta. Contado: Cuenta que registra las ventas al contado. 
 
Cta. Crédito: Cuenta que registra las ventas a crédito. 
 
Cta. Dscto. en ventas: Cuenta para el descuento en ventas. 
 
Cta. Ventas con IVA: Cuenta que registra al valor total de ventas con IVA. 
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Cta. IVA 0 en ventas: Total de ventas con tarifa cero. 
 
Cta. valor IVA en compras: Valor del IVA en ventas. 
 
Cta. retención renta: Se coloca la cuenta contable de la retención de la Renta y al lado 
el porcentaje de retención. 
 
Cta. retención IVA: Se coloca la cuenta contable de la retención IVA y al lado el 
porcentaje de retención. 
 
Cta. Devolución ventas: Cuenta para nota de crédito en compras con factura. 
 
Cta. nota de venta: Cuenta contable para las ventas con nota de venta. 
 
Cta. Anticipo: Para configurar la cuenta contable para el anticipo al cliente.  
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Para la configuración de compras además de las cuentas contables para cada rubro se 
especifica algunos parámetros necesarios que deberán ser configurados de acuerdo a las 
necesidades de cada empresa. 
 
 

 
 
 
Además se puede configurar  los porcentajes de IVA, de retención de IVA y de Renta. 
 
Cta. Contado: Cuenta que registra las compras al contado. 
 
Cta. Crédito: Cuenta que registra las compras a crédito. 
 
Cta. Dscto. en compras: Cuenta para el descuento en compras. 
 
Cta. Valor IVA en compras: Valor del IVA en compras. 
 
Cta. Devolución compras: Cuenta para nota de crédito en compras con factura. 
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Para configurar el método de cálculo del costo del inventario se utiliza la siguiente 
pantalla ubicada en Herramientas - Configuraciones - Inventario 
 

 
 
Con esta función usted podrá definir que método desea utilizar, si escoge el primero al 
registrar y procesar una compra se establecerán los productos o ítems  ingresados de la 
compra registrada con el último costo de la compra, con el método promedio se 
calculara el valor promedio de acuerdo al stock de inventario para sacar el nuevo costo 
de cada ítem. 
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Para configurar los datos básicos de la empresa elija Herramientas - Configuración - 
Empresa, ingrese la información relacionada a cada etiqueta y oprima el botón 
actualizar. 
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TECLAS DE FUNCIONES DEL SISTEMA 
 
 
LA TECLA F1 
 
En todas las ventanas del sistema la tecla F1 nos presenta una ventana de búsqueda 
rápida de registros relacionados al modulo en el que nos encontremos, en este caso se 
nos presenta un listado de información de productos en el modulo de ventas, al 
presentarse esta ventana usted puede ubicarse con el cursor en el producto deseado y dar 
enter para elegir el ítem que desea facturar. 
 
O bien escribiendo las letras iníciales de la descripción del registro a buscar, por 
ejemplo en la siguiente gráfica tenemos una búsqueda para el ítem Vitamina B, 
únicamente escribimos la descripción del ítem en el casillero de búsqueda, mientras 
vamos ingresando la descripción se nos restringe la búsqueda al ítem deseado. 
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TECLAS DE ACCESO RAPIDO A LOS MENUS (Ctrl) 

 
 
 

 
 
 
Algunas opciones del menú nos presentan teclas de acceso rápido por ejemplo: 
 
El menú Respaldar Información tiene asignada la combinación de teclas Ctrl.+R, 
significa que para acceder a esa opción sin tener que desplegar el menú debemos 
mantener presionadas la tecla Ctrl. mas la tecla R al mismo tiempo, inmediatamente se 
accede a la ventana de respaldos de información. 
 
En las diferentes ventanas del sistema la tecla asignada para grabar es F12 es decir si 
queremos grabar una venta pulsamos F12, o compra, o un nuevo producto, o el registro 
que vayamos a guardar o registrar. 
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NOTAS IMPORTANTES A CONSIDERAR 
 
 

 Para el ingreso de la información manual el formato de fecha debe ser 
día/mes/año, dos dígitos para el día, dos para el mes y cuatro para el año. 
 

 La tecla de ayuda F1 para el listado y búsqueda de registros relacionados al 
modulo actual está disponible en la mayoría de opciones del sistema. 
 

 Al eliminar algún registro del sistema, este no se lo podrá recuperar, lo mismo 
que al procesar una compra, no se podrán realizar cambios a dicho documento, 
por lo que le sugerimos revisar minuciosamente la información antes de cargarla 
o eliminarla del sistema. 

 
 El sistema cuenta con las seguridades y restricciones respectivas para el ingreso 

de la información, teniendo dos tipos de usuarios, el Administrador que cuenta 
con todos los privilegios de acceso, y el Superusuario que está limitado a 
ingresar información pero este no puede modificar ningún registro o eliminarlo, 
adicionalmente se pueden activar o desactivar algunos elementos del menú al 
usuario para limitarlo a una actividad en particular, esta responsabilidad le 
compete al administrador del sistema. 
 

 Se le recomienda realizar respaldos continuos de la información para asegurar la 
continuidad del sistema, la periodicidad está de acuerdo al volumen de 
información que maneje, si es un bajo volumen un respaldo a la semana es 
suficiente, si por el contrario el volumen de información que maneja su empresa 
es alto un respaldo diario sería lo apropiado. 
 

 Los reportes del sistema se los puede presentar directamente a la pantalla, 
imprimirlos en papel o se puede exportar la información a un archivo de texto 
plano para recuperarlos posteriormente en Excel. 
 

 Por seguridad del sistema, se tiene como máximo cinco intentos fallidos de 
ingreso al sistema, pasados estos el sistema se cerrara automáticamente 
protegiendo los datos. 
 

 Se ha encriptado las claves del usuario para mayor seguridad, esto imposibilita 
que usuarios mas experimentados puedan rastrear sus claves. 

 
 En la parte inferior del menú del sistema tenemos la información de la fecha, 

hora,  el nombre del usuario, el tipo de usuario, en la parte superior del sistema 
se nos presenta el código de la bodega y la descripción de esta, así como el 
nombre de la empresa. 
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El sistema puede trabajar en red ingresando al sistema y cambiando una variable dentro 
del menú Herramientas - Configuración - Inicio. 
 
En el texto marcado como (Unidad / Red) se coloca la dirección del servidor en el 
siguiente formato \\nombrepc\c  para esto el servidor de la base de datos deberá tener 
compartido el disco duro “c:” para completar esta acción. 
Cuando la versión maneja base de datos SQL server este parámetro no es útil. 
 

 
 

 
Por último pulse el botón Actualizar para que se graben los últimos cambios de acceso a 
la base de datos en el sistema.  
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MENUS DEL SISTEMA 
 

El sistema cuenta con los siguientes menús en su barra principal:  
 
Archivos, Bodegas, Inventarios, compras, ventas, SRI, Bancos, Personal, 
Contabilidad y Herramientas 

 
 
 

Menú archivo 
 

 
 
En este menú podrá encontrar los accesos directos a las opciones más utilizadas como 
son creación de ítems, ventas, compras, respaldos y la opción que nos permite 
abandonar el sistema. 

 
 

Menú de Bodegas 
 

 
 
Este menú nos ofrece las opciones de ingreso de nuevas bodegas, mantenimiento, 
traspasos de productos entre bodegas y un reporte de las bodegas existentes en nuestra 
empresa. 
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Mantenimiento de Bodegas 
Esta pantalla nos permite el ingreso de nuevas bodegas al sistema, su modificación o 
eliminación. 
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Establecer Bodega 
Esta opción nos permite inicializar la bodega con la cual trabajaremos, note que para 
poder utilizar esta opción usted tiene que tener registrado más de una bodega en el 
sistema. 
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Traspasos de bodega 
Diseñada para transferir los diversos productos de una bodega a otra, note que para 
poder ingresar a esta opción tiene que tener registrada más de una bodega. 
 

