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El Actienda necesita para su funcionamiento de diversos archivos de datos o catálogos en 
los cuales se almacena información de diversa índole. Esta sección explica la forma en 
que se puede efectuar la labor de mantenimiento de los distintos catálogos del Actienda.

El módulo de catálogos del Actienda corresponde a la opción “Catálogos Actienda “ que 
se muestra  en el  menú que genera la instalación del  Actienda.  Al elegir  esta opción, 
aparecerá el menú horizontal que se muestra a continuación.
 

Forma de Operar con los Catálogos

Cada catálogo  está compuesto  por  registros  (bloques de información referida  a cada 
elemento o entidad en el catálogo) y,  para capturar la información de cada registro, el 
Actienda cuenta con diferentes pantallas de captura destinadas a la captación de aquella 
información que se requiera según la acción que se esté llevando a cabo. Las pantallas 
de captura de cada catálogo del Actienda presentan en su parte superior, un menú de 
opciones mediante las cuales se pueden manejar los datos que ahí se presenta. Estas 
opciones son:

Cada opción se puede elegir de 2 maneras diferentes: 

1. Haciendo clic con el botón izquierdo del ratón.

2. Oprimiendo la tecla o combinación de teclas  que se indica en cada botón.

Las acciones que son llevadas a cabo al seleccionar alguna de las opciones indicadas 
son:

F5 Nuevo
Permite añadir nuevos datos o registros dentro del catálogo. Normalmente,  al ejecutar 
esta opción, se pedirá una clave que permita identificar a cada uno de los registros del 
catálogo.  Cada registro deberá tener una clave diferente,  por lo que al dar de alta un 
nuevo registro, se verificará que no haya claves repetidas dentro del catálogo.
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Oprimiendo la tecla F2 en el campo de captura de la clave del registro, se despliega una 
pantalla que permite visualizar los registros que ya existen dentro del catálogo. En esta 
pantalla se incluye un campo de búsqueda que permite encontrar un registro específico 
dentro del catálogo.

Una vez capturados los datos del nuevo registro, se presiona el botón F3 Aceptar para 
guardarlos, o bien, F4 Cancelar para desecharlos.

F7 Editar
Permite alterar los datos del registro que en ese momento se encuentre desplegado en la 
pantalla. Normalmente se permite la modificación de todos los datos, excepto aquellos 
que correspondan a las claves que identifican al registro. Para cambiar la clave de un 
registro, es necesario eliminarlo y darlo de alta nuevamente.

Una vez editados los datos, debe presionarse el botón F3 Aceptar para hacer efectivos 
los cambios, o bien el botón, F4 Cancelar para desecharlos.

F6 Borrar
Permite dar de baja del catálogo aquel registro que en ese momento es mostrado en la 
pantalla. Antes de llevar a cabo esta acción, el Actienda verificará que dicho registro no 
esté  siendo  utilizado  en  algún  otro  módulo  pues,  de  lo  contrario,  no  se  permitirá 
eliminarlo. 

Se debe presiona el botón  F6 Borrar y después  F3 Aceptar para borrar el registro, o 
bien, F4 Cancelar para no borrar el registro.

F8 Buscar
Permite  buscar  información  dentro  del  catálogo  mediante  las claves que identifican a 
cada registro. 

Si se conoce la clave del registro que se está buscando, se captura en el campo Clave en 
la pantalla de búsqueda y se presiona el botón F3 Aceptar o bien, oprimiendo la tecla F2 
en el momento en que se está preguntando por la clave del registro, se podrá obtener 
una  lista  en  la  pantalla  que  permita  visualizar  las  claves  que  ya  existen  dentro  del 
catálogo. En la lista se selecciona el registro deseado y se presiona el botón Aceptar.

F9 Imprimir
Permite generar un reporte con los datos del catálogo y mostrarlo en pantalla. En la parte 
superior de esta pantalla se encuentran la opción para mandar a imprimir el reporte.

Ctrl+A Actualizar
Permite refrescar los datos que se muestran en pantalla y que posiblemente se hayan 
modificado por otros procesos del Actienda.

F3 Aceptar
Permite guardar los datos modificados en pantalla.

F4 Cancelar
Este botón se utiliza para  rechazar  las acciones realizadas con los botones descritos 
anteriormente.
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Primero, Anterior, Siguiente, Ultimo
Estos botones permiten desplazarse por los registros del catálogo, uno a la vez, hacia 
adelante  (Siguiente)  o  hacia  atrás  (Anterior),  permitiendo  también ir  directamente  al 
Ultimo o al Primer registro del catálogo.

La pantalla de los catálogos presenta, debajo de este menú de opciones, pestañas que 
permiten tener acceso a otras pantallas de datos del catálogo.

La pestaña  Registro es en la que se muestra la información del catálogo con campos 
que contienen los datos.

La pestaña  Tabla muestra la información del catálogo en forma de tabla. Esta pestaña 
puede ser de mucha utilidad para buscar información dentro de los catálogos, ya que en 
esta pestaña existe una opción para escribir los datos que se están buscando a través de 
las diferentes columnas de información de cada catálogo. La tecla F2 permite cambiar la 
columna de búsqueda.

La pestaña Filtros del Reporte, presente en algunos catálogos, permite seleccionar los 
registros que aparecerán en el reporte y filtros adicionales de consulta.

En las pantallas de los catálogos,  en la barra principal de menús,  aparecerá el menú 
Registro, con las teclas que, como atajos de teclado, permiten realizar las acciones de 
consulta y edición de estos:

Así,  al  presionar  F5,  el  Actienda presentará  una pantalla  en blanco para  capturar  un 
nuevo registro;  al presionar  F6,  se borrará el  registro en pantalla;  al presionar  F7,  se 
entrará en el modo de edición etc.

Al  presionar  las  teclas  que  permiten  la  edición  de  los  registros,  se  puede  pedir  la 
autorización de alguna persona autorizada para editar los datos del registro mostrado en 
ese momento en pantalla. Cada catálogo tiene una función de seguridad diferente.
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Secuencia para dar valores iniciales a los Catálogos

Para iniciar el proceso de ventas, es necesario establecer las condiciones generales de 
operación  del  Actienda,  así  como  dar  valores  iniciales  a  los  catálogos  de  artículos, 
impuestos, empleados, formas de pago, etc., sin los cuales el proceso de ventas no tiene 
sentido.

El  orden  en  que  deben  darse  valores  iniciales  a  los  datos  es  importante,  dado  que 
algunos catálogos asumen la existencia previa de determinados datos (sí se empezara 
con la captura del catálogo de artículos, el usuario se encontraría con que, al no existir 
impuesto alguno dado de alta, resulta imposible dar de alta cualquier artículo). El orden 
de creación de los catálogos que se sugiere observar, es el orden en que aparecen las 
opciones dentro del menú vertical de catálogos:

1. Establecer los datos de las sucursales del Actienda.
2. Establecer los parámetros generales del Actienda 
3. Dar de alta los impuestos que su Empresa utiliza.
4. Revisar si debe existir alguna promoción para ser aplicada a algún artículo.
5. Definir  los nombres de las categorías bajo los cuales su Empresa clasifica los 

productos.
6. Dar de alta las diferentes categorías de productos.
7. Dar de alta los datos de sus proveedores.
8. Dar de alta los datos de sus artículos.
9. Dar de alta las distintas formas de pago que su Empresa acepta.
10. Dar de alta a los grupos de usuarios que van a laborar con el Actienda.
11. Dar de alta a los usuarios que van a laborar con el Actienda.
12. Dar de alta los diferentes  tipos de movimientos que pueden ocurrir dentro del 

inventario de su Empresa. Esta opción está dentro de las opciones del submenú 
de Inventario.
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Catálogo de Parámetros Generales

El  catálogo  de  parámetros  generales  contiene  un  submenú  con  varias  opciones,  las 
cuales  controlan  una serie  de parámetros  de configuración  que  permiten  al  Actienda 
funcionar de acuerdo a las necesidades de su empresa.

Catálogo de Sucursales

En este catálogo se registra la información de las diferentes sucursales o tiendas con que 
cuenta su empresa. Esto es importante para la obtención de ciertos reportes y para poder 
identificar a que sucursal corresponden los movimientos realizado en las tiendas.
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Clave: 
Sirve para identificar a cada sucursal. Se pueden ser hasta 3 letras o números.

Nombre: 
Nombre que identifica a la sucursal.

Dirección, colonia, ciudad, código postal:
Datos de la dirección en donde se ubica de la sucursal.

Cuenta intercambio: 
Número de cuenta  contable  que  permite  obtener  el  reporte  de asientos  contables  de 
intercambio de mercancía entre sucursales.

Traspasos entre sucursales
Permiten  definir  los  tipos  de  movimiento  de  entrada  y  salida  más  comunes  para  la 
información  que  se  intercambia  en  los  procesos  de  importación  y  exportación  de 
mercancía entre sucursales.

Anexar sucursal a códigos de movimiento
Permite trabajar con códigos de movimiento al inventario definidos con las letras “E” y “S” 
para  que  al  transferir  mercancía  entre  sucursales,  las  operaciones  se  conviertan  de 
manera  automática  en  códigos  de  movimiento  E001,  S002,  E003,  S008  según  las 
sucursales involucradas en las transferencias de entrada y salida entre tiendas.

Conexión a base de datos:
La información contenida en este cuadro la utiliza el módulo Concentrador de información 
del Actienda para obtener información de cada sucursal.

Servidor Nombre del servidor en el que se encuentra la base de datos
Usuario Nombre del usuario que podrá realizar la conexión
Base de datos Nombre de la base de datos
Clave secreta Clave secreta del usuario que podrá realizar la conexión.
Proveedor Interfase mediante la cual el Actienda se conecta a la base de 

datos SQL. Este dato depende de la base de datos con que se 
vaya  a  trabajar  SQLServer  (SQLNCLI.1)  o  MySQL 
(MSDASQL.1).

Genera Conexión: 
Este botón permite realizar la conexión con la base de datos y programar de manera 
automática las preguntas de conexión mencionadas en la tabla anterior. Al presionar este 
botón el Actienda presenta el siguiente recuadro:
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En  este  recuadro  se  selecciona  si  se  usará  un  archivo  de  datos  o  una  cadena  de 
conexión. En el primer caso, mediante el botón Browse se selecciona el archivo que se 
va a usar. En el caso de una cadena de conexión, se selecciona esta opción y se escribe 
en el campo de texto.

Verificar Conexión: 
Este botón permite realizar una prueba para verificar  que los parámetros de conexión 
seleccionados funcionan adecuadamente.

Conexión VPN:
Permite definir el nombre y la clave secreta de la conexión que se cree a través de la 
función de conectividad con redes que se incluye en las versión de Windows XP.
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Parámetros Generales

Los  parámetros  que  se  controlan  con  este  catálogo  se  presentan  en  6  pestañas 
diferentes como lo muestra de la siguiente figura.

Pestaña Empresa

La pestaña Empresa contiene la información fiscal de la Empresa y presenta lo siguiente 
información:

Sucursal de la operación:
Este dato permite definir la sucursal con la cual se va a operar el Actienda en un sitio 
determinado.

Oficina matriz:
Este dato permite definir  la sucursal que va a fungir como la oficina concentradora de 
información.  Esto  es  importante  para  poder  operar  con  él  modulo  concentrador  del 
Actienda.

Información fiscal
En ese cuadro se debe capturar la información relacionada con los datos fiscales de su 
empresa: Razón social, dirección, colonia, ciudad, código postal, RFC etc.

El  Nombre comercial se refiere al nombre corto con el que se conoce a su empresa. 
Puede ser el mismo de la razón social. Este dato se utiliza para mostrar el nombre de su 
negocio en muchas pantallas y reportes del Actienda.
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Las siglas RFC se refieren a la terminología con que se identifica el Registro Federal de 
Contribuyentes.

Pestaña Generales

Generales
Este cuadro contiene la siguiente información:

Permite operar artículos sin existencia:
Si se selecciona esta casilla, el Actienda permitirá realizar ventas aunque los artículos no 
tengan existencia. Después de ser registrada la venta, el contador de existencias seguirá 
actualizándose, asumiendo incluso valores negativos.

Pedir motivo al hacer devoluciones:
Si se selecciona esta casilla, el Actienda pedirá que se capture alguno de los motivos 
registrados en el Actienda para hacer una devolución en el módulo de ventas.

Hay artículos que utilizan báscula:
Si  se  selecciona  esta  casilla,  se  habilitarán  las  opciones  que  permitirán  trabajar  el 
Actienda con artículos que manejan kilos y gramos.

Días a conservar datos sin depurar:
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Este dato le indica al Actienda cuánto tiempo deben guardarse los datos del Actienda 
antes de que este comience a avisar que se necesita efectuar una depuración.

Días para forzar cambio de claves secretas de usuarios:
Esta pregunta permitirá determinar la frecuencia con que deben ser cambiadas las claves 
secretas de los empleados. Se acepta cualquier número de días entre 1 y el 99. Cuando 
la validez de una clave expire y ésta trate de ser utilizada, el Actienda obligará al usuario 
a cambiarla, asignándole automáticamente una nueva fecha de expiración, que resultará 
de la suma de la fecha que la computadora tenga en ese momento, más el número de 
días que este parámetro tenga asignado.

Intentos fallidos permitidos antes de bloquear claves secretas.
Este dato permite definir el numero de intentos que se permite tratar de acceder con la 
cuenta de un usuario antes de que la cuenta del usuario se bloquee.

Segundos para desasignar usuarios asignados.
Con estos segundos se puede programar el tiempo que estará disponible la autorización 
del  usuario  que  se  asigne  para  efectuar  alguna  función  dentro  de  los  módulos  de 
catálogos, reportes, importa_exporta y concentrador.

Al  termino  de  estos  segundos  el  sistema  desasignará  al  usuario  asignado  en  ese 
momento, de tal forma que para utilizar una nueva función se tendrá que dar la clave de 
autorización nuevamente.

Si los segundos se dejan en cero, no se efectuará ninguna desasignación de usuario de 
manera  automática,  y  el  usuario  asignado  permanecerá  asi  hasta  que  se  desasigne 
manualmente a través de las teclas Ctrl_F o de la función 'Utilerias/Desasignar usuario'.

Carácter separador de artículos y atributos:
Aquí debe establecerse el símbolo que permitirá separar las diferentes secciones dentro 
de la clave del artículo, es decir, la clave general del artículo y cada una de los diversos 
atributos -en caso de existir-.

El carácter separador facilitará la escritura de las claves de los artículos cuando éstos 
contengan atributos como color y talla por ejemplo. Se recomienda utilizar un punto o una 
coma.

Días para sugerir compras de clientes:
Esta pregunta permitirá determinar el número de días en el pasado que el Actienda debe 
buscar información de las ventas realizadas por un cliente determinado para presentarlas 
en pantalla y poder hacer una sugerencia de compra al cliente.

