
 

  
1 ÍNDICE 

SOPVI DE MÉXICO                     

www.sucursales-sopvi.com 

 

 

  

MANUAL DE 

USUARIO 

Sucursales Punto de 

Venta 

SOPVI SA DE CV 



 

  
2 ÍNDICE 

SOPVI DE MÉXICO                     

www.sucursales-sopvi.com 

 

 

 

 
Página 

Bienvenida 3 

¿Cómo validar mi 

programa? 

4 

¿Cómo ingreso a 

mi programa? 

5 

¿Cómo cambiar la 

contraseña? 

7 

CAJA 8 

INVENTARIO 18 

PROVEEDORES 38 

COMPRAS 43 

CLIENTES 50 

VENTAS 58 

BANCOS 75 

CONFIGURACION 79 

ÍNDICE 



 

  
3 ÍNDICE 

SOPVI DE MÉXICO                     

www.sucursales-sopvi.com 

 

 

 

 

 

 

SOPVI DE MEXICO, te da la bienvenida a este 

manual de usuario, el cual tiene como objetivo; 

describirle a detalle las funcionalidades del 

software SUCURSALES pudiendo así resolver 

la mayoría de sus dudas y pueda utilizarlo a su 

máximo. Se recomienda leer este manual 

antes o durante la ejecución del software, para 

garantizar así el uso correcto y adecuado. En 

septiembre del 2017 sale a disposición del 

público SUCURSALES en la versión 

actualizada, completa y fácil de manipular, en 

comparación con las versiones anteriores. Fue 

desarrollado por un grupo de programadores 

capacitados y comprometidos con ofréceles un 

software que cubriera las necesidades de sus 

negocios, para facilitar y ayudar al crecimiento 

de la misma. 
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¿Cómo validar mi 

programa? 

Para validar el Punto de Venta 

SUCURSALES, tiene que seguir los 

siguientes pasos: Descarga a tu 

escritorio, el archivo adjunto que 

recibirás de licencias@sopvi.com,                              

Ejecuta el programa Punto de Venta 

SUCURSALES (1), da click en validar 

(2), Selecciona la licencia 

SUCURSALES y le da click en 

aceptar, ya por ultimo le sale una 

ventana que es necesario cerrar el 

programa le da en aceptar y listo a 

quedado validado su programa con 

los datos que mando cuando solicito 

su licencia, para conectarlo a su 

servidor web contacta el área de 

soporte vía WhatsApp: 55 3130 1878 

(nos comenta si ya cuenta con 

dominio o si es la primer sucursal) si 

cuenta con dominio nos indica. 

mailto:licencias@sopvi.com
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¿Cómo ingreso 

a mi programa? 
Desde el escritorio de su computadora, 

se encuentra el acceso directo del 

programa SUCURSALES, con el puntero 

colóquese en la aplicación da click 

derecho selecciona la opción de ejecutar 

como administrador le sale una ventana 

preguntando si está seguro ejecutar 

como administrador le da click izquierdo 

en la opción SI.  

Le abre la ventana del 

programa SUCURSALES 

con los datos de su 

negocio (si ya cuenta con 

licencia).  
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Le abre esta ventana donde 

debe de seleccionar la sucursal 

a la que desea ingresar (1) 

posteriormente le da click 

izquierdo en ingresar (2).  

 Selecciona su usuario (debe de 

darlos de alta primero), e ingresa 

su contraseña (si no la ha 

cambiado la contraseña por default 

es 123) (1) posteriormente le da 

click izquierdo en ingresar (2).  

 Ingresa la cantidad inicial (lo que va a dejar de 

cambio en caja) e ingresa el precio del dólar (el 

precio del dólar es a su criterio). 
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 ¡Listo a ingresado 

correctamente a su 

programa!  

¿Cómo cambiar la contraseña del 

administrador? 

 Para cambiar su contraseña le da click izquierdo en 

cambiar contraseña (1), le abre una ventana donde le pide 

la contraseña anterior (123) y su nueva contraseña (2) ya 

por ultimo le da click en modificar (3).    
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CAJA 

 En este módulo le explicamos la función 

que tiene en general desde como agregar 

un producto hasta como otorgarle crédito 

a su cliente. 
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En el módulo de caja en la parte media le da la opción para 

introducir el CÓDIGO DE BARRAS (8) del producto a vender, 

posteriormente le sale la Clave, Nombre, Cantidad, Precio y Total 

en forma de lista, Cuenta con 16 diferentes barras las cuales son: 

 (1),  (2),  (3),  

(4),  (5),  (6),  (7), 

 (8),  (9),  (10), 

 (11),  (12),  (13), 

 (14),  (15) y  (16). 
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Oprimiendo la tecla F2 (desde su 

teclado) o seleccionando la opción de 

VARIOS, le permite agregar varias 

piezas introduciendo el CÓDIGO DE 

BARRAS (de su producto ya dado de 

alta en su catálogo de productos) (1) 

del producto que desea cargar y 

posterior mente la CANTIDAD que 

desea (2), una vez terminada la acción 

oprima la opción de ACEPTAR (3). 

Oprimiendo la tecla F3 (desde 

su teclado) o seleccionando 

la opción TEMPORAL, le 

permite agregar un 

PRODUCTO TEMPORAL de la 

siguiente manera, colocando 

el NOMBRE DEL PRODUCTO 

(1), la CANTIDAD (2) y el 

PRECIO UNITARIO (3) una vez 

terminada la acción oprima 

opción de ACEPTAR (4).  
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Oprimiendo la tecla F4 (desde 

su teclado) o seleccionando 

la opción BUSCAR, le 

desglosa su catálogo de 

productos el cual le permite 

buscar por NOMBRE DEL 

PRODUCTO (1), 

posteriormente seleccione el 

producto (2) una vez 

seleccionado el producto 

requerido oprima la opción de 

ACEPTAR (3).  