 
 
Primero señale la bodega en la cual se va a ingresar la mercadería, luego ingrese los 
ítems en el detalle y pulse el botón procesar traspaso. 
 
Nota: Si no existe el ítem en la bodega destino, este se crea automáticamente y se pasa 
la cantidad  del traspaso como stock inicial en la bodega destino. 
 
 
 
Reporte de Bodegas 
Esta opción le permite presentar un listado de bodegas registradas en el sistema con 
datos tales como código, descripción,  ubicación y responsable en un reporte para ser 
visualizado por pantalla o impreso. 
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MODULO DE INVENTARIOS 
 

Este modulo cuenta con dos menús, el primero “Productos” para dar mantenimiento a 
los productos mediante diferentes opciones como también generar códigos de barras 
para los ítems ya creados. 
 

 
 
 
El siguiente menú “Reportes” nos ayuda a elaborar informes referentes al inventario 
tales como Inventario valorizado, inventarios en relación a mínimos y máximos 
contando con parámetros para orden con diferentes listados de precios y costos, 
adicionalmente  un listado de categorías y un kardex de ítems individuales. 
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Productos - Mantenimiento 
 

 
 
 

 
 
Esta ventana nos permite realizar el mantenimiento de los productos en el sistema. 
 
Para el ingreso de un nuevo producto 
 
Digite el código, elija la categoría, coloque una descripción, defina costo, precios, stock 
actual, si desea tener un control sobre mínimos y máximos ingrese en estas casillas los 
valores correspondientes. 
 
Para calcular automáticamente los precios de venta Precio Mayorista, PVP y precio 3 
especifique los porcentajes de utilidad del ítem para cada precio, automáticamente se 
calcularan los valores en relación del costo más el porcentaje de utilidad de cada precio. 
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Para modificar los datos de un producto existente 
 
Para modificar un producto, ubíquese con el cursor sobre el casillero código y pulse la 
tecla F1, obtendrá un listado de todos los productos, ubíquese en el producto que quiera 
modificar y luego enter, cambie los valores y luego pulse el botón actualizar. 
 
En el caso de que quiera eliminar un ítem, siga el paso anterior para actualizar el 
producto y pulse el botón eliminar, si no existe ningún movimiento para este producto 
se eliminara, en caso contrario no podrá ser eliminado. 
 
Si desea modificar el código único del producto pulse el botón modificar código y digite 
el nuevo código del producto. 
 
En esta ventana no está permitido modificar el stock del inventario, para cambiar el 
stock deberá hacer un ajuste de inventario. 
 
Y por ultimo tenemos la opción de listar los productos en la pantalla que nos mostrara 
todos los registros de ítems 

 

 

 

Generador de códigos de barras  
 

 
 
 
En esta opción usted podrá Imprimir los códigos de barra para etiquetar a los productos 
que no cuenten con este formato, para ello usted debe disponer de una impresora a 
inyección o láser en la que se imprimen 4 columnas por 10 filas de etiquetas en  una 
hoja A4, además le comentamos que el código debe tener un mínimo de 4 y máximo de 
9 caracteres para que se imprima correctamente en este estándar. 
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Ubíquese en la grilla de un clic, pulse la tecla F1 para obtener un listado de todos los 
productos, seleccione el producto para el cual necesita los código de barras pulse enter y 
luego ingrese la cantidad a imprimir, si desea otros ítems presione enter para crear otra 
fila, y repita el proceso anterior con F1, por último presione el botón Imprimir códigos 
de grilla. 
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Cargar Inventario Inicial 
 
Después de haber creado los productos,  si usted por error ingreso mal los stocks, puede 
modificarlos con esta opción, recuerde que si ya se han realizado movimientos a los 
productos existentes no podrá utilizar este modulo ya que se desactiva automáticamente. 
 
 

 
 
 
Se puede sacar todo el listado del inventario o por categorías, para presentar el 
inventario completo presione el botón presentar o seleccione una categoría y luego pulse 
el botón presentar. 
 
 

 
 
 
En la columna stock inicial, cambie al valor correcto en caso de que este equivocado, y 
por ultimo a que se guarde las cantidades digitadas pulse el botón Actualizar Inventario. 
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Actualización masiva de productos 
 

 
 
 
Este modulo fue diseñado para agilitar el proceso de carga inicial del inventario con la 
cual podemos modificar descripciones, costos, precios en todo el inventario o en los 
productos de una categoría especifica. 
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Ajuste de Inventario 
 

 
 
 
En caso de existir alguna diferencia en cuanto a stocks de productos se refiere, se podrá 
descargar o ingresar al inventario cantidades por medio de un ajuste, el ajuste guarda  la 
fecha, un numero de referencia y el concepto del ajuste por cada ítem además se deberá 
especificar la cantidad del ajuste y si se va a añadir o eliminar del inventario. 
 
Para la acción de eliminar del inventario digite la tecla E en la columna ACCION, 
Para añadir al inventario digite la tecla A, luego de ingresados todos los productos que 
se desean (ingresar/egresar) al inventario pulse el botón Registrar, esto registrara un 
rastreo en el kardex y se actualizaran los stocks de los productos con el ajuste. 
 
 
 

 
 
 
 
La opción de reimpresión nos permite reimprimir un ajuste ya registrado, en este caso 
señale el ajuste que quiera imprimir y pulse este botón correspondiente. 
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Reportes del modulo Inventario: 
 

 
 
 
Categorías: Genera un reporte de categorías con su código y descripción categorías que 
las utilizamos para poder agrupar los diferentes productos en el inventario. 
 
 
Inventario valorizado: Presenta reportes de inventario valorizado con costos o precios. 
 
En esta pantalla podemos consultar los inventarios valorizados de costos y precios, 
además un reporte de inventario inicial, y un reporte de inventario a una fecha 
específica. 
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Listado de imágenes: Aquí podemos presentar un listado de los productos que tengan 
imágenes relacionadas para imprimir un catalogo oprimiendo el botón Reporte. 
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Kardex: Esta pantalla nos permite generar un reporte del kardex de un determinado 
producto entre fechas específicas. 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
Para seleccionar un producto ubique el cursor en el casillero código y presione el botón 
F1 seleccionamos el producto del cual necesitemos un histórico de movimientos, 
definimos un rango de fechas y pulsamos el botón reporte para presentar el informe. 
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MODULO DE COMPRAS 

 
En este modulo es donde se registran las compras o gastos, registro de pagos a 
proveedores, kardex de proveedor, registro de nuevos proveedores, notas de crédito a 
compras, reportes de libro, diario de compras y reporte de retenciones, etc. 
 
Registrar - Ingreso de documento de compra a un proveedor. 
 

 
 
 

 
 

Ingrese los datos de la compra como proveedor, fecha de compra, concepto, numero de 
la factura del proveedor, datos para el SRI (fecha de caducidad, código de retención, 
código sustento, tipo si es bien o servicio), ruc o cedula del proveedor, recuerde que si 
no existe el proveedor en el sistema al momento de dar enter en el casillero del RUC se 
abre una pantalla para su creación. 
 
Si por el contrario, ya existe un proveedor, pulse la tecla F1 para obtener un listado de 
todos los proveedores, seleccione el proveedor y luego enter. 
 
Ingrese el detalle de la compra es decir los productos, ubicándose en la grilla pulse la 
tecla F1 y seleccione un producto y luego enter coloque el costo nuevo y la cantidad 
adquirida, por último el plazo de pago de la compra en días, automáticamente se cambia 
al tipo de pago como crédito, digite el numero de retención si es una compra con 
retención y luego pulse el botón guardar.  
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En este ejemplo se está registrando una compra con factura, en el casillero que dice 
“Tipo Doc:” usted puede cambiar a nota de venta, liquidación de compra, etc. 
El otro casillero “Tipo Compra:” Esta opción es para la parte contable a que se 
contabilice de acuerdo al tipo de compra si es gasto, si es inventario, servicios 
profesionales, etc. 
 