Límites durante la venta
Este cuadro contiene información que le indican al Actienda cual es la mínima y máxima 
cantidad posible de artículos en una venta, así como cuáles son los importes mínimos y 
máximos autorizados para una venta.

Terminologías
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En este cuadro se programan los términos con los que se nombrarán dentro del Actienda 
al personal de su empresa, a los artículos, a su localización y las sucursales.
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Pestaña Dinero

Manejo de dinero
  
Precios con impuesto ya incluido:
Si se selecciona esta casilla,   el Actienda asumirá que los precios de los artículos ya 
tienen  incluido  el  impuesto  correspondiente,  por  lo  que  al  momento  de  venderlos,  el 
impuesto aparecerá desglosado y no sumado dentro del total de la venta.

Costos con impuesto ya incluido:
Si se selecciona esta casilla, el Actienda asumirá que el importe de costo de los artículos 
ya  tiene  el  impuesto  incluido  al  momento  de  ser  ingresado  como  un  movimiento  de 
entrada de mercancía.

Número de decimales en importes:
Esta pregunta permite determinar el número de dígitos decimales que deben desplegarse 
en los valores numéricos manejados por el Actienda. Sólo se aceptan como respuesta los 
números 0, 1 o 2.

Símbolo moneda, unidad monetaria y extensión para importe en letras:
Con estas preguntas se programa el tipo de moneda que debe manejar el Actienda para 
imprimir le importe con letras en los tickets y facturas.

Forma aplicar cambios de precio programados:
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Este dato permite decidir en qué forma se aplicarán los nuevos precios a los artículos 
cuando ocurre una importación de cambios de precio. Las opciones son:

Manual – Utilizando la opción “Cambio de precios” del menú del catálogo de Artículos y 
aplicando el cambio de precios en el momento que se desee.

Automática al  iniciar  o terminar  un día – La primera caja que se abra para la venta 
activará el cambio de precios en forma automática
.
Cortes

Hora en que inicia un nuevo día en operaciones de 24Hrs:
Mediante  este dato,  el  Actienda determina  cuándo  iniciar  un nuevo día con el  fin  de 
asignar la fecha correcta cuando las ventas ocurren después de las 12 de la noche en 
donde se genera un cambio de día.

Esto solo es necesario para tiendas que abren 24hrs al día, de lo contrario este dato debe 
dejarse con las 00:00 horas.

Pedir fondo de inicio al iniciar cortes:
Esta opción permite decidir si al momento de iniciar un corte de caja de cualquier cajero 
que se asigne a la venta, debe pedirse el importe del fondo de inicio con el que inicia 
cada cajero.

Exigir fondo de inicio al terminar cortes:
Esta opción permite decidir si al momento de obtener los cortes de caja de fin de turno 
debe exigirse el importe del fondo de inicio con el que comenzó las operaciones cada 
cajero.

Importe máximo fondo de inicio:
Permite determinar el importe máximo de fondo de inicio con que podrá iniciar un cajero 
su turno de trabajo.

Copias a imprimir de recibos de retiro de fondo de inicio:
Permite programar el número de recibos que se imprimirán al retirar el fondo de 
inicio.

Recolecciones

Importe a partir del cual se debe enviar aviso de recolección:
Este dato especifica el monto de dinero a partir del cual el Actienda comenzará a enviar 
mensajes al cajero para que se realice una recolección de efectivo.

Copias a imprimir de recolecciones y cambios de documento:
Permite programar él número de copias de recibos que se desean imprimir dentro de las 
funciones de recolecciones y cambios de documento del modulo de ventas.

Pestaña Movimientos y Pedidos
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Cuadro Pedidos

Movimiento de entrada más común para realizar pedidos:
En este dato se selecciona el movimiento de entrada que más se utiliza para que sea el 
que aparezca en primer lugar al registrar un pedido. Al hacer clic en el campo se presenta 
una lista con los movimientos de entrada al inventario registrados en el Actienda para que 
se elija el que aplique.

Movimiento de salida más común para realizar pedidos:
En este dato se selecciona el movimiento de salida que más se utiliza para que sea el 
que aparezca en primer lugar al surtir un pedido. Al hacer clic en el campo se presenta 
una lista con los movimientos de salida al inventario registrados en el Actienda para que 
se elija el que aplique.

Permitir ingresar movimientos cualquier día:
Si se selecciona esta casilla, pueden darse de alta movimientos al inventario en cualquier 
fecha,  si  no,  los movimientos  quedarán registrados  con la  fecha que la  computadora 
tenga en ese momento..

Cuadro Transferencias entre artículos de cajas y piezas

Estas opciones permiten programar los tipos de movimientos de entrada y salida que se 
utilizan en los procesos de transferencia de artículos que se manejan con atributos de 
cajas y piezas.

Cuadro Costos
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Seleccionando las casillas que apliquen, el Actienda puede configurarse para mostrar o 
esconder los costos de los artículos en los procesos de elaboración recepción o surtido 
de pedidos.

Costo a sugerir al elaborar pedido:
Se selecciona el tipo de costo que el Actienda sugerirá cuando se elabore el pedido. 
También puede seleccionarse que no se sugiera ningún costo.

Pestaña Cliente frecuente

Cantidad de puntos por cada peso:
Permite programar el número de puntos que se otorgarán al cliente por cada peso de 
compra. Este factor se utiliza para calcular la cantidad de puntos que deben acumularse 
al saldo del cliente.

Ejemplos:
10% Otorga el 10% del total de la venta en puntos.
0.1 Otorga 0.1 puntos por cada peso de compra.

Cantidad de pesos por cada punto:
Permite programar la relación entre el  importe en pesos y la cantidad de puntos que 
deben asignarse a un cliente durante la venta. Esta cantidad también acepta porcentajes, 
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y se utiliza para convertir los puntos acumulados por el cliente a un valor en pesos que 
será utilizado para pagar el importe de una venta.

Cantidad mínima de puntos para redimir:
Este  dato  permite  programar  el  número  mínimo  de  puntos  que  cada  cliente  debe 
acumular para que puedan ser utilizados como forma de pago en alguna venta.

identificador de tarjetas de cliente frecuente:
Permite establecer  un identificador  de hasta 5 caracteres alfanuméricos,  mediante los 
cuales puede evitarse que en las preguntas de tarjeta de cliente frecuente pueda pasarse 
otra tarjeta que no sea la autorizada por este identificador.

Años para que caduquen los puntos obtenidos:
Permite establecer el número de años que los puntos acumulados por los clientes serán 
válidos para canjearse en alguna compra.  Este parámetro se utiliza en el proceso de 
“Caduca puntos” del Catálogo de Clientes. Cero no caduca.

Forma asignar puntos a clientes:
Al presionar la flecha abajo a la derecha de este campo, se presenta la lista de formas de 
asignación de puntos  configuradas en el  Actienda,  para  que se seleccione la que se 
desee aplicar. Las opciones son:

No asignar No asignar puntos a clientes frecuentes.
Sí con total Sí asignar puntos a clientes frecuentes junto con el total de 

puntos obtenidos.
SÍ sin total Sí asignar puntos a clientes frecuentes sin incluir el total de 

puntos obtenidos.

Exige presencia de tarjeta de cliente al comprar:
Permite programar si en la pregunta del número de tarjeta del cliente frecuente durante la 
venta, debe exigirse la respuesta a esta pregunta, o si puede elegirse al cliente frecuente 
seleccionado a éste por su número, nombre, RFC, etc.

Otorga puntos durante redenciones:
Permite establecer si durante la redención o utilización de puntos por parte del cliente, 
deben considerarse los puntos ganados por éste en esa misma venta para acumularse al 
total de puntos obtenidos.

Importar puntos automáticamente:
Permite programar que al iniciar  el módulo de Ventas en la primera caja que entre a 

vender  en el  día,  se verifique  y procese  cualquier  importación  relacionada  con 
operaciones de clientes frecuentes.

Pestaña Importación
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Cuadro Importación y Exportación de Archivos

En esta pestaña se pueden programar los datos que se desean importar y exportar en el 
proceso de importación de artículos. 

Se sugiere poner especial atención en la importación y exportación de la existencia ya 
que este parámetro puede afectar la existencia real de los artículos cuando se envían 
datos de artículos entre sucursales. 

Se  sugiere  dejar  todos  estos  parámetros  sin  seleccionar  para  evitar  perdidas  de 
información.

Carácter separador de campos:
En esta parte de la pantalla se selecciona el carácter que se utilizará para separar los 
campos en los archivos de importación en formato texto: coma, punto y coma o tabulador. 
Para la exportación en formato Excel no se toma en cuenta este dato.

Pestaña Tabla
Presenta la información de los parámetros generales del Actienda en formato de tabla.
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Configuración de Impresoras

Esta opción permite configuración diversos aspectos de la programación que utilizan las 
impresoras para imprimir.

Secuencias de escape
Para capturar los datos de esta pantalla es necesario tener el manual de la impresora que 
se va a utilizar a la mano para tomar de ahí los códigos ASCII correspondientes a  las 
secuencias de escape que corresponden a cada una de las funciones enumeradas en la 
pantalla.

Las  secuencias  de  escape  son  claves  que  las  impresoras  aceptan  para  establecer 
diferentes condiciones de impresión. Estas secuencias solo tienen efecto si el dispositivo 
de salida es una impresora.

Cada secuencia de escape cuenta con espacio en donde pueden escribirse un máximo 
de 10 números decimales (no hexadecimales),  separados entre sí por un espacio,  los 
cuales  representarán  la  clave decimal  de  las  secuencias  de escape  deseadas.  Cada 
número debe estar en el rango de 0 a 255, de lo contrario no será tomado en cuenta por 
el Actienda.

Actienda ya viene inicializado con las secuencias de escape utilizadas por la impresora 
EPSON  ESC/POS.

Tipo impresora
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Permite definir la forma en que se deben enviar los datos hacia el dispositivo de salida. 
Las opciones son:

Archivo Los datos solo se envían a un archivo texto dentro  del  directorio  de 
trabajo del Actienda.

Láser  con 
PCL

Los  datos  además  de  enviarse  a  un  archivo  texto,  se  envían  a  la 
impresora utilizando las secuencias de escape asociadas al lenguaje de 
programación de la impresora conocido como PCL.

Láser  sin 
PCL

Los  datos  además  de  enviarse  a  un  archivo  texto,  se  envían  a  la 
impresora de tipo Láser o de inyección de tinta sin utilizar las secuencias 
de escape.

Matricial Los  datos  además  de  enviarse  a  un  archivo  texto,  se  envían  a  la 
impresora mediante un formato texto, lo cual, es muy aconsejable para 
acelerar  la  impresión  de  documentos  en  impresoras  de  matriz  de 
puntos.

Vista Previa
Al  imprimir  tickets,  facturas  o  reportes,  esta  opción  permite  mostrar  previamente  en 
pantalla la información que se va a imprimir. Esto es de utilidad principalmente para la 
impresión  de  facturas  en  formas  individuales  aunque  se  puede  utilizar  también  para 
formas continuas.

En el caso de estar usando una báscula, en el dato "Lectura Báscula" se pueden definir 
las  características  del  puerto  al  que  se  conectará  la  báscula.  Como las  básculas  se 
conectan  al  puerto  serie,  en  este  campo  debe  escribirse  COM1:2400,N,8,1  o  bien, 
COM2:1200,N,8,1.
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Configuración de Cajas

Esta opción le permitirá configurar las cajas en donde va a operar el Actienda así como 
seleccionar los dispositivos de salida a través de los cuales el Actienda emitirá distintos 
tipos de reportes.

Caja:
Es el número que identificará a la caja.

Nombre:
Es el nombre que se le asigna a la caja.

Pestaña Generales

Tipo de máquina:
En este dato se registra el tipo de máquina que se tiene. Las  posibles  respuestas 
son:

PC       IBM 4684        IBM 4694       IBM SUREPOS 
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Tipo de operación más común:
Este dato define qué tipo de operación de venta es la que se tomará por omisión cada 
vez que se realice una venta. Al hacer clic en el campo, se despliega la lista de Tipo de 
Operaciones para que se seleccione la que quedará registrada en este campo. 

Muestra existencias en pantalla:
Esta pregunta permite programar la forma en que se desea mostrar las existencias de los 
artículos dentro de las ventanas de ayuda. Las opciones son:

Muestra Cantidad
Permite decidir como mostrar la existencia de los artículos en las cajas cuando se pide 
una búsqueda de artículos en pantalla: Las opciones son:

Muestra Cantidad Muestra  directamente  la  cantidad  de  artículo  en 
existencia.

Muestra si Hay En  caso  de  que  un  artículo  tenga  existencia  solo 
muestra la palabra “Si hay” sin indicar la cantidad.

No mostrar No  muestra  ninguna  información  respecto  a  la 
existencia.

Código a imprimir en el ticket:
Este campo permite determinar el código del producto que se desea imprimir en el ticket 
de venta. Las opciones son las siguientes:

Actienda Código Actienda del producto incluyendo atributos de 
color y talla si se tienen.

Barras Código de barras del producto.
Alterno Código alterno del artículo.
Ninguno No mostrar ninguno de los códigos del artículo.

Forma de vender:
Permite decidir la forma de vender primaria que se debe utilizar en el módulo de ventas.  
Las opciones son por código de artículo o por código de departamento.

Cambia cajero cada venta:
Si se selecciona esta casilla, el Actienda preguntará, al inicio de cada venta, cuál es la 
clave del cajero que va a atender  al cliente;  en caso contrario,  dicho número sólo se 
pedirá cuando el cajero inicie su turno de trabajo.  Esto será de utilidad si en una misma 
caja despachan distintos cajeros

Imprime corte inicial cajero:
Seleccionando esta casilla puede programarse que cuando un cajero se asigne a la venta 
por primera vez en el día, se imprime un corte de caja inicial en ceros para indicar al 
cajero que empieza su corte en cero.

Procesar importaciones automáticas cada x minutos:
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Seleccionando esta casilla se puede programar a una caja determinada para que cada xx 
minutos verifique si tiene que importar alguno de los archivos que se programen en el 
modulo de Importación del Actienda.

Forma de pedir Usuarios y Claves:    (Solo con Lectores de Huella Digital)
Con este datos se puede programar la forma en que la caja debe pedir las autorizaciones 
de  los  usuarios  para  ejecutar  alguna  acción  determinada  dentro  de  Actienda.  Las 
opciones son:

Usuario y Clave Secreta
La  autorización  se  pedirá  a  través  de  la  captura  de  la  clave  del  usuario  y  de  su 
contraseña.

Usuario y Huella Digital
La  autorización  se  pedirá  a  través  de  la  captura  de  la  clave  del  usuario  y  de  la 
autorización a través de la huella digital del usuario.