Oprimiendo la tecla F5 (desde su 

teclado) o seleccionando la opción de 

PRECIOS, teniendo seleccionado un 

producto para su respectiva venta le 

permite visualizar el nivel de precio que 

usted le asigne a su cliente puede 

asignarle hasta 5 precios (1), si usted 

desea CAMBIARLE A TODOS LOS 

PRODUCTO seleccionados colóquese en 

la parte inferior izquierda y seleccione 

la opción, una vez terminada la acción 

oprima la opción de ACEPTAR (2).  
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Oprimiendo la tecla F7 (desde su teclado) o seleccionando la 

opción de EFECTIVO, le da la opción de realizar movimientos 

de efectivo, seleccionando la opción de ENTRADA o SALIDA 

(1) en ambos casos seleccione la CANTIDAD (2) que deseas 

ingresar, en la parte media aparece un recuadro donde puede 

realizar COMENTARIOS (motivo de salida o entrada) (3) con 

relación al movimiento que realizo, posteriormente le sale la 

opción de imprimir comprobante en seguida en la parte 

inferior derecha puede seleccionar la opción MOVIMIENTOS 

DEL DIA una vez terminada la acción oprima la opción de 

ACEPTAR (4). 
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Oprimiendo la tecla F8 o 

seleccionando la opción de 

DESCUENTO en el apartado de 

PORCENTAJE (1) le ofrece la 

opción de aplicar DESCUENTO (2) 

con porcentaje al producto 

seleccionado o APLICAR A TODOS 

LOS PRODUCTOS (3) por cobrar. 

En el apartado IMPORTE 

ingrese el PRECIO y la 

CANTIDAD (4) del 

producto al que desea 

realizar el descuento, 

una vez terminada la 

acción oprima la opción 

de ACEPTAR (5). 

Observación, solo debe 

de elegir uno ya sea 

porcentaje o importe. 
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ABONAR: registre los abonos 

que el cliente realice buscando 

por nombre al cliente (1), 

selecciona al cliente (2), 

posteriormente agrega el monto 

a pagar (3), puede imprimir un 

comprobante solo palomea la 

opción (opcional) (4) una vez 

terminada la acción oprima la 

opción de ABONAR (5). 

Desde este apartado podrá cambiar de 

usuario (cajero) solo debe de dar click en 

donde está marcado (ADMINISTRADOR), le 

abre una pestaña ahí selecciona el usuario y 

pone su contraseña ya por ultimo de da en 

INGRESAR. Y a si cambia de usuario sin 

necesidad de cerrar el programa. 
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En la parte media le 

da la opción para 

introducir el CÓDIGO 

DE BARRAS (1), con 

un lector o 

manualmente si es 

manualmente una vez 

escrito el código le 

da clic en el cuadro 

que dice AGREGAR 

(2) ya por ultimo 

tenemos un recuadro 

con la opción de 

ELIMINAR (3). 

Para que funcione esa opción de ELIMINAR debe de 

SELECCIONAR EL PRODUCTO que desea eliminar a la hora de la 

venta (4) posteriormente dar clic sobre el botón ELIMINAR (5) le 

va a arrojar un aviso si desea eliminar el producto seleccionado 

le da clic sobre la opción de ACEPTAR (6). 
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REIMPRIMIR: al 

seleccionar esta opción 

puede reimprimir un ticket, 

pone el número de ticket 

que desea REIMPRIMIR (1) 

lo selecciona (2) le da en 

la opción REIMPRIMIR (3) y 

sale su ticket, en este 

módulo también puede 

cancelar su venta (4) y 

devolver el producto a su 

inventario (5). 

CANCELAR: al dar click en   

CANCELAR se cancela su 

ticket actual (siempre y 

cuando tenga productos 

agregados) pata eso debe 

de dar click en CANCELAR 

(1) ya por ultimo le da clic 

en aceptar (2). 
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Para generar una cotización debe de dar click sobre 

COTIZACIÓN, le aparecerá el NOMBRE DE CLIENTE (debe 

seleccionar primero al cliente que desea realizarle su COTIZACION) (1) 

elija como prefiere generar la cotización si por TICKET o en 

una hoja TAMAÑO CARTA (2), selecciona la FECHA en la que 

desea que se genere la cotización (3), si desea agregar alguna 

OBSERVACION (opcional) (4) una vez terminada la acción 

seleccione GENERAR (5). 
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INVENTARIO 

En esta sección puede visualizar las 

existencias de sus productos 

registrados, podrá dar de alta, modificar 

o eliminarlos, entre otras funciones más. 
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CATALOGO COMPLETO: En este apartado puede AGREGAR un 

nuevo producto, MODIFICAR información del producto ya 

registrado, ELIMINAR el producto que ya no esté en existencia o 

ya no requiera tener dentro del catálogo, agregar IMPUESTOS ya 

que algunos productos lo generan, COMPUESTO te da la opción 

de recrear un producto o kit, ELIMINAR POR DEPARTAMENTO 

seleccionando el departamento al cual quiere dar de baja un 

producto, LOTES Y CADUCIDADES del producto que pueda 

caducar. 
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En este apartado puedes 

agregar tus productos 

ingresando la información 

que pide este apartado 

puedes seleccionar como 

vendes tu producto si es 

por pieza o a granel puede 

agregar hasta 5 precios 

del producto (opcional). 