+ PARA CREAR MAS TIPOS DE COMPRAS REFIERASE AL APARTADO 1 
 
En caso de que una compra sea con retención en el casillero Cód. Ret. Pulse F1 para 
escoger el código de retención de la renta y donde dice %IVA digite él % de IVA que 
retiene al proveedor. 

 
+ PARA MODIFICAR LOS CODIGOS DE RETENCION DE COMPRAS REFIERASE AL APARTADO 2 

 
Hasta ahora solo ha guardado el documento de compra, para que esta información se 
vaya al inventario tiene que procesar el documento compra. 
 
Para esto pulse el botón Mantenimiento en la ventana de nueva compra y aparecerá una 
pequeña ventana con múltiples opciones: 
 

 
 
Seleccione la fecha en la que ingreso la factura definiendo el rango Desde - Hasta y 
luego presione el botón Presentar, señale la factura que va a procesar dando un clic y 
luego pulse el botón procesar Documento. 
 
Advertencia: Antes de procesar una compra cerciórese que los datos ingresados sean 
los correctos porque una vez hecho este proceso no se puede modificar ni eliminar dicha 
factura. 
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Listado de Facturas de compra 
Se puede sacar el listado de compras: 
 
Por Fecha: Necesita ingresar la fecha inicial y final de la compra a buscar. 
 
Por Proveedor: Lista todas las compras de ese proveedor, F1 para elegir el proveedor y 
pulse el botón presentar. 
 
Por numero: Lista las compras desde hasta un numero determinado, pulse el botón 
presentar. 
 
Por producto: Lista todas las compras que contengan un producto determinado, pulse 
el botón presentar. 
 
Para editar una compra, ubíquese con el cursor sobre la compra a modificar (en caso 
de que algún dato este erróneo) y de doble clic sobre el numero de compra a editar, se 
pasa al modo de edición de la compra, cambie los datos que estén incorrectos y pulse el 
botón actualizar. 
 
Para eliminar una compra, ubíquese con el cursor sobre la compra a eliminar y pulse 
doble clic. 
 
Nota importante: Solamente podrá editar o eliminar una compra únicamente  si no 
existan pagos aplicados a la compra o si la compra no está con estatus procesado. 
 
Procesar: significa registrar en el inventario los productos de esa compra, actualizar los 
costos, generar el kardex de cada uno de los productos en la factura de compra y añadir 
en auditoria el registro con el usuario que proceso la compra, realizado este 
procedimiento no se podrá modificar o eliminar la compra. 
 
Además en la pantalla de administración de compras usted puede sacar los reportes de 
libro, diario de compras, reporte de retenciones, etc. 
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Notas de Crédito a Compras - registra notas de crédito a compras. 
 

 
 
Únicamente usted tiene que colocar la fecha de la nota de crédito y elegir con F1 la 
factura para aplicarla, automáticamente se cargara los datos como fecha de compra, 
numero, datos del proveedor y productos registrados en esa compra. 
 
Digite el número de autorización, el número de documento de la nota de crédito del 
proveedor y luego seleccionar el o los producto con F1 y por ultimo guardar 
 

 
 
Esto hará que se descargue de la cuenta del proveedor y se egrese del inventario la 
mercadería seleccionada. 
 
NOTA: para registrar una nota de crédito que solo afecte a valores $ es decir que puede 
ser por descuento, hay que marcar el casillero Con valores.  
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Para eliminar o reimprimir un reporte de nota de crédito  a factura se sigue el proceso 
anterior de las compras: pulsar el botón mantenimiento, se selecciona el periodo a 
consultar luego el botón presentar, doble clic en la nota de crédito y luego pulsar el 
botón eliminar. 
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Nuevo Proveedor: Registro de nuevos proveedores, modificación y eliminación.   
 

 
 
 
 
Ingrese los datos del proveedor como son RUC, nombre, dirección, teléfono .... y luego 
el botón Guardar. 
 
Para modificar un proveedor de un clic en CI/RUC luego F1, escoja el proveedor a 
modificar y enter, modifique los datos y pulse el botón Actualizar, o en caso de que 
desee borrarlo pulse el botón eliminar. 
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Saldos Iniciales de proveedores: Registro de saldos iniciales de proveedores 
 

 
 
 
 
Seleccione el proveedores con F1, digite la factura y el saldo pendiente, y luego el botón 
guardar. 
 

 
 
 
En caso de que este erróneo el valor del saldo, tan solo hay que escoger el proveedor 
con F1, digitar el numero de la factura y enter para que se cargue el valor, luego se 
corrige el valor y se guarda para que se actualice con el nuevo saldo, o hay que eliminar 
solo se pulsa el botón eliminar a que se elimine el saldo. 
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Cuentas por Pagar: Para cancelar a un proveedor  
 

 
 
 
NOTA: esta opción esta activa únicamente para la versión básica que no incluye 
contabilidad, si es la versión completa se deberá registrar mediante un comprobante 
contable de Egreso para tal fin esto veremos en el modulo de contabilidad. 
 
Primero se selecciona el documento si es factura, nota de venta...  
 
Luego la fecha de la cancelación, seleccionamos el proveedor con F1, y luego la factura 
de compra y el valor, damos un clic en la fila de la factura que vamos a cancelar, y 
luego digitamos el valor del abono o cancelación, luego oprima el botón cancelar deuda, 
le preguntara si desea imprimir cuenta por pagar. 
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Esto hará que se genere un abono o cancelación del proveedor,  luego el sistema le 
preguntara si desea imprimir el documento de la cuenta por pagar. 
 
 
Para eliminar un abono: Damos clic a la última opción de este menú Eliminar cuentas 
por pagar. 
 

 
 
 
Señalamos con F1 el proveedor, luego señalamos la factura, y por ultimo damos clic en 
la fila que está pintado de amarillo que sería el abono y pulsamos el botón eliminar 
abono. 
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Reportes modulo compras 
 

 
 
Reporte de compras 
 
Aquí usted podrá obtener  los reportes  de libros de compra, diarios, facturas anuladas 
de compras, reportes de notas de crédito, retenciones, en un periodo seleccionado. 
 

 
 
 
Reporte de Proveedores: listado de todos los proveedores con los datos Ruc, Nombre, 
Dirección, Teléfono e Email de cada uno de ellos. 
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Listado de cuentas por pagar:  
 

 
 
Aquí usted podrá obtener  un kardex de los movimientos de un determinado proveedor 
entre un periodo determinado, presentando las cuentas por pagar hasta la fecha de 
determinado proveedores o de todos los proveedores. 
 

 
 
Seleccione el proveedor con F1 que desea revisar, seleccione el rango de fechas, el tipo 
de documento, y pulse el botón Kardex para presentar el informe. 
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MODULO DE VENTAS 
 
Este modulo permite registrar los ingresos que tiene la empresa, es decir las facturas de 
venta, notas de venta, así como también registrar proformas a los clientes, permite 
obtener los reportes de libros de venta, diarios de ventas, reportes de retenciones, 
reporte de clientes, cartera vencida de clientes, movimientos de clientes, además 
registrar notas de crédito, y hacer el cierre de caja diario. 
 

 
 
Factura  Registro de ventas con factura 
 

 
 

PARA MODIFICAR LA NUMERACION DE LA FACTURA Y OTROS REFIERASE AL APARTADO 3 
 

PARA CONFIGURAR LA IMPRESION DE LA FACTURA REFIERASE AL APARTADO 4 
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Ingreso de Datos de ventas. 
 