Solo Huella Digital
La autorización se pedirá solo con la huella digital del usuario.

Cuadro Impresión

El Actienda  maneja  8  tipos  de impresión  diferentes  a  través de los cuales  se puede 
imprimir información y son:

1. Impresión de tickets de venta

2. Impresión de cortes de cajeros

3. Impresión de listas con información de los catálogos

4. Impresión de reportes estadísticos

5. Impresión de facturas

6. Impresión de endoso de documentos

7. Impresión de pedidos

8. Impresión de etiquetas

Para cada tipo de impresión se deben de programar lo siguiente:

Impresora:
En esta sección se debe seleccionar el nombre de la impresora que recibirá la impresión. 
Las opciones que se presentarán en cada tipo de impresión pueden variar dependiendo 
de las impresoras que el Actienda Windows tenga definido para cada computadora. 
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Es necesario  que  a  través  de Windows  se instalen  los  manejadores  o  controladores 
correspondientes  a las impresoras  que se vayan a utilizar.  Estos manejadores  vienen 
normalmente con la impresora ose pueden encontrar en Internet.

Tipo de impresora: 
Esta  sección  permite  decidir  la  impresora  que  se  desea  utilizar  para  cada  tipo  de 
impresión.  Los datos que aquí se pueden seleccionar dependen de las impresoras que 
se hayan definido en el catálogo de impresoras explicado en anteriormente 

Pestaña Leyendas

En esta  pestaña se pueden programar  3 líneas de encabezado y 3 líneas de pie de 
pagina para definir leyendas que habrán de ser impresos en el ticket de venta.

El ticket de venta cuenta con 6 líneas para escribir la información que desee. Estas líneas 
se denominan leyendas, aceptan un máximo de 38 caracteres cada una y están divididas 
en 2 secciones:
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Arriba: Es la parte superior o inicial del ticket, la cual cuenta con 3 renglones para escribir 
por  ejemplo:  el  nombre  de  la  Empresa,  la  sucursal,  etc.  La  segunda  línea  se utiliza 
también para incluir la línea que se desplegará en la torreta  usada para el cliente. 

Abajo: Es la parte inferior o final del ticket, la cual cuenta con 3 renglones para escribir, 
por  ejemplo:  políticas  de  devolución  de  la  Empresa,  leyendas  de  agradecimiento  al 
cliente, etc.
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Funciones de seguridad del Actienda

Como se explicó anteriormente, la ejecución de las funciones del Actienda puede estar 
sujeta a la autorización de aquellas personas que el supervisor de la tienda establezca.

Esta  permite  programar  el  funcionamiento  de  todas  las  funciones  de  seguridad  del 
Actienda y decidir  si cada una de ellas debe pedir o no una clave de acceso para su 
ejecución.

Las funciones que contiene este catálogo son fijas, por lo que no se permitirá dar de alta 
ni eliminar ningún registro del catálogo,  aunque se podrá modificar  la descripción y la 
manera en que las funciones operen.

Clave:
Número asignado por el Actienda que identifica a cada función.

Descripción:
Nombre que describe la función.

Pedir clave secreta al utilizar esta función:
Si se selecciona esta casilla, cada vez que se intente ejecutar la función correspondiente, 
se presentará un recuadro con el nombre y número de la función a la que se desea tener 
acceso,  en  el  que  deberá  registrarse  el  código  del  empleado  y  su  clave secreta.  El 
Actienda verificará que el empleado esté dado de alta en el catálogo de Empleados y que 
tenga los privilegios adecuados para ejecutar dicha función.

Si  no  se  desea  pedir  clave  de  acceso,  la  función  podrá  ser  ejecutada  por  cualquier 
empleado. Se recomienda que las claves de acceso sean requeridas en la mayoría de las 
funciones del Actienda.

Registrar en auditoria el uso de esta función:
___________________________________________________________________________________________________
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Actienda  tiene  la  posibilidad  de  elaborar  un  reporte  de  auditoria,  dentro  del  cual  se 
registrarán  los  datos  de  aquellas  personas  que  hayan  hecho  uso  de  las  funciones 
especiales del Actienda.

Si se selecciona esta casilla, el Actienda registrará los datos del empleado que ejecutó la 
función, para incluirlos posteriormente en el reporte de auditoria.

Posición llave: 
Si se selecciona esta casilla, el Actienda pedirá para su ejecución que se inserte la llave 
de gerencia. (Solo para algunos equipos de computo específicos)

EL catálogo de funciones del Actienda tiene alrededor de 200 funciones de seguridad 
diferentes.  Solo  algunas  de las  estas  funciones  están  inicialmente  programadas  para 
solicitar clave de acceso y para ser incluida en el reporte de auditoria. Es necesario definir 
cada una de las funciones que deben pedir clave de acceso para ser ejecutadas.

La pregunta mediante la cual Actienda pide el número y la clave secreta del empleado 
que intenta efectuar  alguna función restringida,  presenta  en el  título de la ventana el 
nombre y número de la función a la que se intenta entrar, con lo cual se puede ubicar  
más fácilmente la función que se debe programar.

Catálogo de Folios

Este  catálogo contiene el  código  y la  descripción de los  documentos  que  requiere  el 
Actienda para operar con sus distintas operaciones. 

El Actienda crea los registros de este catálogo de folios de forma automática, conforme 
estos se vayan necesitando. Aunque no se permite dar de alta nuevos folios,  aquí se 
puede inicializar  el  número consecutivo de las facturas o tickets en caso de que sea 
necesario. Al entrar en esta opción se presenta la siguiente pantalla:
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Catálogo de Impuestos

Este catálogo contiene la información de los impuestos que se aplican a cada uno de los 
artículos que vende su negocio  y sus datos se capturan en una pantalla  similar  a la 
siguiente.

Clave:
Es el código que identifica al impuesto. Se acepta un carácter como respuesta, el cual 
aparecerá impreso en el ticket de venta junto a la descripción de cada artículo.

Descripción: 
Es  el  nombre  que  identifica  al  impuesto.  Se  aceptan  hasta  15  caracteres  (letras  o 
números),  los cuales se imprimirán al final de cada  ticket de venta para que el cliente 
identifique los diferentes impuestos que pagó por sus productos.

Porcentaje:
Es el porcentaje de impuesto que se aplica a los artículos. Se acepta cualquier número 
entre el 0% y el 100%

El catálogo de Impuestos está relacionado con el de artículos y categorías y aún cuando 
los artículos no causen impuesto, resulta conveniente que se dé de alta un impuesto con 
porcentaje 0 (cero),  debido a que cada artículo o categoría que se maneje dentro de 
Actienda deberá tener una clave de impuesto asignada. Para dar de baja algún impuesto 
del catálogo, el Actienda verificará que dicho impuesto no esté asignado a ningún artículo 
ni categoría.

Tipo de impuesto:
Este dato identifica si el impuesto es al valor agregado (IVA) o es un impuesto especial a 
los productos y servicios (IEPS)

Cuenta contable:
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En este campo se define la cuenta contable asignada a cada impuesto Al presionar la 
tecla F2,  se  presenta  en  la  pantalla  la  lista  de  cuentas  contables  registradas  en  el 
Actienda para seleccionar la que aplique.

.

Catálogo de Promociones

Este catálogo contiene la información de los descuentos o promociones que se aplican 
automáticamente a cada uno de los artículos durante el proceso de ventas y sus datos se 
capturan en una pantalla similar a la siguiente.

Código:
Es la clave que identifica a la promoción, el cual será utilizado por el proceso de ventas 
para aplicar los descuentos de promoción automáticos.

Descripción:
Es el nombre que identifica a la promoción.  Se aceptan hasta 20 caracteres (letras o 
números), los cuales se utilizan para describir la promoción.

Periodo de aplicación:
Estos  datos  se refieren a las fechas  y horas  en que  la  promoción de artículos debe 
comenzar y terminar de aplicarse. La fecha y hora Inicial debe ser menor o igual a la 
fecha y hora final.

Sólo horas:
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Si se selecciona esta casilla,  la promoción se aplicará solo dentro del rango de horas 
especificado. El formato en que deben capturarse estas cantidades es de 0 a 24 
horas.

% Descontar 1:
Es  el  porcentaje  de  descuento  que  se  aplicará  al  precio  de  los  artículos  durante  el 
proceso de ventas. Se acepta cualquier número entre el 0% y el 100%.

Importe a descontar: 
Es el importe o bonificación de una cantidad en efectivo que se aplicará al precio del 
artículo. 

% Descontar 2:
Es un segundo porcentaje de descuento que se aplicará sobre el precio ya descontado de 
un artículo a través del “% Descuento 1” y del posible Importe a Descontar. Se acepta 
cualquier número entre el 0% y el 100%.

Por el precio de uno llévese:
En este campo se registra el número de artículos que el cliente podrá llevarse gratis. 
Sirve para efectuar promociones del tipo 2 x 1.

Máximo de promociones a otorgar:
Se refiere al número máximo de promociones que se pueden otorgar. Si este dato  se 
deja  en cero,  no habrá  ninguna restricción y se podrán aplicar  cualquier   número de 
promociones.  Sirve para efectuar promociones del tipo “hasta agotar  existencias”.  Las 
promociones que se vayan otorgando durante la venta, se podrán consultar en la pestaña 
“Promociones Otorgadas”.

Aplicar a partir de importe:
En este campo puede programarse el que una promoción se aplique sólo a partir de un 
importe de venta determinado.

En la compra de... llévese gratis...:
Permite realizar promociones del tipo 3 x 2, incluso regalando un producto diferente al 
que se promociona, el cual se puede definir en la siguiente pregunta.

Artículo:
En  este  dato  se  puede  capturar  el  código  del  artículo  que  se  desea  regalar  en  la 
promoción  de la  pregunta  anterior.  Si  se  deja  en blanco  la  promoción  aplica  para  el 
mismo artículo que se promociona.

Forma de aplicar el descuento:
En esta pregunta se tienen las siguientes 2 opciones:

Aplicar mejor descuento entre cliente y promoción:
En el caso en el que el cliente tenga un descuento asociado, seleccionando esta opción el 
Actienda aplicará la promoción sólo si el descuento es mayor que el asociado al cliente.

Suma descuento de cliente más descuento de promoción:
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En el caso en el que el cliente tenga un descuento asociado, seleccionando esta opción el 
Actienda  aplicará  al  artículo  el  descuento  de  la  promoción  sumándole  el  descuento 
asociado al cliente.

Clasificar artículos promocionados en categoría:
Permite determinar la categoría y el código que se debe programar en la clasificación de 
los artículos para los artículos que se programen bajo una promoción. Por ejemplo, si se 
aplica una promoción al departamento vinos y licores puede ser de utilidad para efectos 
del reporte del uso de la promoción asociar a los artículos promocionados dentro de una 
nueva categoría por ejemplo la numero 5 “Estatus de promoción” con lo cual, el reporte 
de  ventas  por  la  la  categoría  5  puede  ayudar  a  visualizar  el  comportamiento  de  la 
promoción.

Criterios para aplicar la promoción:
Las promociones pueden aplicarse a uno o más artículos pertenecientes a una o  más 
categorías  de  productos,  para  lo  cual  la  pantalla  presenta  distintos  campos 
correspondientes al artículo y a las categorías bajo las cuales puede ser clasificado.

Para aplicar una promoción a un sólo producto, debe seleccionarse la opción   Artículo y 
después la clave del artículo que se desea promocionar. El resto de los campos deberán 
ser dejados en blanco.

Para aplicar una promoción a varios artículos, debe capturar las claves del proveedor y/o 
categorías correspondientes a los productos que desea promocionar.

Una vez establecidos los criterios de aplicación de la promoción, y estando en el modo 
Editar, se pueden realizar los siguiente procesos:

Aplicar Promoción para que el código de la promoción se grabe dentro de las categorías 
o artículos que conformen el criterio seleccionado.

Cancelar Promoción para que el código de la promoción se borre de las categorías o 
artículos que conformen el criterio seleccionado.

La pestaña de  Promociones otorgadas es solo de consulta y presentará la información 
correspondiente a los artículos promocionados cuando estos se limiten por un máximo 
número de promociones.

Promociones Fin Venta

Dentro  de  esta  pestaña  se  pueden  programar  promociones  a  diversos  artículos  y 
categorías que se aplicarán al finalizar la venta, después de totalizar todos los artículos 
vendidos  y  comprobar  si  se  debe  aplicar  alguna  de  las  promociones  que  aquí  se 
programen.

___________________________________________________________________________________________________
30 / 140



Catálogos Actienda

Sucursal:              
Permite definir la sucursal que debe tomar en cuenta la promoción de fin de venta. Si la 
sucursal se deja en blanco la promoción aplicará para todas las sucursales.

Cliente:
Permite definir el numero de cliente a quien se desea aplicar la promoción. El 0 (cero) 
indica que se desea aplicar la promoción a todos los clientes

Grupo Clientes:
Permite definir el numero de grupo de clientes a quien se desea aplicar la promocion. El 0 
(cero) indica que se desea aplicar la promocion a todos los grupos de clientes.

Forma Pago:
Permite programar el que la promoción se aplique dependiendo de la forma de pago que 
utilice el cliente.

Id. Categoría:
Permite definir una de las 6 posibles categorías que utiliza el Actienda para clasificar los 
artículos.

Cod. Categoría:         
Permite  definir  la  categoría  a  la  cual  se  desea  establecer  la  promoción,  para  que  al 
finalizar  una  venta,  el  Actienda  agrupe  los  artículos  vendidos  por  cada  una  de  sus 
categorías y determine si el importe o cantidad de artículos vendidos, deben aplicar a 
alguna  promoción  de  acuerdo  al  código  de  categoría  programado  para  la 
promoción de fin de venta.

 Importe Venta Minimo
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 Importe Venta Máximo,
 Cantidad Venta Mínima
 Cantidad Venta Máxima: 
Permiten establecer los importes o cantidades de artículos mínimos y máximos de venta 
para poder considerar si la promoción de fin de venta debe aplicarse. 
No se requiere que la venta entre en el rango de importes y de cantidades, con que se 
cumpla una de las condiciones (importes o cantidades) la promoción puede ser aplicada.

Fecha Hora Inicio
Fecha Hora Fin:        
Permiten establecer las fechas y horas en que debe aplicarse la promoción.

2. Solo mejor descuento:
Permite programar el que solo se aplique el mejor descuentos cuando se combinan otros 
descuentos o bonificaciones.  

Aplicar con otras:     
Permite decidir la forma en que la promoción debe trabajar con otras promociones, las 
opciones son:

Si: Se  aplica  la  promoción  aún  cuando  haya  otros  descuentos  y/o  bonificaciones 
aplicados a los artículos.

Mejor: Permite programar el que solo se aplique el mejor descuento cuando se combinan 
otros descuentos o bonificaciones.