En otros puede agregar 

impuestos a sus 

productos también este 

apartado puede palomear 

la opción de este 

producto si usa inventario 

puede poner un mínimo o 

máximo de cantidad de 

productos. 
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En existencias puede 

poner las existencias de 

sus productos por 

sucursal (si cuenta con 

más sucursales). 

En CFDI puede 

agregar los datos 

fiscales de sus 

productos. 

También puede palomear la opción de no 

cerrar el módulo de agregar productos 

para que no lo esté abriendo y cerrando 

ya por ultimo le da en AGREGAR para que 

se agregue su producto al inventario. 
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En este apartado 

puede modificar los 

datos de un 

producto ya dado de 

alta una vez 

modificada la 

información de su 

producto le da click 

en modificar. 

Para eliminar un 

producto que ya no 

cuente con él debe 

seleccionar el producto 

posteriormente dar 

click en eliminar una 

vez corroborado que es 

el producto que desea 

eliminar le da click en 

aceptar. 
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Para ajustar la cantidad de 

su producto primero debe 

buscar el producto, 

seleccionar su producto y 

dar click en ajustar puede 

ajustar la cantidad de su 

producto y el costo, 

también puede agregar un 

comentario una vez 

realizado el ajuste da click 

en ajustar. 

Para ajustar la cantidad de 

su producto o poder 

visualizar la cantidad que 

tiene en existencia 

primero debe buscar el 

producto después debe de 

dar click sobre inventarios 

y ahí podrá ajustar las 

existencias una vez 

ajustada la información da 

click sobre ingresar. 
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En este módulo puede 

agregar impuestos, 

eliminar impuestos y 

asignar impuestos a sus 

productos solo selecciona 

el producto que le desee 

agregar impuesto 

selecciona el impuesto que 

le desee agregar y le da 

click en seleccionar. 

En este módulo puede buscar, 

agregar y eliminar departamentos 

solo da click en departamentos y 

le abre una ventana para visualizar 

todos sus departamentos, para 

agregar un departamento da click 

sobre la barra que tiene a la 

derecha escribe el nombre del 

departamento y le da click en 

agregar, para eliminar solo 

seleccione el departamento y le da 

click en eliminar. 
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Si da click en actualizar solo 

refresca su inventario por si su 

internet está fallando y no se le 

actualizo la información que 

modifico. 

En esta barra puede buscar sus 

productos ya sea por nombre, 

clave y clave de su proveedor 

también puede visualizar el valor 

de su inventario, el total de sus 

productos, puede importar un su 

inventario de Excel cumpliendo 

con las columnas que solicita el 

programa puede seleccionar un 

inventario básico o uno detallado y 

también puede exportar su 

inventario para editarlo desde 

Excel. 
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En este módulo puede eliminar los productos que estén 

relacionados con el departamento seleccionado y también 

puede eliminar las existencias de los productos, cabe 

mencionar que para solo eliminar las existencias debe 

seleccionar el producto que desee eliminar sus existencias 

también puede exportar su información por departamento a 

un archivo Excel. 
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En este módulo puede agregar o eliminar sus 

departamentos para agregar un nuevo departamento debe 

de ingresar el nombre de su departamento en la barra que 

tiene de su lado derecho una vez ingresado el nombre de 

su departamento da click en agregar y para eliminar un 

departamento solo selecciona el departamento y da click 

en eliminar y se elimina su departamento. 
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En este apartado podrás 

ingresar existencias a 

tu inventario por 

producto. 

Selecciona la clave del 

producto por proveedor, el 

programa en automático te 

brindará la descripción y 

existencias actuales de tu 

producto, selecciona la 

cantidad de producto que 

deseas ingresar al inventario, 

da click en AGREGAR.  

Selecciona la clave del producto, 

del cual deseas ingresar 

existencias, el programa en 

automático te brindará la 

descripción y existencias 

actuales de tu producto, 

selecciona la cantidad de 

producto a ingresar al inventario, 

da click en AGREGAR. 

En la pestaña de CLAVE 

PROVEEDOR, te permite 

seleccionar tu producto por la 

clave del proveedor de tu 

producto. 
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Selecciona el formato de 

Excel que manejarás 

(indicando si deseas que 

tu formato contenga la 

clave del proveedor y el 

precio de tus 

productos), da click en 

CARGAR ARCHIVO en el 

recuadro de su lado 

derecho, el programa te 

abrirá una ventana de 

búsqueda donde tienes 

que ubicar tu archivo de 

Excel con los registros 

de tu carga masiva de 

inventario. 

En el apartado de INGRESO 

MASIVO, te permitirá seleccionar 

un archivo en formato Excel, 

para que ingreses de forma 

masiva tus productos con 

inventario bajo. 

 

También puede ver el total de 

tus productos a cargar al 

inventario 
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En este apartado podrá generar 

ofertas, con los productos que tiene 

dados de alta en su inventario, en 

CAJA al momento de llegar al límite de 

productos de oferta, en automático le 

mandará el mensaje de oferta si desea 

aplicarla a la venta. 

En el apartado en la parte 

superior de su lado derecho, 

seleccione la clave de sus 

productos, posteriormente 

seleccione la cantidad de 

producto para su oferta, 

posteriormente fije un precio a su 

oferta ya por ultimo da click en 

AGREGAR OFERTA, de su lado 

Izquierdo le indicara sus ofertas 

disponibles. 