Fecha: Fecha de la venta. 
RUC: RUC o Cédula del cliente, si ingresa un RUC de cliente que no existe y da un 
enter en el sistema inmediatamente se abrirá una ventana como la siguiente: 
 

 
 
Ingrese la información del cliente y luego pulse sobre el botón Guardar. 
 
Si por el contrario, ya existe un cliente, pulse la tecla F1 para obtener un listado de 
todos los clientes, seleccione el cliente y luego enter. 
 
En el detalle de los productos, puede ingresar directamente digitando el código del 
producto, o con F1 para presentar un listado de todos los productos seleccione el 
producto deseado y enter, ponga la cantidad a vender y enter para añadir un nuevo 
registro en la ventana de venta. 
 
Por defecto las ventas se registran al contado, si quiere que se vayan a crédito cambie el 
casillero tipo pago a CREDITO, si la factura registrara un abono, digite en Contado el 
valor a abonar inmediatamente se calcula el saldo de la venta que va a quedar a crédito. 
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Plazo: etiqueta que identifica los días de plazo (digite los días que se le da de plazo a un 
determinado cliente por ej.  30, 45 días) esto servirá para poder obtener el reporte de 
facturas vencidas de clientes, y en la casilla pago cambie el estado a CREDITO. 
 
Luego de ingresados todos los datos pulse el botón guardar. 
 
NOTA: En caso de que se requiera una nota de venta o proforma en el casillero tipo 
Doc.: cambie a PROFORMA O NVENTA según requiera. 
 
Listado de Venta, en la misma pantalla pulse sobre el botón mantenimiento, se abrirá 
una ventana para búsquedas de ventas entre fechas, por cliente, por numero de factura, o 
por ítem facturado, según el criterio que haya escogido luego pulse presentar a que se 
cargue la lista de facturas, de doble clic en la grilla de la factura que desea modificar o 
Anular para que se presente en pantalla y luego entre al modo edición del documento. 
 

 
 
 
Para eliminar una venta, ubíquese con el cursor sobre la venta a eliminar y de doble 
clic y luego el botón eliminar. 
 
Nota importante: Solamente podrá editar una venta solo si no existan pagos aplicados 
a la venta, o si no se la ha eliminado. 
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Retención a Factura: Registrar una retención posterior a la venta. 
 

 
 
Luego de registrada la venta, si el cliente hace una retención entramos a esta opción 
digitamos la fecha, escogemos el cliente  F1 y luego señalamos la factura y digitamos 
los porcentajes de retención que nos haga el cliente y luego el botón aplicar retención. 
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Notas de crédito: Se puede aplicar una nota de crédito a una factura de venta 
cualquiera, pero esta no podrá ser modificada, solamente podrá ser anulada, en caso de 
existir un pago de una factura no se podrá hacer una nota de crédito. 
 

 
 
 
Notas de Debito: Tal como en las notas de crédito a compras se ingresa la fecha,  se 
escoge con F1 el numero de factura del cliente y automáticamente se cargan los datos de 
la factura, y por ultimo se seleccionan los productos F1 que se van a afectar y luego el 
botón guardar. 
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Para eliminar o reimprimir un reporte de nota de crédito se sigue el proceso 
anterior de las ventas pulsar el botón mantenimiento se selecciona el periodo a consultar 
el botón presentar, doble clic y luego el botón eliminar. 
 

 
 
Registrar tarjetas de crédito  
Se puede registrar tarjetas de crédito (SOLO APLICABLE A VERSION CONTABLE) 
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Registrar tarjetas de crédito (DISPONIBLE SOLO EN LA VERSION CONTABLE) 
Aquí registramos las diversas tarjetas de crédito para la venta a un cliente. 
Damos clic sobre la grilla y pulsamos el botón Insert del teclado, nos pide el nombre de 
la tarjeta, y la cuenta contable a la que se va a afectar así como los porcentajes de 
retención de IVA y Renta. 
 

 
 
En caso de eliminar  ubíquese en la fila de la tarjeta a eliminar y pulse el  botón del 
teclado Supr o Delete. 
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Clientes Mantenimiento 
 

 
 
Para registrar un nuevo cliente llene los datos relacionados al cliente y luego el botón 
Guardar. 
 
Para modificar pulse el botón modificar seleccione con F1 el cliente luego digite los 
datos correctos y pulse el botón actualizar. 
 
Para eliminar con F1 seleccione el cliente y luego pulse eliminar. 
 
Para sacar un listado en pantalla de todos los clientes pulse la viñeta listado. 
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Saldos Iniciales: 
 
Al igual que con los proveedores, se puede registrar los saldos iniciales de los clientes. 
 
Seleccione el cliente con F1 el cliente, digite la factura y el saldo pendiente, luego el 
botón guardar. 
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Cuentas por cobrar: para registrar un abono de un cliente. 
(DISPONIBLE SOLO EN LA VERSION BASICA SIN CONTABILIDAD PARA LA 
VERSION CONTABLE SE DEBE USAR LOS COMPROBANTES) 
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Primero se selecciona el documento si es factura o nota de venta. 
 
Luego la fecha de la cancelación, seleccionamos el cliente con F1, y luego damos clic 
en la factura de venta y el valor, si es en efectivo digitamos el abono en el cuadro pago 
de contado, si es con cheque borramos el cuadro pago contado y ponemos el valor en 
pago cheque el numero de cheque y el banco, o ambos pago contado y cheque llenamos 
ambos cuadros con los valores correspondientes, el sistema le indicara el saldo que 
queda para un próximo pago, luego oprima el botón cancelar deuda y por ultimo le 
preguntara si desea imprimir la cuenta por cobrar. 
 
Esto hará que se genere un abono o cancelación del cliente, y un asiento contable 
automático.
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Eliminar cuentas por cobrar 
(DISPONIBLE SOLO EN LA VERSION BASICA SIN CONTABILIDAD PARA LA 
VERSION CONTABLE SE DEBE USAR LOS COMPROBANTES) 
 
Para eliminar un abono de cliente 
 

 
 
Eliminar cuentas por cobrar: 
 
Señalamos con F1 el cliente, luego señalamos la factura, y por ultimo damos clic en la 
fila que está pintado de amarillo que sería el abono y pulsamos el botón eliminar abono. 
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Vendedores: 
Esta opción sirve para registrar la información de los vendedores de la empresa, y luego 
al momento de facturar se asigna al vendedor en el casillero Vend. y posteriormente se 
puede obtener reportes de ventas por vendedor. 
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Reportes de ventas 
 
Aquí usted podrá obtener  los reportes  de libros de ventas, diarios, facturas anuladas de 
ventas, reportes de notas de crédito, retenciones, en un periodo seleccionado. 
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Reportes Clientes: listado de todos los clientes registrados. 
 

 
 
Listado de cuentas por cobrar: esta pantalla nos ayuda a obtener varios reportes de 
Kardex del cliente y  Reportes de las cuentas por cobrar en varios formatos. 
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Cierre de Caja           
Al finalizar el día se puede realizar un cierre de caja para chequear el dinero en efectivo 
contra el dinero registrado en el sistema, pudiendo constatar el descuadre si es que 
hubiera, luego de haber realizado este cierre no se podrán modificar las facturas de ese 
día, por favor tenga en cuenta que el cierre se genera por usuario, es decir las facturas 
registradas del usuario que está haciendo el cierre de caja. 
 

 
 
 
Reporte del día 
Se puede emitir un informe de cierres de caja en un periodo determinado. 
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MODULO SRI 

 
Con esta opción usted genera el archivo ATS automáticamente con lo registrado en el 
sistema este modulo generara un archivo con extensión .xml para validarlo luego en el 
programa del SRI (DIMM). 

 

 
 
Modificar Datos de Compras  
Usted tiene la posibilidad de modificar los datos de compras que estén mal ingresados 
como numero de autorización, código de retención, fecha de caducidad, y el número de 
la retención. 
 