No: Permite  programar  la  promoción  para  que  no  se  aplique  cuando  haya  otros 
descuentos o bonificaciones aplicados a los artículos.

% Descuento:           
Permite establecer el porcentaje de descuento que se desea aplicar a la promoción.

Bonificación:       
Permite establecer el importe de descuento que se desea aplicar para la promoción.

Cuantos gratis:        
Permite establecer la cantidad artículos que se desea regalar en la promoción.

Cod. artículo gratis:  
Permite establecer el código del articulo que se desea regalar en la promoción.
 
Notas para la aplicación de promociones de fin de venta.

• Para el caso de artículos de regalo, el Actienda verificará la existencia del artículo 
a regalar antes de incluirlo dentro de la operación de venta.

• Cuando se programa alguna promoción dependiente de una forma de pago, en el 
modulo de ventas antes de pasar a la pantalla de pagos el Actienda presentará 
una pantalla  donde se mostraran  las promociones  dependientes  de formas  de 
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pago,  y desde la cual se podrá elegir  la forma de pago con la cual se pueden 
aplicar alguna promoción.

• Si se elige alguna forma de pago, el Actienda aplicará la promoción a los artículos 
correspondientes y mostrará solo la forma de pago seleccionada al presentar la 
pantalla de formas de pago para capturar el importe a pagar.

   
• La tecla  "F2 Continua venta"  permitirá  regresar  a la  captura  de artículos para 

agregar o modificar artículos a la venta y al regresar de nuevo a la pantalla de 
pagos se recalcularan las promociones de acuerdo a los artículos registrados.

• Las promociones que ofrezcan artículos gratis, generaran de forma automática un 
renglón de venta con el articulo a regalar precedido de la palabra "Gratis" y con 
precio de venta 0.00.

• Las promociones que ofrezcan descuentos por porcentaje,  grabarán dentro del 
porcentaje de descuento 2 de cada renglón de venta el porcentaje a descontar y 
dependiendo de la condición de la promoción "Aplicar con otras promociones" se 
agregarán descuentos o se substituirán por el mejor porcentaje de descuento que 
se le pueda ofrecer al cliente.
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Catálogo de Categorías

La opción de  Categorías contenida en el menú principal de catálogos,  comprende un 
menú vertical con tres opciones, como lo muestra la siguiente figura.

Mediante estas 3 opciones, se podrán definir los diferentes grupos o familias dentro de 
las cuales la Empresa clasifica los artículos.

Definición de Nombres de Categorías

Esta  opción  le  permite  definir  los  nombres  que  su  negocio  utiliza  para  clasificar  los 
artículos dentro de grupos o categorías, a través de una pantalla similar a la siguiente:

Código:
Es la clave que identifica a cada una de las posibles categorías que maneja el Actienda. 
Los valores para este dato son los siguientes:
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Números del   1 al 6. 
Identifican a las 6 posibles categorías que permite definir el Actienda para clasificar a los 
artículos.  Debe  existir  al  menos  la  primera  categoría  que  normalmente  se  refiere  al 
departamento  al  que  pertenecen  los  artículos.  La  categoría  2  puede  asociarse  por 
ejemplo a las líneas, la 3 a las familias etc.

Letras de la   A al Z. 
Identifican a los posibles atributos asociados a los artículos como son los Colores, las 
Tallas y las presentaciones o contenidos de los productos.

Descripción: 
Es el nombre que identifica a cada una de las categorías. 

Actualización del Catálogo de Categorías

Una vez que se han definido los nombres de las diferentes categorías que su negocio 
maneja, esta opción del menú vertical de categorías permite actualizar los datos de cada 
una de las categorías definidas.

Al  seleccionar  la  opción  de  Actualización de  categorías,  el  Actienda  presentará  una 
pantalla en la que se muestran todas las categorías que se hayan definido previamente y 
de la cual deberá seleccionar aquella categoría que desee actualizar.
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Al seleccionar la categoría 1 DEPARTAMENTO y presionar el botón Aceptar, el Actienda 
presentará el catálogo de categorías asociadas a los Departamentos para poder capturar 
ahí los datos relativos a esa primera categoría.

Categoría:
Es la clave que identifica a cada una de las categorías, en la cual se aceptan hasta 6 
caracteres  (letras  o  números)  Dentro  de  una  misma  categoría,  las  claves  deben  ser 
diferentes entre sí, pero estas claves pueden repetirse en otras categorías.

Descripción:
Es el  nombre que identifica  a la categoría.  Se aceptan hasta  30 caracteres  (letras o 
números)

Promoción:
Es la promoción que la categoría tiene asignada. Este dato hace referencia a los datos 
contenidos en el catálogo de promociones del Actienda. Si se deja en blanco este dato, el 
Actienda asume que la categoría no esta promocionada.

% Comisión:
Permite  definir  el  porcentaje  de  comisión  que  se  otorga  a  los  empleados  al  vender 
artículos asociados a cada categoría o departamento.

Códigos de Impuesto IVA / IEPS:
Son las claves de los impuestos asociados a la categoría. Esta pregunta solo se 
plantea para la primera categoría y esta relacionada con el catálogo de impuestos.

Requiere clave:
Si se selecciona esta casilla,  se indica al  Actienda que al  realizar una venta por este 
código, se requerirá de una clave de seguridad para verificar autorización. Esta pregunta 
solo se plantea para la primera categoría.
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Incluir en factura de fin de día:
Permite decidir si las ventas asociadas a un departamento determinado deben incluirse 
en la factura de fin de día.

Número cuenta de póliza de  ingresos ventas a crédito y compras:
Números  de  cuenta  contables  a  los  que  se  desea  asociar  las  categorías  para  que 
permitan obtener el reporte de asientos contables del Actienda. Esta pregunta solo se 
plantea para la primera categoría. Estos datos hacen referencia al catálogo de cuentas 
contables del Actienda.
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 Corridas

Esta  opción  permite  generar  combinaciones  de  atributos  con  el  objeto  de  facilitar  la 
generación  de  artículos  que  contengan  variaciones  como  colores  y  tallas.  Estas 
combinaciones de atributos se denominan en Actienda “Corridas”. Al entrar a esta opción, 
el Actienda presenta una pantalla similar a la siguiente:

Clave:
Permite definir el código de una corrida. Se aceptan hasta 6 letras o números. 

Nombre:
Permite describir el nombre que identifica a una corrida.

Atributos 1 y 2:
Permite determinar él o los atributos que va a contener la corrida. Pueden definirse 1 ó 2 
atributos.  Los  atributos  que  aquí  se  pueden  seleccionar  están  relacionados  con  las 
categorías definidas con alguna de las letras de la A a la Z.

En la parte inferior de la pantalla y estando en modo de Edición, se pueden capturar las 
diferentes combinaciones de atributos, en este ejemplo de colores y tallas que contiene la 
corrida 01.

Las corridas podrán ser utilizadas en él catálogo de artículos, al momento de definir los 
posibles atributos de cada artículo.
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Catálogo de Proveedores

Este catálogo contiene la información de los proveedores que surten de mercancía a su 
negocio y presenta la siguiente pantalla de captura:
 

Clave: 
Es el código que identifica a cada proveedor y acepta hasta 6 caracteres.

Nombre: 
Es el nombre o razón social del proveedor y acepta hasta 30 caracteres.

Dirección, Colonia, Ciudad, Código Postal: 
Todos estos datos se refieren al domicilio del proveedor.

Teléfonos y Fax: 
Número(s) telefónico(s) del proveedor. Aceptan hasta 20 caracteres (letras o números) en 
que se pueden registrar hasta 2 teléfonos, con extensión y clave lada, si se requiere.

Días de Crédito: 
Define la cantidad de días de crédito que otorga el proveedor. El dato se utiliza en el 
módulo de cuentas por pagar para calcular fechas de vencimientos de facturas.

RFC: 
Registro federal de contribuyentes del proveedor.

Correo electrónico:
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Dirección de correo electrónico del proveedor.

Contactos 1 y 2:
Nombre de una o dos personas que representan al proveedor.
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Catálogo de Artículos

La opción de Artículos permite consultar y modificar la información de todos los artículos 
que maneja su negocio. 

Datos generales de los Artículos
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Código Actienda:
Es la clave principal con la que el Actienda identifica a cada uno de los artículos. Se 
permite un máximo de 20 caracteres (letras o números). Debe haber una clave única y 
diferente para cada artículo. Se sugiere utilizar solo letras o números, no utilizar espacios, 
puntos, comas guiones etc.

Código de barras:
Es el código de barras que identifica a cada artículo. Debe dejarse en blanco si el artículo 
contiene atributos como color y talla, ya que el código de barras se debe programar en 
cada atributo.

Si el artículo solo maneja un código de barras y no se tiene asociada ninguna otra clave 
para  identificarlo,  se  puede  programar  el  código  de  barras  dentro  del  “Código  de 
Actienda”, dejando en blanco esta pregunta. 

Código alterno:
Es la clave de un código adicional  al código de barras y al código de Actienda que puede 
utilizarse para identificar algún artículo mediante una clave diferente.

Los procesos del Actienda buscan a los artículos en el siguiente orden: primero por su 
código de barras, si no se encuentra se intenta buscar por el código Actienda y si no 
existe tampoco, se intenta buscar por ultimo por el código alterno.

Descripción corta y larga:
Es el nombre que identifica a cada artículo. Dos o más artículos pueden tener la misma 
descripción y la diferencia entre ellos será la clave del artículo. La descripción larga se 
usa en la facturación. La descripción corta en los tickets de venta.

IVA / IEPS: 
Son las  claves de los  impuestos  que  el  artículo  tiene  asignado.  Estos  datos  no son 
editables, se asignan automáticamente al programar la primera categoría programada del 
artículo, en base a los impuestos asignados a dicha categoría.

Promoción:
Es la clave de la promoción que el artículo tiene asociada. Esta clave puede obtenerse 
del catálogo de promociones del Actienda. Dejando en blanco esta pregunta se indica al 
Actienda  que  no  se  desea  aplicar  ninguna  promoción  al  artículo.  Si  ya  se  tiene  una 
promoción asignada y desea eliminarla, solo borre la promoción asignada.

Promoción Fija:
Esta  promoción  trabaja  en  combinación  con  la  promoción  arriba  mencionada  de  la 
siguiente manera: 
Se tiene un artículo que tiene una promoción permanente del 30%. Durante un periodo de 
tiempo determinado  debe promocionarse  al  40%.  Al  termino de ese periodo  se debe 
regresar a la promoción del 30% de manera automática.
El código de promoción debe programarse con el 40% con el periodo de tiempo que se 
desee.  El código de la promoción fija  se debe programar con el 30% con periodo de 
tiempo que expire en el año 2099.
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Al momento de hacer la venta de ese artículo, se aplicará la promoción del 40% durante 
la vigencia de la promoción y al termino esta, la venta seguirá aplicando la promoción fija 
del 40% sin necesidad de reprogramar las promociones asociadas al artículo.

Dónde se permite vender:
Define el lugar desde donde se puede vender el artículo. Las opciones son:

C El  artículo  se  vende  solo  en  cajas  de  cobro,  no  en  terminales  de 
mostrador. 

M El artículo se vende solo en mostrador y no se puede vender en cajas 
de cobro.

A El artículo se puede en ambos lados Cajas y mostradores.

Impide venta bajo costo:
Esta pregunta permite programar que el Actienda avise en la pantalla de venta cuando un 
artículo sé este vendiendo por debajo de alguno de sus costos,  Promedio ó Ultimo, y 
pida entonces la clave de una persona autorizada para vender de esa manera. La opción 
No impedir se puede programar también en esta pregunta para no verificar los costos del 
artículo durante la venta.

Tipo de unidades:
Estas  preguntas  se refieren al  tipo  de unidades  con que  entran y salen artículos  del 
inventario, como por ejemplo:  KG para kilogramos,  PZ para piezas,  CJ para cajas, etc. 
Los datos son solo informativos y no alteran el funcionamiento del Actienda.

Días Entrega:
Esta dato es de utilidad en el manejo de ordenes de servicio y permite programar el 
número de días que tardará en entregarse el producto al cliente.
En este campo pueden definirse también "horas" de entrega. Para definir el número de 
horas en que puede entregarse un artículo, debe escribirse un valor negativo entre 1 y 
99. Los números positivos se referirán al número de días de entrega. 

Utiliza báscula:
Debe seleccionar esta casilla si se trata de un artículo que maneja kilos y gramos.

Pide número de serie:
Esta  casilla  permite  determinar  si  el  artículo  que  se  registra  debe  manejar 
números de serie.

Activo:
Esta casilla permite activar o desactivar los artículos para su venta. Los artículos 
inactivos no se pueden vender ni comprar.

Aplicar descuento asociado a clientes:
Esta casilla permite excluir o incluir el posible descuento automático asociado a los 
clientes. Si la casilla esta activada y durante la venta se selecciona a un cliente 
con descuento asociado, él articulo se venderá con el descuento correspondiente. 
Si la casilla esta desactivada, él articulo se venderá sin el descuento del cliente. 
Los descuentos por promociones automáticas no aplican con este parámetro.
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El menú de la parte superior del catálogo de artículos presenta dos botones adicionales al 
resto de los catálogos:

Ctrl+E Etiquetas Permite imprimir etiquetas de código de barras de los artículos.

Ctrl+B Buscar Permite buscar artículos mediante el código de barras.

Pestaña Clasificación de artículos

Esta  pestaña  contiene  los  elementos  necesarios  para  clasificar  a  cada  uno  de  los 
artículos con un proveedor y con una o varias de las  Categorías de productos que se 
tengan definidas.

El nombre y cantidad de categorías que se muestran en esta  pestaña pueden variar 
dependiendo de lo que se haya programado en él catálogo de definición de categorías.

Al hacer clic en los campos de cada categoría se desplegará la lista de las categorías 
disponibles para cada opción.

Es importante, aunque no indispensable, que cada artículo quede clasificado dentro de 
las  categorías  o  grupos  a  los  cuales  corresponde,  pues  de  esta  manera  podrán 
efectuarse  promociones,  cambios  de  precios,  reportes  y  diversos  procesos  más  de 
manera más automática.

En esta pantalla se puede mostrar la fotografía del artículo en caso de que esta exista. 
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Las fotografías de los artículos corresponden a archivos de tipo jpg o bmp que deben 
grabarse dentro del directorio de imágenes programado durante el proceso de instalación 
del Actienda. Los nombres de los archivos de fotografías, deben contener el código del 
artículo, por ejemplo: si un artículo tiene el código 45890, y se desea que el Actienda 
muestre su fotografía, debe grabarse un archivo de nombre 45890.jpg en el directorio de 
imágenes del Actienda.

Pestaña Otros proveedores de artículos

El Actienda permite asociar a cada artículo con 1 ó más proveedores que lo pueden surtir.  
Para ello, en esta pestaña se presenta la siguiente pantalla:

Proveedor:
Es  el  código  del  proveedor  que  surte  el  artículo.  Se  obtiene  del  catálogo  de 
proveedores del Actienda.