Cuando da click en la lupa le abre esta ventana 

para que busque por nombre su producto lo 

selecciona y le da click en aceptar. 

 

Seleccione la oferta que desea 

eliminar del lado izquierdo, da 

click en ELIMINAR OFERTA, el 

programa le preguntará si desea 

eliminar la oferta, da click en SI o 

presiona ENTER. 
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En la opción reportes, apartado 

POR DEPARTAMENTO muestra 

el valor del inventario por 

DEPARTAMENTO. 

 

En este apartado podrá 

visualizar el valor del 

inventario por 

departamento, solo debe 

seleccionar el departamento 

que desee saber el valor (ya 

dado de alta y agregado su 

producto) y podrá visualizar 

los productos que agrego a 

su departamento. 

En la opción reportes, apartado 

POR PROVEEDOR muestra a 

detalle el consumo a cada 

PROVEEDOR. 

 En este apartado podrá 

visualizar a detalle lo que le 

consume a cada proveedor (una 

vez dado de alta a su proveedor 

y asignándole que productos le 

consume), solo selecciona a su 

proveedor del lado izquierdo y le 

aparecerán los proveedores que 

ha dado de alta, también podrá 

visualizar el costo de cada 

producto y las existencias en 

cada sucursal. 
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En la opción reportes, 

apartado MÍNIMOS, 

muestra los productos que 

están debajo del mínimo. 

 

En este apartado podrá 

visualizar a detalle los 

productos que ya no 

cuenten con existencia o los 

productos que tenga el 

mínimo que le puso a la hora 

de darlo de alta. 

Al dar click en orden de compra, primero debe 

de seleccionar el producto al que desea adquirir, 

una vez seleccionado da click en orden de 

compra y le abre esta ventana donde puede 

agregar o eliminar productos que desea adquirir 

una vez realizada su orden compra le sale el 

total que debe pagar a su proveedor. 

Una vez dando click 

en generar orden le 

abre esta ventana y 

selecciona el día de 

su orden le da click 

en generar y le 

genera su orden de 

compra. 
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En la opción reportes, 

apartado MÁXIMOS, 

muestra los productos que 

vende menos. 

 

En la opción reportes, 

apartado AJUSTES, 

muestra los ajustes que le 

ha realizado a cada 

producto. 

 

En este apartado podrá 

visualizar a detalle los 

productos que tenga más en 

existencia o fluyan menos. 

En este apartado podrá 

visualizar a detalle (fecha, 

hora, cajero) el ajuste a 

cada producto. 
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En este apartado podrá generar sus 

propios códigos de barras con 

NOMBRE, para aquellos productos que 

no cuentan con un código. 

En la parte superior de su 

lado izquierdo, busaca el 

producto por nombre al que 

desee generar su código de 

barras con nombre, una vez 

seleccionado le da click en 

GENERAR y le genera el 

código del producto con 

nombre. 

En este apartado podrá generar sus 

propios códigos de barras con NOMBRE 

Y PRECIO, para aquellos productos que 

no cuentan con un código. 

En la parte superior de su 

lado izquierdo, busaca el 

producto por nombre al que 

desee generar su código de 

barras con nombre y precio, 

una vez seleccionado le da 

click en GENERAR y le 

genera el código del producto 

con nombre y con el precio. 



 

  
35 ÍNDICE 

SOPVI DE MÉXICO                     

www.sucursales-sopvi.com 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En este apartado podrá 

ACTUALIZAR PRECIO de su 

producto dando click en 

buscar producto en la parte 

superior de su lado izquierdo 

ingresa el nombre de su 

producto lo selecciona y 

pone el precio que usted 

desee en la parte inferior de 

su lado derecho. 

En este apartado podrá realizar 

traspasos de mercancía entre sus 

diferentes sucursales. 

Vaya al apartado de inventario 

traspasos y selecciona la sucursal 

de origen, selecciona la sucursal 

de destino, ingresa el código de 

barras y cantidad de productos a 

traspasar, da click en el botón de 

agregar, da clic en el botón de 

Guardar Traspaso y listo a 

agregado el traspaso 

correctamente. 



 

  
36 ÍNDICE 

SOPVI DE MÉXICO                     

www.sucursales-sopvi.com 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En este apartado podrá generar el 

PERIODO, para genera una solicitud de 

traspasos de mercancía entre dos 

sucursales. 

Para realizar una solicitud de 

traspaso de mercancía entre dos 

sucursales primero debe seleccionar 

la sucursal de origen, 

posteriormente debe de seleccionar 

la sucursal de destino, una vez 

seleccionadas las sucursales de 

origen busca el producto que desea 

traspasar y pone las existencias le 

da en agregar. 

Una vez dando click en generar 

traspaso le abrirá esta ventana 

agrega los datos que le solicita y 

da click en pedir. 
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En este apartado podrá visualizar 

los TRASPASOS que ha realizado a 

sus sucursales (si cuenta con más 

sucursales). 

Para poder visualizar los 

traspasos que ha realizado 

debe de seleccionar una fecha 

de inicio y la fecha final una 

vez seleccionada la fecha le da 

clik en genera y le saldrán a 

detalle los TRASPASOS. 

En este apartado le muestra los 

PEDIDOS entre sucursales que 

tiene abiertos (pendientes). 