Seleccione el mes y pulse el botón presentar, lo que esta de color amarillo se puede 
modificar, en cada columna ponga el valor correcto y por ultimo pulse el botón 
actualizar. 
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Códigos de  Sustento Tributario 
 
Se puede modificar los valores para el sustento tributario en caso de que cambien o 
incluso agregar nuevos códigos con la tecla Insert o eliminarlos con la tecla Supr. 
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Códigos de  Retención Impuesto Renta 
Nos presenta un listado de los códigos de retención en caso de que algún código o 
descripción cambie o se agreguen nuevos registros con la tecla Insert o eliminarlos con 
la tecla Supr. 
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Tipos de Pagos: Usado para elegir un tipo de pago cuando una compra supera los 
$1000 dólares, estos códigos del SRI se pueden modificar en caso de que haya 
modificaciones. 
 

 
 
Exportar a archivo XML Anexo Transaccional Simplificado Opción que nos sirve 
para al fin de mes generar el archivo .xml anexo transaccional, se exporta al archivo 
XML anexo transaccional información de: 
 
-Compras con factura. 
-Compras con nota de venta. 
-Facturas de venta y Notas de venta. 
-Comprobantes de venta anulados. 
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Al utilizar esta opción se genera un archivo XML, el cual tendrá que pasar por el 
validador Anexo transaccional del SRI. 
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MODULO BANCOS 
 
Registro de Bancos con sus respectivas cuentas, mantenimiento y reporte de bancos 
existentes. 
 

 
 
Banco Nuevo   
Aquí se registra los Bancos y se les asigna  una cuenta contable. 
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Para asignar la cuenta contable se oprime F1 en el campo cuenta contable, lo que 
presenta la siguiente pantalla para enlazar la cuenta contable al banco creado: 
 

 
 
 
Para modificar el Banco Registrado nos vamos a la ficha listado doble clic en el banco a 
modificar  cambiamos lo que este mal y luego presionamos el botón Actualizar o 
Eliminar en caso de que se requiera. 
 
 
Cheques - Ingresar cheques debitados: 
 

 
 
Luego de que se ha emitido un cheque por medio de los comprobantes o rol pagos, esta 
opción se usa para indicar que ya se ha rebajado o descontado de la cuenta del banco ese 
valor del cheque. 
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Señalamos el Banco se nos presentan todos los cheques emitidos, damos doble clic en el 
cheque que vamos a poner el estado debitado de la cuenta y presionamos el botón 
Debitado o No debitado, dependiendo del estado del cheque. 
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Deposito de Cheques 
Esta opción se usa cuando se ha recibido un cheque de un cliente, para hacer el depósito 
del o los cheque que se acredite a la cuenta del Banco. 
 

 
 
 

 
 
Aquí damos clic en el cheque que vamos a depositar definimos la fecha, el numero de 
depósito y luego en la parte superior escogemos el banco al cual se va a depositar ese 
cheque y pulsamos el botón Depositado. 
 
Note que si no hay cheques a depositar no se nos presentara el botón Depositado, en su 
lugar se nos presenta la opción Eliminar. 
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Registrar Saldos Según Libro Auxiliar: 
 

 
 
Aquí se registran los saldos de cada banco, damos clic en el banco, digitamos la fecha y 
el valor del saldo y luego el botón agregar. 
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Conciliar Bancos: 
 
Aquí se presentan los valores de la Conciliación Bancaria, de todos los movimientos 
que se hayan efectuado en la cuenta bancaria que elijamos. 
 

 
 
 
 
Esta ventana nos presenta múltiples botones que nos servirán para ir sacando los 
diferentes reportes hasta llegar a la cedula de conciliación bancaria.
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Reportes: listado de los movimientos de los bancos.  
 
Aquí podemos ver entre fechas del banco seleccionado el listado de todos los 
movimientos, los cheques emitidos, cheques recibidos o los documentos de  
Debito o Crédito del banco.  
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MODULO PERSONAL 
 

Modulo donde se registran la información de los empleados de la empresa, valores de 
rol de mes, incluso marcaciones de personal entradas y salidas para tener un reporte  de 
asistencia del personal, así como los reportes de Nomina y roles de pago mensuales. 
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Categoría Empleados 
 

Registro de nuevas categorías de empleados: Asistente, auxiliar, Vendedor, etc...  
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Mantenimiento de empleados 
 
Registro de la información de los empleados y sus datos personales: 
 

 
 
El código del empleado es un código secuencial automático que no necesita ser 
ingresado, los demás campos se deben digitar y luego pulsar el botón grabar. 
 
Para modificar de un clic sobre el casillero código y F1 para obtener el listado de todos 
los empleados,  de doble clic en el registro del empleado a modificar, luego modifique 
los valores erróneos y luego el botón Actualizar o eliminar en caso de que sea necesario. 
 
La opción listado nos muestra todos los empleados registrados. 
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Marcación de personal 
 

Marcar los ingresos y salidas del personal 
Ingrese el código y enter y luego registrar, no es necesario señalar que es entrada o 
salida el sistema automáticamente se alternara entre las opciones E/S. 
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Registrar vacaciones a empleados 
 

Aquí se registran los valores de las vacaciones a que se vean reflejados en el rol del 
mes. 
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Registrar descuentos a empleados 
 

 
 
Aquí se registran los valores de los descuentos para egresar del rol del mes. 

 
Ingresar valores rol del mes 

 

 
 

Cada Mes se debe generar los valores del rol, ingresando a esta opción, el cálculo del 
IESS se hace automático, las horas al 50% se deben digitar para que el sistema calcule 
el valor, y si existiera un descuento se presentara automaticamente en pantalla. 
 
Luego de digitado todos los rubros de los empleados se debe pulsar el botón Registrar 
Rol para que se genere la nomina de Rol de los empleados. 
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Generar Pagos Rol de Pagos 

 

 
 

Luego de que hayamos ingresado el rol de pagos, En esta pantalla generamos el pago a 
los empleados. 
 
Elegimos con F1 el banco del cual vamos a cancelar a los empleados, el concepto del 
rol y luego pulsamos el botón Presentar valores. 
 
En caso de que este mal la numeración de los cheques en la grilla digitamos los 
números de cheques que vamos a emitir a los empleados. 
 
Luego el botón general rol con esto imprimimos la nomina para cada empleado. 
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Desbloquear Rol de Pagos del Mes 
 
Cuando se genera el pago del rol se bloquea el mes para seguridad de la información, 
esta opción se usa cuando se ha generado mal el rol por errores de digitación, y poder 
digitar los valores correctos. 

 

 
 

Reportes 
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Reportes del modulo de rol: permite obtener los reportes de marcaciones entre fechas, la 
nomina por empleado, y el rol de pagos general. 
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MODULO CONTABILIDAD 
 
Este modulo es de suma importancia para la gestión contable de la empresa, en el cual 
se podrán registrar los asientos contables, comprobantes de ingreso, egreso, caja, diario, 
además se podrán sacar reportes de diarios, comprobantes, estados financieros:  
balances general, perdidas, de comprobación y saldos de cuentas. 
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Registrar nueva cuenta 
Ingreso de nuevas cuentas al sistema 
 

 
 
 
El formato de los códigos de cuentas es el siguiente: 
 
Código: 1 
Cuenta: ACTIVO 
Tipo: Resumen 
Pertenece al: ACTIVO 
 
Código de la Cuenta: 1.01 
Descripción de Cuenta: ACTIVO CORRIENTE 
Tipo: Resumen 
Pertenece al: ACTIVO 
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Código de la Cuenta: 1.01.001 
Descripción de Cuenta: CAJA 
Tipo: Resumen 
Pertenece al: ACTIVO 
 
Código de la Cuenta: 1.01.001.1 
Descripción de Cuenta: Caja General 
Tipo: Movimiento 
Pertenece al: ACTIVO 
 
Código de la Cuenta: 1.01.001.2 
Descripción de Cuenta: Caja Chica 
Tipo: Movimiento 
Pertenece al: ACTIVO 
 
NOTA: El ingreso del plan de cuentas debe seguir este formato, caso contrario los 
Resultados en los reportes serán erróneos, en la pantalla de creación de las cuentas 
existe un formato para el ingreso de cuentas, ríjase a esta codificación. 