Nombre:
Es el nombre del proveedor.

Ultimo Costo:
Es  el  costo  del  artículo  asociado  a  cada  proveedor.  Se  actualiza 

automáticamente cuando se realiza una compra a través del modulo de pedidos 
del Actienda.

Estatus:
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Las opciones de estatus para cada proveedor son, Agotado, Baja, Descontinuado 
ó Normal. Estos colores identifican a los estatus del proveedor en los procesos de 
pedidos y búsquedas de artículos.

Los estatus no implican ninguna limitante a la operación del Actienda, su finalidad 
es solo la de informar a los vendedores y compradores que utilicen el Actienda, el 
estatus  que  guarda  el  proveedor  para  él  articulo  que  se  desea  operar  en  los 
procesos de pedidos y búsqueda de artículos durante la venta.

El estatus se puede modificar directamente en él modulo de pedidos. 

Cod. Articulo:
En este espacio se puede programar el código con que el proveedor identifica el 
artículo. Se puede dejar en blanco en caso de que el proveedor no maneje ningún 
código diferente. 
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Pestaña Existencia de artículos

Esta  pestaña  presenta  información  relacionada  con  las  existencias,  costos,  precios  y 
atributos de los artículos:

Inventariable:
Esta  casilla  permite  determinar  si  el  artículo  es  inventariable  o  no.  Un  artículo 
inventariable es aquel que incrementa o disminuye su existencia conforme se  realizan 
compras o ventas.  Un ejemplo de un producto no inventariable puede ser el pago de 
servicios,  en donde no se tienen ingresar  artículos al  inventario  para poder  venderlos 
posteriormente.

Existencia actual: 
Este dato indica el número de artículos que se tienen en existencia en un momento dado. 
Este dato no puede ser modificado a través de este catálogo.  Las existencias se van 
actualizando de manera automática conforme se van dando movimientos de entrada y 
salida al inventario.

Existencias negativas indican que se tiene abierto el parámetro general del Actienda que 
permite vender artículos a pesar de que no haya existencia en el inventario.

Localizaciones: 
Permite definir las claves de la posición fisica del artículo en el piso de ventas, anaquel, 
nivel etc.

Fechas última entrada y última salida
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Estos datos indican las fechas en que se realizó la última entrada o ultima salida 
del artículo dentro del inventario.  Estos datos se actualizan automáticamente a 
través de los módulos de ventas y de pedidos del Actienda.

Máximo: 
Este valor permite fijar el nivel de existencia máximo de cada artículo y se utiliza en el 
módulo  de  pedidos  del  Actienda  para  efectuar  pedidos  automáticos  por  punto  de  re 
orden.

Punto de Re orden:
Este valor se utiliza junto con el valor “Máximo” explicado antes para efectuar una 
sugerencia de pedido por punto de re orden. 
Durante el proceso de sugerencia de pedidos automáticos, el Actienda verificará 
aquellos artículos cuya existencia sea menor al punto de re orden y se sugerirá 
pedir  tantos  artículos como sean necesarios  para  alcanzar  el  nivel  máximo de 
existencia para cada artículo.

Costo promedio:
Es un valor que el Actienda calcula automáticamente para cada artículo al momento de 
realizar una compra, de acuerdo a la siguiente fórmula:

            ( C.P. x Existencia )  +  ( Cantidad x C.M. )
C.P. =  --------------------------------------------------------

               Existencia  +  Cantidad

donde:
C.P. = Costo Promedio.
Existencia = Existencia actual de artículos.
Cantidad = Número de artículos que se movieron en el inventario.
C.M. = Costo al cual se movieron los artículos.

Costo última entrada:
Es el costo al cual entró por última vez el artículo dentro del inventario. Este dato 
no  puede  modificarse.  El  Actienda  lo  actualiza  automáticamente  al  realizar  la 
afectación de pedidos al inventario de acuerdo al costo capturado.

Costo actualizado:
Es un costo que puede servir de referencia para realizar nuevos pedidos. Este costo no 
se modifica durante los procesos de afectación de pedidos y puede ser de utilidad para 
ver el costo anterior al cual se compro el artículo.

Precio de venta:
Se refiere al precio al cual se vende el artículo. Es el precio maestro o general 
cuando el artículo tiene atributos.

Moneda:
Es el tipo de moneda asociada al precio de venta y costos de los artículos. 

Si  se  deja  en blanco se refiere  a moneda nacional.  Puede hacer  referencia  a 
dólares siempre y cuando esta moneda se defina dentro del catálogo de formas de 
pago del Actienda.
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Abajo de cada costo se muestra el porcentaje de utilidad de cada uno de ellos 
respecto del precio de venta del artículo calculado mediante la siguiente formula:

Porcentaje de Utilidad = ((Precio venta / Costo) - 1) * 100

Atributos

Esta sección de la pestaña de existencias, contiene los elementos necesarios para poder 
definir los atributos de un artículo como pueden ser sus colores y sus tallas.

Para  poder  capturar  atributos  de  un  artículo  el  dato  “Código  barras”  explicado 
anteriormente debe estar en blanco.

Cada artículo puede tener asociados 1 o 2 atributos (categorías) distintos.  Si bien es 
cierto que el orden en que se capturen los atributos del artículo no resulta esencial, se 
recomienda establecer una norma que mantenga una consistencia en la información. Por 
ejemplo, si se tienen colores y tallas como atributos de los artículos, defina los colores 
como primer atributo y las tallas como segundo (o viceversa) pero no varíe el orden de un 
artículo a otro. 

En caso de que un articulo no maneje colores o tallas, es deseable que  de todas formas 
se asigne a un atributo que lo identifique  de esa manera. Para ello es necesario que los 
catálogos de categorías asociadas a los colores y tallas contengan registros “Sin Color” y 
“Sin Talla” respectivamente.

Generar corrida:

Esta pregunta permite generar de manera rápida las combinaciones de colores y 
tallas  que  puede  tener  un  artículo.  Estas  combinaciones  se  denominan  en 
Actienda  “Corridas”  y  esta  asociadas  al  catálogo  de  corridas  explicado 
anteriormente. Este dato no se guarda dentro del catálogo de artículos, solo sirve 
para programar la corrida que se desea aplicar a cada artículo en un momento 
dato. 

Pestaña Existencia 
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Color / Talla:
Estas  2 columnas  permiten  agregar  las diferentes  combinaciones de colores  y 
tallas que debe tener el artículo.

Código de Barras:
Es el código de barras asociado a cada atributo. Se puede dejar en blanco, pero si 
se define un código de barras este debe ser un código único no utilizado por otro 
artículo. 

Existencia:
Es la existencia actual de cada atributo. Su valor se va ajustando automáticamente 
después de cada entrada y salida al inventario.  La suma de las existencias de 
cada atributo conforman la existencia total del artículo.

Factor Existencia:
Se refiere al factor multiplicador de la existencia de cada atributo. Normalmente su 
valor  es  1  a  menos  que  se  trate  de  artículos  que  se  venden  en  diferentes 
presentaciones. Si este es el caso, este factor debe indicar la cantidad de piezas 
unitarias que contiene cada presentación. 

Ejemplo:  Asumiendo  que  el  artículo  es  papel  higiénico,  y  que  se  compra  al 
proveedor una caja que contiene 6 paquetes de 12 rollos cada uno. Se pueden 
deben definir los siguientes 2 atributos para una categoría presentación:

Presenta
ción

Exist
encia

Código 
Barras

Factor 
Existencia

Precio 
Venta

PIEZA 12 75010101 1 5.00
CAJA 1 75020202 12 60.00

La existencia de papel higiénico total sería de 24 piezas, separados en 12 rollos 
individuales y una caja que contiene 12 rollos.

Trasferencias entre atributos
Se pueden transferir piezas entre diferentes presentaciones, oprimiendo el botón 
derecho  del  ratón  sobre  el  cuadro  de  la  pestaña  existencias.  AL  hacerlo  se 
presentará un menú con 2 opciones:

1. Selecciona Origen
Permite seleccionar el atributo desde el cual se desea mover existencia. Para usar 
esta opción,  seleccione primero con el  apuntador  del ratón,  el atributo del cual 
desea sacar existencia.

2. Transfiere
Permite  seleccionar  el  atributo  que  va  a  recibir  la  existencia  desde  el  origen 
seleccionado.  Para  usar  esta  opción,  debe  haber  seleccionado  previamente  el 
atributo origen. Después se debe seleccionar con el apuntador del ratón el atributo 
hacia el cual se debe transferir la existencia. 
El resultado final debe disminuir la existencia del origen  y aumentar la existencia 
del destino en la proporción determinada por el factor de la existencia del origen. 

___________________________________________________________________________________________________
50 / 140



Catálogos Actienda

Las  transferencias  entre  atributos  requieren  que  los  factures  del  origen  y  del 
destino sean múltiplos exactos.

Precio venta:
Es el  precio  de  venta  especifico  del  atributo.  Si  se  deja  en  cero,  el  Actienda 
asignará como precio de venta el precio maestro del artículo.

Último costo:
Es el costo al cual entró por última vez el atributo dentro del inventario. Este dato 
no  puede  modificarse,  el  Actienda  lo  actualiza  automáticamente  al  realizar  la 
afectación de pedidos al inventario.

Costo promedio:
Es un valor que el Actienda calcula automáticamente para cada atributo con la misma 
formula del costo promedio del artículo maestro.

Promoción:
Es la clave de la promoción que el atributo tiene asociada. Esta clave puede obtenerse 
del catálogo de promociones del Actienda. Dejando en blanco esta pregunta se indica al 
Actienda que no se desea aplicar ninguna promoción al artículo, a menos que el artículo 
maestro  tenga  alguna  promoción,  en  cuyo  caso  se  aplicará  al  atributo,  la  misma 
promoción del artículo maestro.

Última entrada y última salida
Estos datos indican las fechas en que se realizó la última entrada o ultima salida 
del atributo dentro del inventario.  Estos datos se actualizan automáticamente a 
través del módulo de pedidos del Actienda.

Máximo: 
Este valor permite fijar el nivel de existencia máximo de cada atributo y se utiliza en el 
módulo de pedidos el Actienda para efectuar pedidos automáticos por punto de re orden.

Punto de Re orden:
Este valor se utiliza junto con el valor “Máximo” explicado antes para efectuar una 
sugerencia de pedido por punto de re orden. 
Durante el proceso de sugerencia de pedidos automáticos, el Actienda verificará 
aquellos atributos cuya existencia sea menor al punto de re orden y se sugerirá 
pedir  tantas  piezas  como  sean  necesarias  para  alcanzar  el  nivel  máximo  de 
existencia para cada atributo.

Pestaña Matricial 
Esta pestaña sirve para mostrar  la existencia de los diferentes atributos en un 
formato matricial. Esta pestaña no es editable.

___________________________________________________________________________________________________
51 / 140



Catálogos Actienda

Pestaña Componentes de Artículos

Esta pestaña permite configurar los artículos que tienen componentes.  Un ejemplo de 
artículo con componentes puede ser el de una canasta navideña, en donde la canasta 
sería el artículo principal y los diferentes artículos que contiene los componentes.

Tiene componentes:
Esta pregunta define si el artículo va a tener componentes o no.  Las opciones para esta 
pregunta son las siguientes:

N El artículo principal no tiene componentes.
S El  artículo  principal  sí  tiene  componentes,  pero  no  se  desea  que  estos  se 

impriman en el ticket de venta.
I El artículo principal sí tiene componentes, y se desea que estos se  impriman 

en el ticket de venta.
P El artículo principal sí tiene componentes, y se desea que el Actienda pregunte 

al momento de la venta si se desea imprimirlos o no.

En  caso  de  que  el  artículo  se  programe  para  tener  componentes,  se  deben 
responder las siguientes preguntas:

Código, Atributo1 y Atributo2
Estas 3 columnas se refieren a los códigos de cada uno de los artículos que se 
desea integrar como componentes al artículo principal.
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Descripción
Es  la  descripción  del  artículo  componente.  Se  despliega  automáticamente  al 
definir el código del artículo.

Cantidad
Es la cantidad de artículos que se desea incluir de cada componente dentro del 
artículo principal.

Precio
Es el precio de venta unitario de cada componente. Al finalizar la captura de todos 
los componentes, el Actienda sugerirá que el precio total del artículo principal, sea 
la suma de todos las cantidades de componentes multiplicadas por el precio de 
cada uno de ellos.

Pestaña Precios variables de artículos

En esta pestaña se programan los precios de venta variables del artículo. Esto permitirá 
definir precios de venta diferentes por cliente, grupo de clientes y cantidades de compra 
de cada artículo.

Precio de venta:
Es el precio de venta del artículo. Es el mismo precio explicado en la pestaña de 
existencia.  Se  muestra  aquí  para  tenerlo  como  referencia.  Este  precio  debe 
dejarse en cero, para poder capturar precios variables.
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. 

Moneda: 
Es el tipo de moneda asociada al precio de venta y costos de los artículos. Si se deja en 
blanco se refiere a moneda nacional. Puede hacer referencia a dólares siempre y cuando 
esta moneda se defina dentro del catálogo de formas de pago del Actienda.

Cobro mínimo: 
Este valor es de utilidad en las operaciones de ordenes de servicio, y permite establecer 
un importe mínimo que se cobrará al cliente en caso de que la orden realizada no haya 
producido ningún costo. Un ejemplo de esto puede ser un rollo de fotografías que se deja 
a  revelar,  y  que  no  produce  ninguna  fotografía  por  estar  velado.  El  cobro  mínimo 
permitiría cobrar un importe al cliente por el trabajo de revisión.

Unidades: 
Es el número de elementos que componen un artículo. SU utilidad se relaciona también 
con el negocio del revelado, en donde se pueden definir rollos de 24 o 36 fotografías.

Puntos: 
Este dato permite establecer un número de puntos determinado que se sumarán al saldo 
de puntos de los clientes frecuentes que realicen compras.

Para poder definir precios de venta variables, el precio de venta del artículo principal debe 
estar en cero. Si se desea asignar precios variables al artículo, es necesario responder 
las siguientes preguntas:

Atributo1 y 2:
Permiten definir el precio para algún atributo específico del artículo. Si se dejan en blanco 
el precio que se defina aplicará para todos los atributos del artículo.

Sucursal:
Permiten definir el precio para alguna sucursal específica. Si se deja en blanco el precio 
que se defina aplicará para todas las sucursales.

Cliente:
Es el número del cliente a quién se desea aplicar un precio especial. Si este dato se deja 
en cero, el Actienda asumirá que el precio se aplicará para todos los clientes.