Primero debe de poner el 

número de folio de su 

pedido posteriormente le 

arroja la información de 

su pedido. 
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PROVEEDORES 

 

En este apartado podrá visualiza la 

información y movimientos de sus 

proveedores, así como también podrá 

dar de alta, modificar y eliminar a sus 

proveedores. 
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En este módulo CATÁLOGO podrá 

agregar, eliminar y modificar un 

proveedor. 

Al dar click en AGREGAR le 

abrirá esta ventana donde 

debe poner los datos que le 

solicita el programa, los 

datos son: GENERALES, 

DIRECCION, BANCOS Y 

OTROS. 

Al dar click en 

MODIFICAR le abrirá 

esta ventana donde 

podrá modificar los 

datos de su proveedor. 

Para poder eliminar un proveedor 

solo debe seleccionar el proveedor 

que desea ELIMINAR y dar click en 

ELIMINAR ya por ultimo da click en 

aceptar. 
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Al dar click en ENVIAR le 

abrirá una ventana como la de 

su lado izquierdo donde debe 

de ingresar el correo de su 

proveedor su asunto también 

podrá adjuntar un archivo solo 

da click en la carpeta y le 

abrirá una ventana como la de 

su lado derecho selecciona el 

archivo le da click en abrir ya 

por último agrega un 

comentario y le da click en 

enviar. (CABE MENCIONAR QUE 

PRIMERO DEBE DE CONFIGURAR SU 

CORREO) 

Para PAGAR primero debe de 

seleccionar a su proveedor que 

desea pagar una vez 

seleccionado da click en PAGAR 

le abrirá una ventana como la de 

su lado izquierdo donde debe de 

ingresar el número de factura de 

su proveedor, selecciona la 

factura da click en siguiente le 

abrirá una ventana como la de la 

parte inferior de su lado derecho 

ahí ingresa la cantidad que va a 

dar a su proveedor le da en 

aceptar, ya por ultimo le abrirá 

una ventana como la de la parte 

inferior de su lado izquierdo y le 

da en aceptar.  
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Para realizar una COMPRA debe 

de dar click en COMPRAS 

posteriormente le abrirá una 

ventana, selecciona su 

proveedor, la sucursal a la que 

desea que se agreguen los 

productos que va a adquirir pone 

la fecha de compra, busca el 

producto que desea adquirir (una 

vez dado de alta en su inventario) 

ingresa el costo y la cantidad de 

productos que va a adquirir y le 

da click en agregar, si desea 

eliminar un producto solo lo 

selecciona y da click en eliminar, 

una vez realizado el proceso le da 

click en pagar.  

En este módulo reportes 

apartado PROVEEDOR le 

mostrará los movimientos 

de todos sus proveedores, 

por PROVEEDOR. 

Primero selecciona su proveedor posteriormente 

selecciona la fecha de inicio y fin de periodo ya por 

ultimo da click en GENERAR (también puede exportar 

sus movimientos a Excel). 
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En este módulo reportes 

apartado PERIODO le 

mostrará los 

movimientos de todos 

sus proveedores, por 

periodo. 
Primero selecciona la fecha 

de inicio y fin de periodo ya 

por ultimo da click en 

GENERAR. 

En este módulo reportes 

apartado FACTURA podrá 

visualizar el reporte de las 

facturas de sus 

proveedores.  Para generar un reporte 

de la factura de su 

proveedor, solo ingresa el 

número de Factura y da 

click en Generar. 

En este módulo reportes 

apartado ABONAR podrá 

realizar abonos a sus 

proveedores.  

Una vez dando click en abonar 

le abrirá una ventana como la 

de su lado izquierdo 

posteriormente selecciona el 

proveedor, selecciona la factura 

a pagar, ingresa el monto a 

pagar, da click en aceptar y el 

programa le indicará que se ha 

abonado correctamente su 

factura. 
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COMPRAS 

 

En este apartado podrá tener 

información o realizar compras 

directas de productos a sus 

proveedores. 
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En este apartado 

podrá generar una 

compra directa a sus 

proveedores. 

Primero tiene que seleccionar 

a su proveedor al cual 

realizará la compra, 

selecciona el almacén donde 

se ingresarán los productos de 

la compra, ingresa el número 

de Factura, ingresa la clave, el 

costo y la cantidad del 

producto de compra, da click 

en AGREGAR posteriormente 

presiona el botón de PAGAR, 

ingresa el anticipo o pago 

total ya por ultimo presiona 

ENTER. 

 

En este apartado podrá visualizar 

sus reportes POR DEPARTAMENTO 

de sus compras realizadas a sus 

proveedores. 

Primero selecciona su proveedor posteriormente selecciona 

la fecha de inicio y fin de periodo ya por ultimo da click en 

GENERAR (también puede exportar sus movimientos a 

Excel). 
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En este apartado podrá visualizar sus 

reportes POR FACTURA de sus 

compras realizadas a sus 

proveedores. 

Para generar un reporte 

de la factura de su 

proveedor, solo ingresa el 

número de Factura y da 

click en Generar. En este apartado podrá 

visualizar sus reportes POR 

PERIODO de sus compras 

realizadas a sus proveedores. 

Para generar un reporte por 

periodo de su proveedor, 

debe selecciona la fecha de 

inicio y fin de periodo ya por 

ultimo da click en GENERAR 

(también puede exportar 

sus movimientos a Excel). 

En este apartado podrá 

visualizar sus reportes POR 

PRODUCTO de sus compras 

realizadas a sus proveedores. 

Primero tiene que buscar su producto por nombre, posteriormente debe 

selecciona la fecha de inicio y fin de periodo ya por ultimo da click en 

GENERAR (también puede exportar sus movimientos a Excel). 
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En este apartado podrá 

visualizar sus reportes POR 

PROVEEDOR de sus compras 

realizadas. 