 
Modificar cuenta 
En esta misma pantalla, con F1 o digite el código de la cuenta y enter, luego modifique 
la información de la cuenta, y pulse el botón actualizar, también se puede eliminar una 
cuenta desde aquí en el caso de que no se hayan realizado movimientos a esa cuenta. 
 
Para crear un nuevo plan de cuentas  use la opción eliminar todas las cuentas, esto en 
caso de que no haya movimientos contables. 
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Saldos Iniciales: 
 
Aquí se podrá ingresar los saldos de las cuentas contables a inicio de año, en los 
casilleros de color se debe colocar los valores correspondientes según sea debe/haber, 
esto se graba automáticamente al cerrar la pantalla. 
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Adicionar asiento 
Ingreso de diarios al sistema. 
 

 
 
Aquí podemos ingresar directamente el asiento contable, ponemos la fecha y 
descripción del asiento y luego en la grilla con F1 escogemos las cuentas contables y 
digitamos el valor de cada cuenta debe/haber. 
 
Con el botón Mantenimiento podrá consultar los asientos registrados para modificarlos 
o eliminarlos del sistema. 
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Comprobantes 
 
Aquí registramos lo que son cobros a clientes, pagos a proveedores, y asientos 
contables. 
 

 
 
Como podemos ver en el primer casillero es el tipo de comprobante: existen 4 
 
 
COMPROBANTE DE INGRESO: sirve para registrar los cobros que los clientes 
hacen ya sea mediante efectivo, cheque, o transferencia al banco. 
 
COMPROBANTE DE EGRESO: aquí se registran pago a proveedores en efectivo, 
cheque, o transferencia de banco. 
 
COMPROBANTE DE CAJA: Para registrar pagos en efectivo 
 
COMPROBANTE DE DIARIO: registro de asientos contables, y movimientos de 
cuentas débitos / créditos bancarios. 
 
 
El botón Mantenimiento sirve para modificar los comprobantes, Anular, o reimprimir 
un comprobante. 
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EJM1: Vamos a registrar un cobro a un cliente de la fact. 4  con cheque que nos entrega 
el cliente 
1ro. Señalamos el tipo: COMPROBANTE DE INGRESO 
Luego la fecha del cobro 
Con F1 en CI/RUC escogemos el cliente, en concepto  digitamos las facturas que vamos 
a cobrar. 
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Luego damos clic en el casillero que dice  facturas y pulsamos F1 para escoger las 
facturas que vamos a cobrar 
 

 
 
Aquí vemos que existe una factura pendiente por cobrar de este cliente al dar clic sobre  
la fila se pinta de verde, en este caso del ejemplo daremos un clic en la 1ra fila a que se 
pinte de verde para cancelar la factura, y si existiera mas facturas señalamos con un clic 
todas las facturas que cancelaremos luego un enter a que aparezca el valor en la pantalla 
del comprobante. 
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Luego de seleccionado la/s facturas donde dice valor cheque digitamos el casillero valor 
factura: 0.32 que es el total de lo que cancela el cliente donde dice valor cheque porque 
el cliente va a pagar con un cheque, luego la fecha del cheque ,numero de cheque y el 
nombre del banco y pulsamos Asiento contable a que se nos presente en pantalla las 
cuentas contables que afectan en este caso ingresamos a caja general porque estamos 
recibiendo un cheque contra cuenta clientes que está restando la deuda. 
Luego pulsamos el botón grabar y nos sale una pantalla para imprimir el comprobante. 
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En caso de que se quiera depositar este cheque se debe ir al modulo Bancos - Cheques -
Deposito de Cheques. 
 
Señalamos el cheque a depositar, este se pinta de verde, luego escogemos el banco al 
cual vamos a depositar, digitamos el número de depósito y pulsamos el botón 
depositado para que se cargue a la cuenta del banco. 
 

 
 
NOTA: si el cliente paga con efectivo en el casillero valor efectivo se pondría el valor  
0.32, y los casilleros de banco, numero cheque, fecha der cheque no se llenan, el resto 
de los pasos es igual. 
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EJM2: Vamos a registrar un cobro a un cliente de la fact. 4 y 5 con transferencia a 
nuestra cuenta del banco del pichincha. 
 
1ro. Señalamos el tipo: COMPROBANTE DE INGRESO 
Luego especificamos la fecha del cobro. 
Con F1 en CI/RUC escogemos el cliente, en concepto  digitamos las facturas que vamos 
a cobrar. 
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Luego damos clic en el casillero que dice  facturas y pulsamos F1 para escoger las 
facturas que vamos a cobrar 
 

 
 
Aquí vemos que existen dos facturas pendientes por cobrar de este cliente al dar clic 
sobre  la fila se pinta de verde, en este caso del ejemplo daremos un clic en la 1ra fila a 
que se pinte de verde para cancelar la factura, y en la fila 2 otro clic a que ambas se 
pinten de verde y luego damos un enter a que aparezca el valor en la pantalla del 
comprobante. 
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Luego de seleccionado la/s facturas donde dice valor cheque digitamos el casillero valor 
factura: 200.32 que es el total de lo que cancela el cliente donde dice valor cheque 
porque el cliente va a pagar con un cheque, a diferencia del ejemplo anterior tenemos 
que marcar el casillero que dice debito / crédito bancario luego la fecha del cheque 
,numero de cheque y escoger con F1 el banco y pulsamos Asiento contable a que se nos 
presente en pantalla las cuentas contables que afectan en este caso ingresamos a bancos 
porque nos están transfiriendo a nuestra cuenta contra cuenta clientes que está restando 
la deuda. 
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Luego de esto damos clic en el casillero conciliación para que nos aparezca un recuadro 
pequeño en el cual se pondrán los valores que van a ingresar al banco: concepto  
deposito en efectivo o si es otro concepto se digita, luego la referencia, el numero, 
documento el valor y finalmente señalamos clic en crédito que indica que están 
acreditando a la cuenta del banco. 
 

 
 
 
Luego pulsamos el botón grabar y nos sale una pantalla para imprimir el comprobante. 
 
 
 

http://www.magnomercado.com/


MANUAL DEL USUARIO 
 

INFACOVNET 10.93A :: www.magnomercado.com                                                                             

103

EJM3: Vamos a registrar un pago a un proveedor de la fact. 4 y 5 con cheque que 
damos al proveedor. 
1ro. Señalamos el tipo: COMPROBANTE DE EGRESO 
Luego la fecha del cobro 
Con F1 en CI/RUC escogemos el proveedor, en concepto  digitamos las facturas que 
vamos a pagar. 
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Luego damos clic en el casillero que dice  facturas y pulsamos F1 para escoger las 
facturas que vamos a pagar 
 

 
 
Aquí vemos que existen dos facturas pendientes por pagar de este proveedor al dar clic 
sobre  la fila se pinta de verde, en este caso del ejemplo daremos un clic en la primera 
fila a que se pinte de verde para cancelar la factura, y en la fila 2 otro clic a que ambas 
se pinten de verde y luego damos un enter a que aparezca el valor en la pantalla del 
comprobante. 
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Luego de seleccionado la/s facturas donde dice valor cheque digitamos el casillero valor 
factura: 107.4 que es el total de lo que se le cancela al proveedor donde dice valor 
cheque porque el proveedor se va a pagar con un cheque, luego la fecha del cheque, 
numero de cheque y el banco escogemos con F1 y pulsamos Asiento contable a que se 
nos presente en pantalla las cuentas contables que afectan en este caso egresamos de 
banco porque estamos dando un cheque contra cuenta proveedores. 
Luego pulsamos el botón grabar y nos sale una pantalla para imprimir el comprobante. 
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EJM4: Vamos a registrar un pago a un proveedor de la fact. 4 y 5 con transferencia 
debitando la cuenta del banco 
1ro. Señalamos el tipo: COMPROBANTE DE EGRESO luego la fecha del cobro 
Con F1 en CI/RUC escogemos el proveedor, en concepto  digitamos las facturas que 
vamos a pagar. 
 