Grupo Clientes:
Es el número o clave del grupo de clientes a quién se desea aplicar un precio especial. Si 
este dato se deja en cero, el Actienda asumirá que el precio se aplicará para cualquier 
grupo de clientes.

Límites inferior y superior:
Estos datos se refieren a las cantidades mínimas y máximas que deben considerarse 
para la aplicación de un precio determinado.

Precio venta:
Es el precio de venta que debe cobrarse para el rango de cantidades mínimas y máximas 
explicadas arriba.
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Próximo precio:
Programación del precio futuro que tendrá el artículo a partir de la fecha y hora que se 
determine en la siguiente pregunta.

Inicio próximo precio:
Fecha y hora a partir  de la cual se debe empezar a aplicar  el  importe definido en la 
pregunta próximo precio.

Promoción:
Código de la promoción que se desea asociar a cada precio.

Pestaña Series de Artículos

Esta pestaña permite definir y visualizar los números de serie asociados al artículo.

Para  poder  definir  números  de  serie  la  casilla  “Pide  número  serie”  debe  estar 
seleccionada. Los campos en esta sección son los siguientes:

Número de serie:
Esta columna contiene los números de serie asociados al artículo. Cada número de serie 
puede tener hasta 20 números o letras.

Id. Venta:
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Se refiere al identificador del movimiento de venta que registro la salida del número de 
serie.

Id. Pedido:
Se refiere al identificador del movimiento de entrada al inventario que registro la 
entrada del número de serie.

Disponible:
Indica si el número de serie está o no disponible para su uso.

Para cada número de serie, el Actienda mostrará adicionalmente la siguiente información:

Id. Movimiento:
Es el identificador del movimiento que registro la salida o entrada del número de 
serie. Este valor debe coincidir con el Id. Venta o Id. Pedido.

Fecha Movimiento, Ticket, Factura, Cód. Movimiento:
Estos  datos  se  refieren  a  la  Fecha,  número  de  ticket  de  venta  ó  factura,  o 
movimiento de entrada que registro el movimiento de cada número de serie.

Cliente:
Número de cliente que tiene asignado el número de serie en caso de que la venta se 
haya registrado a nombre de algún cliente específico.

Importe:
Precio de venta o costo de entrada asociado al movimiento que opero con el número de 
serie.

Busca series:
Cuando un artículo tiene números de serie definidos se presentará dentro de esta misma 
pestaña una ventana que permitirá buscar un número de serie especifico, por código de 
artículo, por número de serie o por la combinación de ambos.

Aunque en esta pestaña se pueden agregar y modificar números de serie, él modulo de 
pedidos contiene opciones para agregar números de serie de una forma más sencilla.
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Impresión de etiquetas con código de barra.

La impresión de etiquetas de códigos de barras se puede llevar cabo en varias partes del 
Actienda. Para ello se presentará una pantalla como la que a continuación de presenta, 
en donde se pueden agregar los códigos de todos aquellos artículos de los cuales se 
desea imprimir etiquetas.

Formato de impresión a utilizar. 
Permite definir el formato con el que se desea imprimir las etiquetas. Se pueden imprimir 
etiquetas de anaquel o de producto, dependiendo del formato de impresión que maneje 
su impresora de etiquetas.

Los formatos de impresión corresponden a archivos de tipo texto que se pueden editar 
con el bloc de notas de Windows y que deben existir dentro del directorio de scripts del 
Actienda definido durante la instalación. El Actienda puede manejar 2 tipos de archivos 
ANAQUEL.CFG ó PRODUCTO.CFG dependiendo si se trata de etiquetas grandes para 
los anaqueles de la tienda o pequeñas para los productos.

El  contenido  de  estos  archivos  varía  dependido  de  la  programación  que  maneje  la 
impresora, sin embargo el Actienda, establece ciertas claves para poder interactuar entre 
la programación de la impresora y los datos de los artículos. 

Cada una de estas claves debe comenzar con el símbolo  @.  el cual, junto con la clave 
que  le  siga,  será  interpretada  por  el  Actienda  para  imprimir  diversos  datos  de  los 
artículos.

Las claves que maneja el Actienda para imprimir información en las etiquetas de códigos 
de barras son las siguientes:
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Clave Descripción
@.COPIAS Cantidad de copias a imprimir
@.DLARGA Descripción larga del articulo
@.DCORTA Descripción corta del articulo
@.PRECIO Precio de lista
@.PDESC1 Porcentaje Descuento 1
@.PDESC2 Porcentaje Descuento 2
@.PRENETO Precio con descuento incluido
@.CBARRAS Código de barras
@.CALTERNO Código alterno del artículo
@.CACTIENDA Código Actienda
@.ATRIBUTO1 Nombre del atributo1
@.ATRIBUTO2 Nombre del atributo2
@.MOVIMIENTO Código de operación del movimiento
@.PROVEEDOR Código del proveedor principal del articulo
@.IMAGENBMP Imagen en formato BMP
@.IMAGENJPG Imagen en formato JPG
@.IMAGENJPEG Imagen en formato JPEG

El contenido de estas claves se substituirá por el  valor correspondiente al momento de 
realizarse la impresión. Las claves relacionadas con las imágenes se refieren a archivos 
que deberán de existir  dentro del directorio de imágenes definido en la instalación del 
Actienda.

A  continuación  se  presenta  un  ejemplo  de  la  programación  necesaria  para  que  una 
impresora modelo DATAMAX pueda imprimir códigos de barras con el Actienda.

Línea de programación Descripción
L
D11

Instrucciones  para  iniciar  la  creación  de  la 
etiqueta.

111400000500010@.CACTIENDA Instrucción  para imprimir  el código Actienda del 
artículo  en  la  columna  renglón  y  formato 
determinados por los números previos a la @.

1D5002001400010@.CBARRAS Instrucción  para imprimir el código de barras del 
artículo  en  la  columna  renglón  y  formato 
determinados por los números previos a la @.

111300000500050@.DCORTA Instrucción  para imprimir la descripción corta del 
artículo  en  la  columna  renglón  y  formato 
determinados por los números previos a la @.

111400001100010@.DPRECIO Instrucción   para  imprimir  el  precio  de  lista  del 
artículo  en  la  columna  renglón  y  formato 
determinados por los números previos a la @.

Q@.COPIAS Instrucción   para  definir  el  número  de etiquetas 
que se desea imprimir.  @.COPIAS se substituirá 
al  momento  de la impresión por  la  cantidad de 
etiquetas definidas para cada artículo.

E Instrucción que indica a la impresora el fin de la 
etiqueta  para  que  se  inicie  la  impresión  de  la 
misma. 
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F1 Localiza 
Permite localizar un artículo específico dentro de la lista de artículos que se presentan en 
pantalla en un momento determinado.

F2 Busca 
Permite buscar dentro del catálogo de Artículos, por un artículo que se desea agregar a la 
lista de etiquetas a imprimir. 

F4 Borra etiquetas 
Permite quitar de la lista de etiquetas a imprimir los artículos que no se deseen.

F7 Importar 
Permite leer desde un archivo de tipo texto, los códigos de los artículos que se desea 
agregar a la lista de impresión de etiquetas. El archivo puede grabarse dentro cualquier 
directorio de la computadora,  sin embargo, se sugiere hacerlo dentro del directorio de 
trabajo definido en la instalación del Actienda. El archivo puede editarse con el bloc de 
notas de Windows y debe contener siguiente:

Columna Contenido Comentario
1 Cantidad de etiquetas a imprimir Número de copias a imprimir
2 Coma separadora Coma  que  permite  separar  la 

cantidad de etiquetas  a imprimir  del 
código del artículo.

3 Código de artículo Código  del  artículo.  Puede  ser  el 
código  Actienda,  el  de  barras  o  el 
alterno. Si él articulo tiene atributos y 
se  usa  el  código  Actienda,  deben 
especificarse los atributos.

Ejemplos de un archivo para importar etiquetas a imprimir:

Líneas a importar Comentario
1,01234 Una etiqueta del artículo con código  01234
234,75001010 234 etiquetas del artículo 75001010
2,3456.BLANCO.145 2 Etiquetas del artículo 3456 color blanco talla 145

F8 Imprimir 
Inicia la impresión de etiquetas de todos aquellos artículos incluidos dentro de la lista de 
etiquetas a imprimir y cuya cantidad de etiquetas sea mayor que cero.
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Cambios de precios y costos

Esta opción del Actienda permite programar los precios y los costos actualizados que 
deben operar para uno o varios artículos en una fecha determinada. Para ello se utiliza la 
siguiente pantalla:

La pantalla anterior muestra para un rango de fechas determinado los cambios de precio 
que hayan sido programados. A través de esta pantalla se puede hacer lo siguiente:

Desde / Hasta
Estas preguntas permiten determinar las fechas de los cambios de precio que se hayan 
programado con anterioridad. Si se trata de un nuevo cambio de precios, la fecha del 
cambio se pedirá al seleccionar la opción F8 Nuevo.

F4 Elimina
Permite eliminar el renglón de cambio de precios que se encuentre seleccionado en ese 
momento.

F6 Editar
Permite  editar  los  datos  relacionados  con  el  cambio  de  precios  del  renglón  que  se 
encuentre seleccionado en ese momento.

F8 Nuevo
Permite agregar un nuevo cambio de precios y costos.

En esta misma pantalla oprimiendo el botón derecho del ratón se presentará un menú con 
2 opciones adicionales:
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Ctrl+I Importar Excel
Esta opción permite importar una lista de cambios de precios previamente guardada en 
un archivo con formato Excel. El archivo a importarse puede estar guardado dentro del 
directorio de trabajo de Actienda definido en la instalación.

Ctrl+X Exporta Excel
Esta opción permite exportar hacia un archivo en formato Excel, el renglón de cambios de 
precio seleccionado en ese momento. El archivo se graba dentro del directorio de trabajo 
de Actienda y este puede enviarse a otras tiendas para su importación.

Las columnas de la pantalla anterior mostrarán la fecha especifica de cada cambio de 
precios programado.  El posible código y nombre de proveedor asociado al cambio de 
precios o costos y las columnas Costos y Precios que indicarán si el cambio de precios 
ya ha sido aplicado o está por aplicarse.

Edición de cambio de Precios y Costos

Al elegir alguna de las opciones para editar o agregar un cambio de precios, se presenta 
la siguiente pantalla de trabajo.

Dentro  de  esta  pantalla  se  presenta  información  de  los  códigos  de  artículos  con  su 
descripción, precios y costos que se desean modificar. Las columnas en amarillo son las 
que se pueden editar. Las opciones para operar con esta pantalla son las siguientes:

F1 Localiza
Permite localizar un artículo por código o descripción dentro de la lista de cambio de 
precios seleccionada en ese momento.
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F2 Busca 
Permite buscar dentro del catálogo de Artículos, por un artículo que se desea agregar a la 
lista de cambios de precios y costos seleccionada en ese momento. 

F3 Aplica
Esta  opción  permite  realizar  la  afectación  de  los  nuevos  costos  y  nuevos  precios 
programados dentro del catálogo de artículos del Actienda. Esta opción debe ejecutarse 
con cuidado puesto que se afectarán los precios y costos actualizados que tenían los 
artículos  hasta  ese  momento  y  se  substituirán  por  los  nuevos  precios  y  costos  aquí 
programados.

 F6 Sugiere
Esta opción permite agregar uno o varios artículos al cambio de precios seleccionado en 
ese momento. Para ello el Actienda presentará la siguiente pantalla:

En esta pantalla se establecen los filtros a través de los cuales se puede decidir  que 
artículos deben integrar el cambio de precios seleccionado en ese momento. Los artículos 
puede seleccionarse por artículo, por proveedor o por alguna de las 6 posibles categorías 
en que se puede clasificarse un artículo.

Para  calcular  el  nuevo precio  de venta  que  se  va a  sugerir  se  tienen  las  siguientes 
opciones:

Importe:
Se puede elegir  el importe de variación con que se deben sugerir  los nuevos precios, 
registrando  el  Importe  precedido  por  el  signo  +  o  -  para  indicar  que  se trata  de  un 
incremento o decremento de precio.

Redondear a pesos:
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Se puede elegir el factor de redondeo con que se deben calcular los nuevos precios que 
se van a sugerir.

Monto o Porcentaje:
Permite determinar si el importe capturado se refiere a un importe o a un porcentaje de 
variación.

Sugerir nuevo precio en base a:
Permite  determinar  la  base del  cálculo  para  determinar  el  nuevo precio  que  se va a 
sugerir.  Se puede pedir  al Actienda que calcule el nuevo precio de venta sugerido en 
base  al  precio  anterior,  al  costo  promedio,  al  ultimo  costo  de  entrada  o  al  costo 
actualizado que se tenga registrado ene ese momento.

Una  vez que  se  registra  la  información  y  se  presiona  el  botón  Aceptar el  Actienda 
integrará dentro de la lista de cambios de precios seleccionada los artículos deseados 
con los nuevos precios sugeridos en base al monto deseado.

F8 Listado
Esta opción permite imprimir la lista de cambios de precio seleccionada en ese momento.

F9 Etiquetas
Esta opción permite imprimir etiquetas de códigos de barra en base a la lista de cambios 
de precios seleccionada en ese momento. La sección “Impresión de etiquetas con código  
de barra” mencionada anteriormente en este manual explica la forma en que se pueden 
imprimir etiquetas.

F10 Guardar
Este botón permite guardar el cambio de precios seleccionado en ese momento.

Durante la edición de la lista de cambios de precio de artículos, el botón derecho del ratón 
presenta un menú con 2 opciones adicionales:

Ctrl+P Configura proveedor
Esta opción permite mostrar la lista de proveedores asociados al artículo seleccionado en 
ese momento y dentro de ella cambiar el estatus del proveedor, conforme a lo explicado 
en la sección 8 del catálogo de artículos de este manual. La combinación de teclas Ctrl+P 
permite también usar esta opción además del botón derecho del ratón.

Ctrl+X Exporta Excel
Esta  opción permite  exportar  hacia  un archivo en formato  a Excel  la  lista  de precios 
seleccionada en ese momento. El archivo puede enviarse a otras tiendas y ser importado 
con la opción Ctrl+I explicada en la pantalla de selecciona de cambios de precios.

Catálogo de Formas de Pago
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Este catálogo contiene la información de aquellos instrumentos que su negocio acepta 
como formas de pago por parte del cliente. Al entrar  a este catálogo se muestra una 
pantalla similar a la siguiente, en la que se capturan los siguientes datos:

Clave:
Es el código que identifica a cada forma de pago. Acepta hasta 3 caracteres que pueden 
ser cualquier combinación de letras o números exceptuando las siguientes claves:  EFE 
(Efectivo),  CDO (Cambio  Documentos),  REC (Recolección  parcial),  DVA (Devolución 
Anticipos),  PNO (Pago Nómina),  las cuales quedan reservadas para uso exclusivo del 
Actienda.