Primero tiene que seleccionar 

su departamento, 

posteriormente debe 

selecciona la fecha de inicio y 

fin de periodo ya por ultimo 

da click en GENERAR. 

 

 En este apartado 

podrá realizar una 

ORDEN COMPRA. 

Primero tiene que ingresar la 

clave de su producto que 

desea comprar posteriormente 

pone el costo y la cantidad, da 

click en agregar, una vez 

agregados sus productos da 

click en generar orden, 

también puede modificar o 

eliminar un producto solo 

seleccionando el producto. 
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En este apartado 

podrá MODIFICAR 

SU COMPRA. 

Una vez dando click en modificar 

le abrirá una ventana como la de 

su lado derecho, ahí podrá 

visualizar los detalles de su 

compra a detalle.  

 

Una vez dando click en estatus le 

abrirá una ventana como la de su 

lado izquierdo, ahí podrá 

seleccionar si su compra ha sido 

cerrada o cancelada ya por ultimo 

le da click en cambiar estatus.   
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En este apartado 

podrá visualizar sus 

REPORTES POR 

PROVEEDOR. 

Primero tiene que 

seleccionar a su proveedor, 

posteriormente debe 

selecciona la fecha de inicio 

y fin de periodo ya por 

ultimo da click en GENERAR 

y le saldrá la información de 

su proveedor. 

 

 En este apartado 

podrá visualizar sus 

REPORTES POR 

PERIODO. 

Para generar un reporte 

por periodo, debe 

selecciona la fecha de 

inicio y fin de periodo ya 

por ultimo da click en 

GENERAR (también puede 

exportar sus movimientos 

a Excel). 
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En este apartado 

podrá visualizar sus 

REPORTES POR 

ESTATUS. 
Para generar un reporte 

por estatus, debe 

seleccionar el tipo de 

estatus que desea 

visualizar los cuales 

son; abiertas, cerradas 

y canceladas ya por 

ultimo da click en 

GENERAR (también 

puede exportar sus 

movimientos a Excel). 

En este apartado 

podrá visualizar sus 

REPORTES POR 

REMISIÓN. 

Para generar un 

reporte por 

remisión, debe 

ingresar el 

número de nota 

ya por ultimo da 

click en 

GENERAR 

(también puede 

exportar sus 

movimientos a 

Excel). 
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CLIENTES 

En este apartado le ofrece tener un 

registro de las transacciones que realiza 

con las personas que adquieren sus 

productos es decir sus clientes. 
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En este módulo podrás dar de alta un 

catálogo de clientes, para poder generar 

compras a crédito. 

 

Primero debe de presionar 

el botón de AGREGAR 

posteriormente ingresa los 

datos generales de su 

cliente, en el apartado de 

Máximo ingresa el límite de 

crédito para su cliente; 

También puede agregar un 

adeudo inicial a su cliente. 

 

¿Cómo creo un nuevo cliente? 
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En esta pestaña de FACTURACIÓN, 

ingresa los datos fiscales de su cliente 

muy importante que los agregue tal 

cual está en su cedula fiscal. 
También puedes…                        

Facturar ventas a tus clientes desde 

SUCURSALES, pregunta por nuestros 

planes de facturación. 

 

¿Cómo modifico los datos de mi cliente? 

Presiona el botón de MOFIDICAR, modifica los 

datos de su cliente, una vez modificados los 

datos presiona ENTER. 
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¿Cómo elimino un cliente de mi catálogo?               

Primero selecciona el cliente que desea eliminar 

posteriormente da click en ELIMINAR, el programa le 

mandará un mensaje para confirmar ya por ultimo 

presiona ENTER para eliminar su cliente. 

 

¿Cómo realizo un abono de 

un cliente que ha realizado 

compras a crédito? Primero 

da click el botón de 

ABONAR posteriormente el 

programa le abrirá una 

ventana en la cual tiene 

que elegir al cliente con 

adeudo una vez 

seleccionado el cliente 

ingresa el monto a pagar ya 

por ultimo presiona ENTER. 
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¿Cómo liquido la deuda 

total de mi cliente?          

Da click en el botón de 

LIQUIDAR 

posteriormente el 

programa le preguntará 

si desea liquidar la 

deuda total de su 

cliente, de ser así, da 

click en SI. 

 

¿Cómo genero un 

reporte de 

movimientos de mi 

cliente?                  

Primero selecciona a 

su cliente 

posteriormente 

presiona el botón de 

MOVIMIENTOS.  
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¿Cómo envió un correo 

desde el programa 

sucursales a mi cliente?                  

Debe dar click sobre 

ENVIAR posteriormente le 

abrirá una ventana como 

la de su lado izquierdo 

deberá ingresar los datos 

que le pide el programa 

corrobora que estén bien 

los datos y da click en 

ENVIAR.  

 

En esta barra podrá buscar a su cliente por 

nombre, RFC o número de cliente también podrá 

visualizar el total de deuda de sus clientes, 

podrá visualizar el total de clientes que ha dado 

de alta y ya por ultimo puede exportar a Excel el 

catálogo de clientes. 
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¿Cómo genero un reporte 

de movimientos por 

periodo de mi cliente? 

Selecciona su cliente 

dando click sobre la 

imagen de su lado 

izquierdo, selecciona la 

fecha inicial y feche final 

de la cual requiere su 

reporte ya por ultimo 

presiona el botón de 

GENERAR. 