 
 
Damos clic donde dice debito / crédito bancario. 
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EJM5: Vamos a registrar un crédito bancario por concepto de intereses 
1ro. Señalamos el tipo: COMPROBANTE DE DIARIO luego la fecha del movimiento, 
en Concepto podemos poner intereses bancarios 
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Luego escogemos con F1 el banco, en el detalle del comprobante escogemos las cuentas 
que van afectar al diario, y luego damos clic en conciliación y digitamos el concepto y 
los valores de el crédito bancario. 
 

 
 
 
Por último pulsamos el botón grabar y nos sale una pantalla para imprimir el 
comprobante. 
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Reporte de Cuentas 
Listado de todo el plan de cuentas de la empresa 
 
Libro diario 
Revisión de transacciones,  reportes de diarios. 
 
Usted puede ver un listado de diarios de acuerdo al periodo señalado, numero de asiento 
y cuenta contable. 
 

 
 

NOTA: PARA VER EL SIGNIFICADO DE LA COLUMNA REFERENCIA CC-,CV,RP-, Y  MAS TIPOS DE 
ASIENTOS REFIERASE AL APARTADO 5 

 
 
 
 
  

http://www.magnomercado.com/


MANUAL DEL USUARIO 
 

INFACOVNET 10.93A :: www.magnomercado.com                                                                             

110

Libro mayor 
Obtener un libro mayor de las cuentas, anual, por mes, entre periodo. 
 

 
 
 
 
Estados financieros 
Reporte de los diversos estados financieros para la empresa. 
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Balances 
Permite obtener el reporte de Balance general de la empresa, seleccione el mes para 
obtener este reporte. 
 

 
 
Balance de Comprobación 
Imprime el Balance de comprobación, seleccione el mes a consultar para obtener el 
reporte. 
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Estado de pérdidas y ganancias 
Impresión del Estado de pérdidas y ganancias de la empresa, seleccione la fecha inicial 
y final para obtener este reporte. 
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Saldos de Cuentas 
Reporte de saldos de cuentas por meses de cada cuenta, o todas las cuentas. 
 
Asiento de Cierre 
Antes de cerrar el año se debe cerrar las cuentas del grupo ventas y gasto, esta opción le 
permite generar un asiento para encerar estas cuentas. 
 

 
 
Cierre de periodo 
Cierre del periodo contable, al finalizar el año. 
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MODULO HERRAMIENTAS 
 

 
 
Configuraciones 
Tenemos las opciones para configurar  los datos de la empresa, datos de inicio del 
sistema, Inventario, configuración compras y ventas, formatos de impresión de 
documentos, Configuración de Rol de pagos, definición de plantillas contables. 
 
Datos de la empresa: 
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Inicio 
Configuración de la red, comprobación de cedulas, avisos para pagos retención, imagen 
de fondo del sistema, cambiar numeraciones de documentos como facturas, retenciones. 
 

 
 
 
 
En  la opción unidad/red  se puede elegir la unidad c: para trabajar con datos locales o 
en el caso de trabajar en red, para cada maquina se deberá configurar esta opción con el 
siguiente formato: 
 

\\nombremaquinaenred\c 
 
Para la versión del sistema con base SQL SERVER no es válido esta configuración, 
solo el administrador del sistema le ayudara con estos accesos.
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Inventario 
Aquí se define el método de inventario a trabajar ultimo precio o precio promedio. 
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Compras 
Definición de las cuentas contables de compras y porcentajes de retención. 
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Ventas 
Definición de las cuentas contables de ventas, porcentajes de retención, y otras 
configuraciones. 
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Impresión 
Configuración de formatos de documentos e impresoras por default  para cada 
documento. 
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Formato de Impresión factura 
Esta opción permite cambiar las posiciones de los textos de la factura para la impresión 
como los datos del ruc del cliente, nombre, dirección, espaciado entre productos y 
totales. 
 
Solo tenemos que dar un clic en el casillero a mover y con las teclas flecha arriba, abajo, 
izquierda o derecha movemos los casilleros y luego grabamos, si deseamos ser más 
precisos disminuimos en salto el numero de pixeles que se moverá cada campo al 
presionar las flechas de movimiento. 
 

 
 
Formato Impresión Nota de venta 
 
Para la configuración de los distintos formatos de impresión se sigue el mimo tipo de 
configuración indicado en el grafico anterior variando únicamente el tipo de documento: 
 

 Factura 
 Nota de Venta 
 Nota de Crédito 
 Retención 
 Guía de Remisión 
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Roles de pago 
Configuración de las cuentas contables para la generación del rol de pagos. 
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Definición de plantillas contables 
En caso de que exista algún asiento contable que sea repetitivo, se puede definir 
plantillas contables para recuperarlos posteriormente en el comprobante contable por 
medio de la función F5. 
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Respaldar Información 
Respaldos de la información del sistema en un archivo de respaldo, es de suma 
importancia en caso de cualquier eventualidad. 
 

 
 
 
 

http://www.magnomercado.com/


MANUAL DEL USUARIO 
 

INFACOVNET 10.93A :: www.magnomercado.com                                                                             

124

Análisis global de la información del sistema 
Esta opción es exclusiva para el administrador del sistema, para verificar toda la 
información dentro del sistema. 
 
Importar datos iniciales de Excel 
Esta opción es útil para migrar los datos de un archivo de Excel a la pantalla del sistema 
y crear dentro del programa la información de ítems, clientes, proveedores e incluso 
cuentas contables. 
 

 
 
Calculadora 
Calculadora de Windows 
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Usuarios Mantenimiento 
Aquí se crean los usuarios del sistema y se les da los permisos a cada opción principal 
del menú. 
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Restricciones 
Función para limitar el acceso a las opciones del sistema, de uso restringido para el 
usuario normal, luego de que hayamos creado el usuario en esta pantalla en el casillero 
usuario con F1 escogemos el usuario, en la parte derecha de la pantalla y se nos presenta 
los menús del sistema el cual vamos activando o desactivando según sea necesario para 
cada usuario y luego presionamos el botón Actualizar. 
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Auditoria de usuarios 
 
Esta opción permite ver todos los movimientos que ha registrado determinado usuario o 
el conjunto de acciones de todos los usuarios entre fechas por computador y modulo 
utilizado. 
 

 
 
Crear  Empresa  
Ingresar una nueva empresa al sistema, la cual se puede elegir el momento de inicializar 
el sistema. 
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Eliminar 
Elimina del sistema una empresa. 
 
Traspaso de información 
Usted puede crear una nueva empresa y pasar información básica como son los clientes, 
proveedores, productos, plan de cuentas a una nueva empresa para evitar el trabajo de 
digitar nuevamente los datos. 
 

 
 
Registrar Sistema 
Si se encuentra utilizando la versión demo del producto necesariamente deberá activar 
el sistema con esta función, pida la clave de registro correcta a su administrador dando 
el código ID que se genera. 
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REFERENCIAS 
 

NOTAS IMPORTANTES A CONSIDERAR 
 
La información que se registra en el sistema es de mucha importancia por lo que se debe 
respaldar periódicamente, para esto use esta opción incluida en el sistema dentro del 
menú Herramientas - Información - Respaldos  para evitar pérdidas de información si 
así lo hubiere. 
 