Descripción:
Es el nombre que identifica al instrumento de pago. Se aceptan hasta 30 caracteres letras 
o números

Orden despliegue:
Es el orden o posición en que cada forma de pago debe mostrarse en la pantalla de 
pagos del modulo de ventas. El número de orden debe ser diferente para cada forma de 
pago.

Este número permite que las formas de pago más comunes puedan ser desplegadas en 
los primeros renglones de la pantalla, agilizando con esto el proceso de pago durante una 
venta. Se sugiere que el orden de despliegue de cada forma de pago tenga números a 
intervalos de 5, con el objeto de facilitar la inclusión de una posible nueva forma de pago 
entre dos instrumentos ya existentes.
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Pedir número documento:
Esta  opción  permite  determinar  si  al  momento  de  capturar  un  pago,  debe  pedirse, 
además del importe, el número de documento que ampara a la forma de pago -como por 
ejemplo, el número de tarjeta de crédito o de cheque -. 

Endosar documento en impresora:
Esta opción permite endosar un documento, colocándolo en la impresora para que ésta 
imprima ciertos datos sobre el mismo.

Pedir número de autorización:
Esta  opción  permite  determinar  si  al  momento  de  capturar  un  pago,  debe  pedirse, 
además del importe, el número de autorización emitido por la Empresa que ampara al 
instrumento de pago. Esto es aplicable principalmente a las tarjetas de crédito.

Pedir clave secreta:
Esta opción permite solicitar la clave secreta de alguna persona autorizada para poder 
admitir la forma de pago durante la venta.

Puede dar cambio:
Esta opción permite determinar si la forma de pago puede generar cambio o no. Esto es 
aplicable  principalmente  a  los  pagos  en  efectivo,  en  los  cuales  pueden  existir 
devoluciones de efectivo al cliente.

Es un documento:
Esta opción permite determinar si la forma de pago es un documento o es efectivo. Esto 
aplica principalmente en un reporte del Actienda que permite visualizar lo que se recibe 
en documentos y lo que se cobra en efectivo.

Afectar saldo:
Este dato determina si la forma de pago se utiliza para trabajar con las ventas a crédito 
afectando alguno de los 2 saldos disponibles que tiene cada cliente. Las opciones son: 
 

0 No afectar ninguno de los saldos del cliente. El pago es de contado.
1 Afecta el Saldo 1 del cliente.
2 Afecta el Saldo 2 del cliente.

Pedir lectura banda magnética:
Si el equipo cuenta con un dispositivo de lectura de banda magnética, seleccione esta 
casilla para pedir al cajero que deslice la tarjeta de crédito por el lector correspondiente.

Pedir número de documento en corte:
Esta opción permite que durante el  corte de caja,  se pida él  número de documentos 
asociados con la forma de pago.

Pedir importe de documento en corte:
Esta  opción permite  que  durante  el  corte  de caja,  se pida el  importe  total  de  dinero 
recibido por la forma de pago.

Es una tarjeta crédito:
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Esta opción permite determinar si la forma de pago es una tarjeta de crédito, y en futuro 
interactuar directamente con el banco para solicitar autorizaciones de crédito.

Imprimir voucher:
Esta  opción  permite  imprimir  un  pagaré  bancario  al  momento  de  realizar  pagos  con 
tarjetas de crédito.

Redimir puntos:
Este dato permite determinar si la forma de pago debe utilizarse para redimir puntos, en 
caso de que se tenga establecido algún programa de cliente frecuente. 

Permite cambiar por efectivo:
Este dato permite determinar  si  la  forma de pago se puede utilizar  en el  proceso de 
ventas que permite cambiar un documento por dinero en efectivo. Se utiliza por ejemplo 
para que alguna persona entregue un cheque al cajero y este le de a cambio el importe 
del cheque en efectivo. No se debe confundir este dato con el cambio que se da al cliente 
cuando este paga más de lo que debe, lo cual se maneja con el parámetro “Puede dar  
cambio” explicado anteriormente.

Número dígitos del documento:
Si se ha decidido pedir el número de documento del instrumento de pago, aquí deberá 
indicarse el número mínimo de caracteres o números que habrán de ser capturados. El 
número  de  documento  que  se  capture  podrá  ser  de  hasta  20  caracteres  (letras  o 
números) de longitud.

Número dígitos autorización:
Si se ha decidido pedir la clave de autorización que ampara al instrumento de pago, aquí 
deberá indicarse el número mínimo de caracteres que habrán de ser capturados. La clave 
de la autorización que se capture podrá ser de hasta 6 caracteres de longitud (letras o 
números)

Pago máximo:
Este  espacio  sirve  para  establecer  un importe  máximo de pago  a  partir  del  cual,  se 
enviará un mensaje al cajero del tipo “Pago excedido” con el objetivo principal de que este 
revise si el importe pagado es correcto y evitar posibles errores de captura por parte del 
cajero. En realidad no se limita el pago de la venta, solo sirve para verificar que no se 
capturen pagos demasiado grandes que puedan generar mucho cambio y por lo tanto 
faltantes incorrectos en el corte de caja.

Máximo % cambio:
Este dato permite limitar el importe de cambio en efectivo que una forma de pago como 
ciertos vales pueden generar. Un cero no limita el cambio a entregar al cliente. Cualquier 
cantidad  mayor  que  cero  y  menor  que  100  habilita  al  Actienda  para  que  restrinja  el 
cambio a entregar al cliente, como lo establecen los vales antes mencionados.

Tipo de cambio:
Este dato permite establecer el tipo de cambio asociado con la forma de pagos. Se utiliza 
principalmente para los dólares o monedas extranjeras.  Únicamente se aceptan como 
respuestas valores positivos mayores o iguales a uno.
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Un valor igual a uno le indica al Actienda que la forma de pago es en moneda nacional y 
que por lo tanto no existe tipo de cambio asociado. Si el tipo de cambio es mayor que 
uno, este valor será multiplicado por la cantidad que el cajero capture como pago durante 
la venta.

El tipo de cambio puede ser modificado directamente en la pantalla de ventas cuando se 
realizan operaciones con moneda extranjera.

Cuenta contable:
Esto dato se refiere al número de la cuenta contable asociada a la forma de pago y que 
es de utilidad para obtener un reporte de asientos contables que maneja el Actienda.

Tipo de movimientos restringidos:
En esta sección se puede restringir el uso de ciertos tipos de movimiento asociados a la 
venta para la forma de pago en cuestión. Los datos que se pueden restringir incluyen 
además del código del movimiento de venta, la cantidad máxima por día que la forma de 
pago puede aceptar o el importe máximo por día que puede recibirse con esta forma de 
pago.

Clientes restringidos:
En esta sección se puede restringir a los clientes que no se les desea aceptar la alguna 
forma de pago.
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Catálogo de Clientes

Este catálogo contiene la información de todos sus clientes.

Clientes

Clave:
Es el código que identifica a cada cliente. Este puede ser asignado automáticamente por 
el Actienda durante los procesos de alta de clientes. A cada cliente el Actienda le asigna 
una clave diferente, en orden secuencial ascendente, partiendo del número 1 y hasta el 
999,999,999.
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Sucursal:
Número de la sucursal que registra al cliente en el Actienda.

Nombre o Razón:
Es el nombre o razón social que identifica a cada cliente con un máximo de 60 caracteres 
que el Actienda automáticamente convierte a letras mayúsculas. Dado que pueden existir 
2 personas con el mismo nombre, el Actienda permite que existan 2 registros dentro del 
mismo catálogo con el mismo nombre, aunque no con la misma clave, lo cual le permitirá 
diferenciar a un cliente de otro.

Estatus:
Las opciones que permiten definir el estado de cada cliente son:

Activo El cliente puede realizar cualquier operación de ventas.
No_activo El cliente no puede efectuar ninguna operación de ventas:
Sólo_pagos Al cliente ya no se le permite efectuar compras a crédito. Solo puede 

efectuar pagos.

Dirección fiscal

Calle, Colonia, Delegación, Ciudad, Código Postal:
Datos relacionados con el domicilio fiscal del cliente. 

R.F.C.:
Registro Federal de Contribuyentes del cliente. Acepta hasta 15 caracteres.

Dirección de entrega

Calle, Colonia, Delegación, Ciudad, Código Postal:
Datos relacionados con la dirección que registra el  cliente para que se entreguen los 
artículos adquiridos. Puede ser la misma que la dirección fiscal.

Datos generales

Nombre comercial:
Nombre corto conque se conoce a su negocio. Puede ser igual que la razón social.

Clave alterna:
Este dato es opcional y sirve para asociar al cliente con una clave o código diferente al  
que asigna el Actienda automáticamente a cada cliente. 

Cuenta contable:
Número de la cuenta contable asociada al cliente.

Teléfono y Fax:
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Números telefónicos del cliente. Se aceptan hasta 15 caracteres.

% Descuento:
Porcentaje de descuento que se aplicará de manera automática cuando el cliente realice 
operaciones de venta.

Bonificación: 
Importe de descuento que se aplicará de manera automática cuando el cliente realice 
operaciones de venta.

Fecha de alta:
Fecha en la que se registró el cliente por primera vez en el Actienda.

Área pertenece:
Número del área a la que pertenece el cliente. Puede ser cualquier número que le permita 
asociar  al  cliente  dentro  de  un  área  determinada.  No  tiene  relación  con  ningún  otro 
catálogo del Actienda y sirve para obtener un reporte de venta de clientes.

Grupo pertenece:
Número del grupo al que pertenece el cliente. Este número debe estar definido dentro del 
catálogo de Grupos de Clientes.  Si no desea asociar a un cliente dentro de un grupo 
determinado, este campo debe contener un 0 (cero).

Contactos 1 y 2:
Nombre de una o dos personas que representan al cliente.

Correo electrónico:
Dirección de correo electrónico del cliente.

Crédito

Límite crédito: 
El Actienda puede manejar 2 limites de crédito para cada cliente. Para cada uno de ellos, 
se maneja un saldo actual y un saldo disponible.

La afectación de los saldos disponibles de cada cliente se lleva a cabo en base a las 
formas de pago con las que el cliente cubre el monto de sus compras, lo que significa que 
debe existir una forma de pago que permita disminuir alguno de los 2 saldos disponibles 
con los que cuenta cada cliente.

Los abonos que el cliente haga posteriormente, deben realizarse con la opción de abonos 
a cuentas de clientes del módulo de ventas, la cual, en caso de que el cliente tenga 2 
límites de crédito definidos, preguntará el número de saldo que se desea disminuir. El 
recibo que se imprime como comprobante del abono realizado por el cliente, indicará el 
número del saldo que se disminuyó.

Saldo actual: 
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Este  dato  indica  el  saldo del  cliente  en un momento  determinado.  Importes  positivos 
indican  saldos  a  favor  del  cliente,  importes  negativos  indican  que  el  cliente  debe  el 
importe indicado.

Disponible: 
Este dato indica el saldo disponible del cliente en un momento determinado. Este dato lo 
calcula el Actienda de manera automática mediante la diferencia entre el límite de crédito 
y el saldo actual.

Días de crédito:
Este dato indica los días que se le dan al cliente para pagar su saldo. Actualmente el 
Actienda no utiliza este dato en ningún proceso. Solo es un dato de referencia.

Cliente frecuente

Número:
Este dato permite identificar a un cliente considerado como frecuente, lo cual implica el 
manejo de un programa de Cliente Frecuente que debe estar establecido en su negocio. 
Aquellos clientes que tengan definido un número de cliente frecuente,  podrán obtener 
puntos en sus compras y utilizarlos para pagar en consumos posteriores. Este campo se 
utilizará  cuando  se  tengan  definidos  puntos  a  otorgar  en el  Catálogo  de  Parámetros 
Generales del Actienda.

Estatus:
Es  el  estatus  que  guarda  la  tarjeta  de  cliente  frecuente.  Las  opciones  son:  Activa, 
Extraviada ó Cancelada. 

Puntos acumulados:
Indica la cantidad de puntos que ha ganado el cliente con sus compras.

Puntos utilizados:
Indica la cantidad de puntos que el cliente ha utilizado para hacer más compras.

Ultima operación: 
Indica la  fecha en que el  cliente realizó por  última vez una operación con puntos de 
cliente frecuente en la tienda. El Actienda actualiza esta fecha automáticamente después 
de cada operación. 

Obtención y utilización de puntos de clientes frecuentes durante la venta.

Para que un cliente del programa “Cliente Frecuente” pueda comenzar a ganar puntos, es 
necesario establecer la relación de pesos y puntos a través del Catálogo de Parámetros 
Generales  del  Actienda.  También es necesario  que cliente  cuente con un número de 
cliente frecuente definido.
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Para que un cliente pueda pagar con los puntos acumulados en sus compras, debe existir 
una forma de pago programada para redimir puntos.

Si en el ticket de venta sólo aparece el número de cliente frecuente pero no el nombre del 
cliente, significa que la tarjeta es válida pero que el cliente corresponde a otra sucursal de 
la empresa, por lo que sólo podrá obtener puntos por la compra pero no utilizarlos para 
pagar.

Si el estado de la tarjeta de Cliente Frecuente es Extraviada o Cancelada,  no podrán 
acumularse ni utilizarse puntos en las compras que se hagan con esa tarjeta.

El estado de cuenta de los puntos que se obtengan en cada compra será mostrado al 
final del ticket de venta, sólo cuando el cliente pertenezca a la sucursal en la que compra; 
de  lo  contrario,  sólo  se  imprimirán  los  puntos  obtenidos.  Si  la  cantidad  de  puntos 
acumulados por el cliente es mayor o igual a la cantidad mínima de puntos requeridos 
para utilizarse en una compra,  se imprimirá en el ticket  la palabra “disponibles”;  de lo 
contrario, se imprimirá la palabra “saldo”.

Para que el cliente pueda pagar el importe de la venta con puntos, debe seleccionarse en 
la pantalla de pagos de la venta la forma de pago del cliente frecuente y escribir ahí el 
importe en pesos que desea utilizar. El programa verificará que dicho importe no exceda 
la cantidad de puntos disponibles. Oprimiendo la tecla  F7 Copia_Resta dentro de esta 
forma de pago, el Actienda transferirá automáticamente la cantidad de puntos necesarios 
para pagar la venta.

Tratamiento de puntos de clientes frecuentes en devoluciones.

Si un cliente obtuvo puntos en una compra y se presenta posteriormente a hacer una 
devolución, el Actienda le restará la cantidad de puntos correspondientes al importe de la 
devolución.  Si la  devolución es de una compra que se pagó con puntos,  el  Actienda 
restará puntos al disponible del cliente sólo en el caso de que la compra que se devuelve 
haya otorgado puntos. Los puntos utilizados para pagar la compra que se devuelve ya no 
serán restablecidos.