  

 
¿Cómo genero un 

reporte por periodo 

de los movimientos 

de todos mis 

clientes? 

Selecciona la fecha 

inicial y final del 

cual requiere su 

reporte ya por 

ultimo da click en 

GENERAR. 
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¿Cómo genero un 

reporte histórico 

de los movimientos 

de un cliente en 

específico? 

Ingresando el ID de 

su cliente, el 

programa le 

mostrará todos los 

detalles de los 

movimientos de su 

cliente. 

  

 
¿Cómo realizar un 

abono a sus clientes? 

Selecciona la opción de 

ABONAR 

posteriormente 

selecciona a el cliente, 

ingresa el monto a 

pagar ya por ultimo 

presiona ABONAR. 

  

 
También puede…                        

Imprimir un 

comprobante solo 

palomea la opción. 
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VENTAS 

En este apartado le ofrece toda la 

información respecto a las ventas realizadas 

y las transacciones que requiera realizar, 

generar cotizaciones a sus clientes, las 

cuales posteriormente podrá ingresar como 

venta. 
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¿Cómo genero una cotización?                   

Primero da click en COTIZACIONES 

selecciona el apartado NUEVA, 

posteriormente le abrirá la CAJA, ingresa 

los productos a cotizar, presiona F1 o 

cobrar y elige la opción de COTIZACIÓN.  

 
Posteriormente elige el 

tipo de formato que 

requiere para su 

cotización (tamaño 

carta y ticket), 

selecciona la fecha de 

vencimiento para la 

cotización ya por ultimo 

da click en GENERAR. 

 



 

  
60 ÍNDICE 

SOPVI DE MÉXICO                     

www.sucursales-sopvi.com 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¿Cómo modifico una 

cotización?                       

Busca la cotización por: 

Número de cotización, Fecha 

o ID del Cliente, 

posteriormente presiona el 

botón de MODIFICAR, agrega 

o elimina artículos de la 

cotización. 

 

También puede…                                                 

- Modificar la cantidad del producto ya 

cotizado, Modificar el comentario ingresado a 

la cotización o bien ingresar un nuevo 

comentario, Crear una nueva cotización y 

Eliminar una cotización 

 



 

  
61 ÍNDICE 

SOPVI DE MÉXICO                     

www.sucursales-sopvi.com 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En este apartado, podrá visualizar 

el histórico de ventas, desde que 

inicio el uso del PROGRAMA a la 

fecha actual. 
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¿Cómo genero un reporte de ventas por 

departamento?                                            

Selecciona el departamento 

posteriormente selecciona la fecha 

inicial y la fecha final que desea 

visualizar ya por ultimo da click en 

GENERAR. 
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¿Cómo genero un reporte de 

ventas por departamento 

concentrado?                       

Primero selecciona el periodo del 

cual desea su reporte de ventas 

ya por ultimo da click en 

GENERAR. 
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¿Cómo genero un reporte de 

ventas por producto a detalle?  

Selecciona el producto del cual 

deseas su reporte de ventas 

posteriormente selecciona la 

fecha inicial y final ya por ultimo 

da click en GENERAR. 
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¿Cómo genero un reporte de 

ventas de mis productos 

concentrado?  

Primero selecciona la fecha inicial 

y final ya por ultimo da click en 

GENERAR. 
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¿Cómo genero un reporte 

de ventas por cliente a 

detalle?  

Primero debe Seleccionar a 

su cliente posteriormente 

selecciona la fecha inicial y 

final ya por ultimo da click en 

GENERAR. 

 

¿Cómo genero un 

reporte de ventas de 

todos mis clientes? 

Primero selecciona la 

fecha inicial y final ya 

por ultimo da click en 

GENERAR. 
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¿Cómo genero un reporte de 

ventas por cajero a detalle?  

Primero selecciona el cajero 

posteriormente selecciona la fecha 

inicial y final ya por ultimo da click 

en GENERAR. 

 

¿Cómo genero un reporte 

de ventas por cajero 

concentrado?  

Primero selecciona la fecha 

inicial y final ya por ultimo da 

click en GENERAR. 
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¿Cómo genero un reporte 

de ventas por proveedor a 

detalle?  

Primero selecciona el 

proveedor posteriormente 

selecciona la fecha inicial y 

final ya por ultimo da click en 

GENERAR. 

 

¿Cómo genero un 

reporte de ventas por 

proveedor concentrado?  

Primero selecciona la 

fecha inicial y final ya por 

ultimo da click en 

GENERAR. 
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¿Cómo genero un reporte 

de ventas por sucursal a 

detalle?  

Primero selecciona la fecha 

inicial y final ya por ultimo da 

click en GENERAR. 

 

¿Cómo genero un reporte de 

ventas por sucursal 

concentrado?  

Primero selecciona la fecha inicial 

y final ya por ultimo da click en 

GENERAR. 
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¿Cómo genero un reporte de ventas 

por periodo?  

Primero selecciona la fecha inicial y final 

ya por ultimo da click en GENERAR. 

 

¿Cómo genero un reporte de ventas 

por departamentos?  

Primero selecciona la fecha inicial y final 

ya por ultimo da click en GENERAR. 
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¿Cómo genero un reporte de 

ventas por ticket?  

Solo tiene que ingresar el número 

de ticket y dar click en GENERAR. 

 

¿Cómo genero un reporte de 

efectivo?  

Solo selecciona la fecha inicial y ya por 

ultimo da click en GENERAR. 
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¿Cómo genero un reporte por hora?  