La clave del usuario es personal y no debe ser compartida, la cual debe ser cambiada 
cada cierto tiempo para mayor seguridad. 
 
La opción de eliminar un registro de información es irreversible, tenga cuidado de 
utilizar esta opción. 
 
Las facturas de venta, nota de venta, notas de entrega solo pueden ser modificadas una 
vez en caso de error de digitación. 
 
Las compras no podrán ser modificadas ni anuladas si ya se encuentran procesadas. 
 
Al imprimir un reporte se tiene 3 opciones una para imprimir directamente en papel, la 
otra manda el reporte a pantalla para visualizar la información antes de imprimir, la 3ra 
opción permite dirigir el resultado de un reporte a un archivo Excel. 
 
Se pueden registrar saldos iniciales en productos, y saldos en las cuentas contables 
siempre y cuando no exista movimientos registrados como ingresos o egresos. 
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PREGUNTAS MAS FRECUENTES 
 

¿Cómo empiezo a registrar facturas con el sistema? 
 
Como ya se ha explicado anteriormente el sistema es integrado contablemente, por lo 
que antes de poder registrar o guardar una venta, se deben configurar los parámetros de 
venta como son el número de la factura, el % de descuento, de IVA, de retenciones, 
máximo numero de ítems que se imprimirán en la factura, y las cuentas contables que 
afectaran a las ventas. 
Por lo que primero se debe definir el plan de cuentas de la empresa, configurar las 
cuentas contables de las ventas y los parámetros de ventas, luego registrar el inventario, 
con esto usted podrá comenzar a facturar, y a realizar sus ingresos de compras. 
 

¿Cómo puedo cambiar el número de documento de 
venta (factura)? 
 
El sistema permite trabajar con diferentes puntos de venta o emisión, el punto de 
emisión por default es el 001-001- 
Para cambiar a la numeración de sus facturas vaya al menú 
Herramientas -> configuraciones -> Inicio botón Cambiar numeración de documentos 
Cambie el número en la fila tipo FAC y punto de venta 001-001- al número de la factura 
que toca imprimir menos 1, es decir si usted va a continuar con la factura 300 ponga en 
la columna numeración: 299. 
En caso de trabajar con otro punto de venta cambie el punto de emisión o venta por 
default al 001-002-. 
 
Los mismos pasos se aplican para la nota de venta, en este caso seria el tipo de punto de 
emisión en vez de FAC  seria de cambiar el de NV. 
 

¿Cómo puedo crear un nuevo cliente sin salirme de la 
pantalla de ventas? 
 
Al registrar una nueva factura si usted pone un código o ruc diferente de los existentes 
en el sistema se presentara una pantalla para la creación del cliente. 
 

¿Cómo crear un ítem o producto sin cerrar la pantalla 
de compras o ingresos? 
Simplemente  vaya al menú Inventarios ->  Productos -> Mantenimiento 
Cree el ítem o producto y cierre esta ventana, y siga trabajando normalmente. 
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¿No puedo eliminar un ítem del inventario como lo 
hago? 
 
En el menú Inventarios –Productos -> Mantenimiento con F1 escoja el producto y enter, 
luego pulse el botón eliminar. 
En caso de que existan movimientos en ese ítem no se podrá eliminar por ningún 
concepto.  
 

¿No puedo guardar una factura de venta como lo 
hago? 
 
Si no se han definido inicialmente las cuentas contables que afecten a las ventas, y los 
parámetros de ventas (IVA, retenciones, descuentos) no se podrá guardar una factura, o 
si no existen productos o clientes creados. 
 

¿Cómo puedo registrar  abonos o cobros de varias 
facturas de un cliente? 
 
En la opción de cuentas por cobrar para versión básica y dentro de la opción 
comprobantes del menú Contabilidad. 
 
 

¿Cómo puedo registrar  abonos o cancelaciones de 
varias compras de un proveedor? 
 
En la opción de cuentas por pagar solamente se podrá cancelar una compra a la vez. 
Para registrar  varios abonos a la vez de un proveedor tendrá que ir al módulo de 
contabilidad en la pantalla de comprobantes de egreso usted podrá registrar varios 
abonos de facturas de un cliente. 
 

¿Por qué al enviar un reporte a la impresora se sale del 
sistema? 
 
Este es un error común al configurar una nueva computadora con el sistema y se debe a 
uno de las siguientes causas: 
 
-El formato de papel esta establecido como carta o tamaño mínimo. 
-No se ha configurado por lo menos una impresora. 
-La impresora por default esta configurado como Fax. 
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APARTADOS 
 
La sección de apartados le ayudara a configurar o aclarar algunos módulos del manual 
 
APARTADO 1 
TIPOS DE COMPRAS 
 
Cuando se registran compras es necesario definir los tipos de gastos para que se genere 
el asiento contable de la compra, para esto vamos al menú herramientas 
Configuración  opción compras 
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Luego vamos al botón Configuración de Ctas, para los distintos tipos de 
compras/gastos. 
 

 
 
Aquí insertamos los nombres de tipos de compras: el nombre del gasto y la cuenta que 
afecta al gasto, esto cuando se registra una compra escogemos el tipo de gasto y 
automáticamente se enlaza con esta cuenta predefinida. 
 
Ejemplos de  tipos de gastos pueden ser: suministros de oficina, honorarios 
profesionales, transporte, internet, etc... 
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APARTADO 2 
MODIFICAR LOS CODIGOS DE RETENCION 
En caso de que se hayan modificado los códigos de retención del SRI, estos se pueden 
modificar en el menú SRI  - Códigos de Retención impuesto renta 
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APARTADO 3 
MODIFICAR LA NUMERACION 
Ingresamos al menú Herramientas - Configuración - Inicio 
Luego el botón cambiar Numeración de documentos. 
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En las celdas numeración y autorización damos clic y se le establece digitando los 
números de la factura de su empresa. 
Luego de colocar los números requeridos presione el botón actualizar. 
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APARTADO 4 
CONFIGURAR LA IMPRESION DE LA FACTURA 
Pulsamos el botón Formato de impresión Factura 
 
Damos clic en cada casillero y con las flechas de movimiento del teclado vamos 
ubicando los campos de la factura, y luego pulsamos el botón actualizar, tenemos que 
registrar una factura para ir probando las configuraciones de la impresión, esto hasta que 
quede correcto el formato de la factura física. 
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APARTADO 5 
NOMENCLATURA DE ASIENTOS CONTABLES 
 
Al registrar un documento en el sistema sea compras, ventas, retención, notas de 
crédito, se genera un asiento contable automático el cual tiene una etiqueta o referencia: 
 
Ejemplo: al hacer una venta la referencia del asiento contable seria CV-001-001, si se 
hace una compra es CC-1 
 
TIPO DE DOCUMENTO           VALOR DE REFERENCIA 
 
CV      Venta con factura 
CVNV      Venta con nota de venta 
CC       Compra con factura 
CCNV       Compra con Nota de Venta 
CMP.IN.     Comprobante de Ingreso 
CMP.EG.     Comprobante de Egreso 
CMP.CA.     Comprobante de Egreso de Caja 
CMP.DI.     Comprobante de Diario 
REFACVTA     Retención a factura 
RP      Ingreso de datos del rol de pagos 
RP1       Pago del rol a empleados 
AINS      Ajuste de Inventario Sobrante 
AINF      Ajuste de inventario faltante 
 
 
En caso que usted requiera información adicional por favor no dude en comunicarse o 
enviarnos un ticket de soporte en nuestra web. 
 
 
www.magnomercado.com 
soporte@magnomercado.com 
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