Solo selecciona la fecha inicial y la 

fecha final ya por ultimo da click en 

GENERAR. 

 

¿Cómo genero un reporte por 

impuesto?  

Solo selecciona la fecha inicial y la 

fecha final ya por ultimo da click en 

GENERAR. 
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¿Cómo genero un pronóstico 

de ventas?  

Primero ingresa los días de los 

cuales requiere el pronóstico ya 

por ultimo da click en GENERAR. 

 

 

¿Cómo genero un 

pronóstico de 

ventas? 

 Primero debe de 

Ingresa el ticket 

que desea 

cancelar ya por 

ultimo da click en    

ELIMINAR. 
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Si requiero hacer un corte de Caja 

¿Cómo lo hago?  

 Una vez selecciona el botón CORTE 

CAJA selecciona la fecha de la cual 

requiere el corte posteriormente 

selecciona el Cajero ya por ultimo da 

click en botón GENERAR. 

 

 

El CORTE de Caja, le mostrará las 

ventas realizadas en general, por 

detalle, el pago que realice a sus 

proveedores y departamentos, también 

le dará la opción de importar su corte a 

formato PDF e imprimir su corte de 

caja. 
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BANCOS 

En este apartado podrá registrar sus cuentas 

bancarias personales. 
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En este apartado podrá agregar, 

modificar, eliminar, checar sus 

movimientos y sus reportes de sus 

cuentas bancarias personales. 
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Para poder checar sus reportes 

debe seleccionar la tarjeta 

posteriormente la fecha inicial y 

final ya por ultimo le da click en 

GENERAR. 
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Para poder visualizar sus movimientos 

debe de seleccionar el tipo de 

movimiento (deposito, transferencia, 

retiro y otro) selecciona el alias de la 

cuenta agrega un concepto o motivo e 

ingresa el monto ya por ultimo le da 

click en ACEPTAR. 
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CONFIGURACION 

En este apartado podrá realizar 

cambios de configuración al 

programa con los datos que más se 

ajusten a su negocio. 
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Aquí podrá 

configurar el 

programa con los 

datos de tu 

negocio. 
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¿Cómo ingreso mis datos de mi 

negocio, al programa? 

 Primero ingresa los datos de su 

negocio posteriormente da 

click en el botón de GUARDAR. 

 

 

¿Cómo ingreso el logo de mi negocio, 

al programa?   

Da click en la imagen de la carpeta 

posteriormente selecciona su 

logotipo de tu negocio ya por ultimo 

da click en ACEPTAR. 

 

 

¿Cómo agrego un cajero?  

Presiona el botón de AGREGAR 

posteriormente ingresa el nombre 

del Cajero y alias ya por ultimo 

asigna una contraseña. 

¿Cómo asigno privilegios a mis 

cajeros?  

Selecciona a su cajero 

posteriormente en el apartado 

derecho del programa, en cada 

pestaña elija los privilegios ya por 

ultimo da click en GUARDAR 

PRIVILEGIOS. 
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¿Cómo modifico mi 

ticket?  

Solo selecciona el 

campo que deseas 

modificar, borra y 

escribe su 

información. 

 

También puede…  Agregar más líneas a su 

ticket, para ingresar mayor información de 

su negocio, también puede desglosar el 

impuesto en el ticket o bien truncar la 

descripción de tu ticket. 

 

¿Cómo selecciono mi 

impresora? 

 Primero tiene que tener 

instalada la impresora en su 

equipo posteriormente 

selecciona su impresora. 

 

 

¿Cómo reinicio mi base 

de datos?  

Selecciona el módulo o 

información que desee 

borrar, el programa le 

preguntará si desea borrar 

la información, si está 

seguro da click en 

ACEPTAR.  

(si deseas borrar la 

información) 
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¿Cómo conecto mi báscula al 

programa? 

 Habilita la opción de TENGO 

CONECTADA UNA BÁSCULA A 

MI PC, selecciona el PUERTO 

COM, da click en el botón de 

LEER PESO hasta que lea el 

peso en el programa. 

(debe de tener prendida, 

conectada y con peso en la 

báscula) 

 

 

 

¿Cómo puedo agregar 

modificar o eliminar una 

sucursal? 

Para realizar ese 

procedimiento debe de 

solicitar soporte desde 

la página o vía 

WhatsApp. 
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El programa cuenta con más de 9000 productos 

¿Cómo cargo esa información al sistema?  

Solo tiene que dar click en el botón de CARGAR 

LA BASE DE DATOS… 

 

  

 

 

 

También puede…  

 Cambiar el símbolo de la 

moneda que utilice,  el 

numero e decimales en el 

sistema, mostrar el módulo 

de caja en pantalla 

completa, impedir la venta 

si no hay inventario 

suficiente, activar base de 

datos precargada. 

 

  

 

 

 ¿Para qué me sirve el 

botón de comandos? 

Para que los de soporte 

le brinden un mejor 

servicio, debe de 

solicitar soporte desde 

la página o vía 

WhatsApp. 
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Dando click le abrirá el 

manual de usuario. 

  

 

 

 
Dando click le abrirá la 

conexión vía remota. 

 (Ultraviewer) 

 

 

 

¿Para qué me sirve la 

conexión con servidor? 

Ahí vienen los datos con 

los que agregamos sus 

sucursales (cajas). 
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Desde este botón nos puede contactar 

por correo o por vía WhatsApp ahí 

vienen los datos de la empresa. 

  

 

 

 

En este módulo podrá 

leer los términos y 

condiciones del 

programa. 
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