El Actienda sólo podrá restablecer puntos en devoluciones que se hagan a través de la 
opción de recuperación de ventas que se presenta en las operaciones de devolución. Si 
la devolución se hace de manera manual (sin recuperar ventas), el restablecimiento de 
puntos podrá ser incorrecto, a pesar de que se informe el número de cliente frecuente 
que hace la devolución.

Estadísticos

Año compra:
Año en el que el cliente ha realizado sus compras.

Veces compra: 
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Indica  el  número  de  veces  que  el  cliente  ha  comprado  en  la  tienda.  Este  valor  es 
automáticamente  actualizado  por  el  Actienda  cuando  el  cliente  realiza  una  compra  o 
devolución, por lo que no puede ser alterado manualmente.

Importe compra: 
Es el importe total de las compras que el cliente ha efectuado en la tienda y, al igual que 
en el campo anterior, el Actienda no permite modificar directamente este dato, sino que 
se actualiza automáticamente cada vez que el cliente compre algún producto.

Ultima compra: 
Es la fecha en que el cliente realizó por última vez una compra en la tienda. El Actienda 
actualiza esta fecha automáticamente después de cada compra. 

Grupos de clientes

El  Actienda  permite  definir  Grupos de  clientes  dentro  de  los  cuales  pueden  estar 
agrupados  diversos  clientes.  Al  entrar  en  la  opción  Grupos,  se  presenta  la  siguiente 
pantalla:

Clave: 
Número mayor de cero que identificará al grupo de clientes. Debe ser un número mayor 
que cero.

Nombre: 
Nombre que define al grupo de clientes.

Límite de ventas por mes en unidades e importes, por categoría:
___________________________________________________________________________________________________
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Permite especificar las cantidades o importes máximos que los clientes pueden comprar 
en un mes, para cada una de las 6 posibles categorías bajo las cuales pueden clasificarse 
los artículos, de tal forma que el Actienda impida que un cliente compre más de lo que su 
grupo tenga permitido de acuerdo a la clasificación del artículo que se compre.

Un cero en la cantidad o importe de cada categoría será interpretado por el Actienda 
como una categoría sin restricción.

Máximo ventas por mes en unidades e importes por grupo de clientes:
Permite especificar la cantidad o el importe máximos que los clientes que pertenezcan a 
un grupo determinado pueden comprar en un mes. Estas restricciones pueden o no ser la 
suma de cantidades e importes de las restricciones asignadas por categoría.

Un cero en la cantidad o importe de las restricciones máximas para el grupo de clientes 
será interpretado por el Actienda como un grupo sin restricciones.

En  ambas  restricciones,  Actienda  lleva  automáticamente  el  control  de  las  compras  y 
devoluciones que los clientes efectúan en un mes, de tal forma que, cuando un cliente se 
presenta a comprar, el módulo de ventas del Actienda revisa si la cantidad de artículos 
que el cliente adquiere está dentro de los límites permitidos para completar la venta.
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Motivos de Devolución

En este catálogo se capturan los motivos por los que puede realizarse una devolución. 

Clave:
Es el número del motivo por el que un artículo puede ser devuelto.

Descripción:
Descripción del motivo por el que un artículo puede ser devuelto.
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Cuentas Contables

Este  catálogo  permite  definir  las  cuentas  contables  que  maneja  su  negocio  para 
posteriormente ser utilizadas en los catálogos de formas de pagos, categorías, impuestos 
y tipos de movimiento y así poder integrar un reporte diario de asientos contables.

Cuenta:
Número asignado a la cuenta contable.

Sucursal:
Número de sucursal asignado a la cuenta contable.

Concepto:
Nombre o descripción de la cuenta contable.

Tipo de movimiento:
Tipo de movimiento asociado a la cuenta contable. Las opciones son:  Cargo,  Abono o 
Estadístico. 

Tipo de cuenta: 
Este dato permite establecer en que reporte de asientos contables debe involucrarse a la 
cuenta contable que se defina. Un mismo tipo de cuenta se puede utilizar para diversos 
reportes de asientos contables. Las opciones son: 

Ingresos Reporte de ingresos 
Compras Reporte de compras.
Intercambio Reporte de intercambio.
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Transferencia hacia otras cuentas:
Estos  datos  permiten  establecer  las  cuentas  hacia  las  cuales  se puede efectuar  una 
transferencia mediante el porcentaje que se indique.

Los pasos a seguir para obtener un reporte de asientos contables son los siguientes:

1. Definir  dentro del Catálogo de Cuentas Contables los diferentes conceptos que 
componen una cuenta.

2. Asignar en el Catálogo de Formas de Pago el número de la cuenta de ingresos a 
la que debe hacer referencia cada forma de pago utilizada por los clientes.

3. Si se desea la cuenta desglosada por tipo de operación, debe asignarse dentro de 
Tipos  de  Movimiento  del  módulo  de  Inventarios  el  número  de  la  cuenta  de 
ingresos a la que debe hacer referencia cada operación utilizada durante la venta.

4. Si se desea la cuenta desglosada por departamento, debe asignarse dentro del 
Catálogo de Categorías el número de la cuenta a la que debe hacer referencia 
cada departamento que se utilice durante la venta.

5. Seleccionar dentro del módulo de Reportes del Actienda la opción denominada 
"Asientos  Contables"  para  obtener,  al  final  del  día,  la  cuenta  contable  con las 
operaciones efectuadas durante un día determinado.

6. En el caso de que tanto la operación como el departamento utilizados en la venta 
tengan  cuenta  asignada,  el  Actienda  reportará  las  ventas  dentro  de la  cuenta 
contable asignada al tipo de operación.

Notas referentes a las cuentas contables.

Los conceptos de cargos correspondientes a las formas de pago utilizadas durante la 
venta se obtienen a partir de las declaraciones de los cajeros con el objeto de  determinar 
cualquier posible faltante o sobrante en las entregas del cajero.

Para  asociar  faltantes  o sobrantes  dentro  de alguna cuenta  del  catálogo  de Cuentas 
Contables del Actienda, es necesario definir dos cuentas cuyas descripciones inicien con 
las palabras "FALTANTE" (para la cuenta de faltantes) y "SOBRANTE" (para la cuenta de 
sobrantes). Ambas palabras deben ir en mayúsculas, seguidas de cualquier otra letra o 
número. La cuenta de faltante debe ser un cargo y la de sobrante un abono.

De igual forma, para establecer la cuenta a la que debe reportarse el fondo de inicio es 
necesario que la descripción de la cuenta correspondiente inicie con la palabra "FONDO 
INI", en mayúsculas y seguida por otra letra o número. Esta cuenta debe programarse 
como un abono.

Para asociar  posibles diferencias por redondeo de centavos con los pesos,  dentro de 
alguna cuenta del catálogo de Cuentas Contables del Actienda es necesario definir una 
cuenta con la descripción "DIFERENCIA REDONDEO" (en mayúsculas, seguida de otra 
letra o número), sin importar si se define como abono o cargo puesto que esto se decide 
con base en resultado final de diferencias por redondeo del día. 
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Para asociar los abonos realizados por los clientes dentro de alguna cuenta del Catálogo 
de Cuentas Contables del Actienda,  es necesario definir  una cuenta de abono con la 
descripción “ABONOS CLIENTES”, en mayúsculas, seguida de otra letra o número.

Las recolecciones que se hagan durante la venta reportarán directamente a la forma de 
pago con que se haga cada recolección.
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Catálogo de Usuarios

La opción de Usuarios  contenida en el  menú principal  de Catálogos,  comprende  dos 
opciones, Grupos de usuarios y Usuarios. Mediante estas 2 opciones, podrán definirse 
los usuarios y grupos que pueden trabajar dentro del  Actienda.

Grupos de Usuarios

Esta opción permite definir un Grupo de usuarios que pueden llevar a cabo una serie de 
funciones determinadas. Los Grupos pueden entenderse como un puesto o perfil dentro 
de la empresa en donde trabajan uno o varios empleados.

Clave: 
Es  el  código  que  identifica  al  grupo  o  puesto  de  trabajo.   Acepta  hasta  6 
caracteres que pueden ser letras o números.

Descripción: 
Es el nombre que identifica al grupo o puesto de trabajo. Se aceptan hasta 60 
caracteres (letras o números).

Nivel: 
Es el nivel o jerarquía de autoridad que el grupo tiene dentro de su empresa. El 
Actienda contempla 10 posibles niveles de autoridad. Él número 9 es el nivel de 
autoridad más alto. Él número 0 es el nivel de autoridad más bajo. 

El  nivel  se  utiliza  principalmente  para  ingresar  o  modificar  usuarios  dentro  del 
Actienda, de tal forma, que usuarios con nivel de autoridad altos pueden asignar 
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permisos a usuarios que pertenecen a niveles de autoridad más bajos, pero no a 
la inversa.

Funciones ejecuta:
Aquí se determinan las funciones que el grupo puede ejecutar. Al presionar este botón se 
presenta la siguiente pantalla:

Esta pantalla permite seleccionar las funciones que pueden ejecutar el grupo de usuarios.

Para hacerlo, se selecciona la función o funciones en el campo derecho Funciones que 
se podrían ejecutar  (haciendo clic con el  ratón en la función,  o mayúscula+clic  para 
seleccionar varias) y se presiona el botón central (<) para pasarlas al campo izquierdo 
Funciones  que puede  ejecutar y  asignarlas  al  grupo.  Si  se  desea  pasar  todas  las 
funciones disponibles al campo izquierdo para que el grupo las ejecute, se presiona el 
botón central (<<) sin necesidad de seleccionarlas. 

Para quitar  funciones al grupo,  se seleccionan en el campo izquierdo  Funciones que 
puede  ejecutar y  se  presiona  el  botón  central  (>)  para  pasarlas  al  campo  derecho 
Funciones que se podrían ejecutar.  Si se desea quitar todas las funciones del campo 
izquierdo, se presiona el botón central (>>) sin necesidad de seleccionarlas.

Funciones otorga:
Funciones que el grupo tiene la autorización de otorgar ya sea a otros grupos o a 
otros usuarios. Al presionar este botón se presenta la siguiente pantalla:
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El procedimiento para asignar y quitar funciones del grupo es igual que el descrito en el 
párrafo anterior.
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Usuarios

En  esta  opción  se  dan  de  alta  a  los  usuarios  que  pueden  operar  con  las  diversas 
opciones y módulos del Actienda.

Existe un usuario cuyo número es el 00 y de nombre Supervisor, que es un usuario que 
siempre existe dentro del Actienda y que tiene todos los permisos para realizar cualquier 
función dentro del Actienda. Inicialmente el Supervisor se maneja con la clave secreta 
Actienda.  Este usuario no se puede eliminar.  Tampoco se le pueden quitar  o agregar 
funciones.

Los datos de los usuarios se capturan en la siguiente pantalla:

Clave:
Es la clave que identifica al empleado y acepta hasta 6 caracteres que pueden ser letras 
o números.

Nombre:
Es el nombre completo que identifica al empleado. Se aceptan hasta 60 caracteres (letras 
o números).

Clave secreta:
Es una palabra que cada empleado debe conservar  en secreto  (a diferencia del  código 
del empleado) ya que mediante ella se autoriza la ejecución de diferentes procesos del 
Actienda.

Al responder a esta pregunta, el Actienda pide que la clave sea escrita 2 veces seguidas, 
con el objeto de confirmar que la clave deseada haya sido escrita correctamente. 
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Las claves de acceso pueden estar compuestas por la combinación de cualquier letra o 
número, con un mínimo de 5 caracteres y un máximo de 20. Las letras minúsculas serán 
convertidas a mayúsculas automáticamente por el Actienda. Se sugiere que las claves 
sean palabras fáciles de recordar por el empleado, pero que a la vez sean conservadas 
siempre en secreto.

Grupo al que pertenece:
Es el grupo o puesto de trabajo al que se puede asociar a un empleado o usuario.  Al  
hacer clic en el campo se presenta una lista de los grupos registrados en el Actienda para 
que se pueda seleccionar el que aplique. El grupo puede dejarse en blanco.

Fecha expira:
Es la fecha después de la cual la clave secreta del empleado deja de tener validez y debe 
cambiarse por una nueva clave. Los períodos de vigencia de las claves secretas pueden 
variar dependiendo de lo que se programe en el parámetro “Días para forzar cambios de 
claves secretas de usuarios” en él catálogo de parámetros generales del Actienda.

Estatus:
Se selecciona  el  estado del  usuario  en el  Actienda.  Las opciones son:  Activo,  Baja, 
Suspendido. Solo los usuario Activos pueden operar con el Actienda.

% Comisión:
Puede establecerse un porcentaje de comisión para cada usuario cuyo valor puede ir de 
0% a 100%. En los reportes de ventas por empleado se determina el monto total de la 
comisión asociada a las ventas  realizadas por  el  mismo,  partiendo  del  porcentaje  de 
comisión que se le haya asignado bajo este concepto. 

Los  usuarios  que  tengan  definido  algún  porcentaje  de  comisión  serán  interpretados 
dentro del Actienda como Vendedores,

Funciones ejecuta:
Son  las  funciones  a  las  cuales  el  usuario  tiene  acceso.  Al  presionar  este  botón  se 
presenta la siguiente pantalla:
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Esta pantalla permite seleccionar las funciones que puede ejecutar el usuario.

Para hacerlo, se selecciona la función o funciones en el campo izquierdo Funciones que 
puede  ejecutar  (haciendo  clic  con  el  ratón  en  la  función,  o  mayúscula+clic  para 
seleccionar varias) y se presiona el botón central (>) para pasarlas al campo derecho y 
asignarlas  al  usuario.  Si  se  desea  pasar  todas  las  funciones  disponibles  al  campo 
derecho para que el usuario las ejecute, se presiona el botón central (>>) sin necesidad 
de seleccionarlas. 

Para quitar funciones al usuario, se seleccionan en el campo derecho y se presiona el 
botón central (<) para pasarlas al campo izquierdo Funciones que puede ejecutar. Si se 
desea desasignar todas las funciones del campo derecho, se presiona el botón central 
(<<) sin necesidad de seleccionarlas.

Un empleado podrá darse de baja del catálogo siempre y cuando en ese momento no 
tenga cortes de caja pendientes.

Funciones otorga:
Funciones que el usuario tiene la autorización de otorgar a otros usuarios.

Si  un  usuario  ya  pertenece  a  un  determinado  grupo,  las  funciones  para  el  grupo 
automáticamente quedan asociadas al usuario.  Al presionar este botón se presenta la 
siguiente pantalla:
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El procedimiento para asignar y quitar funciones que el usuario puede otorgar es igual 
que el descrito en el párrafo anterior.

Inventarios

Esta sección explica cómo definir  las características de los distintos movimientos  que 
afectan al  inventario  de la  empresa,  así como la manera en que dichos movimientos 
pueden ser capturados y revisados para afectar las existencias y costos de los artículos.

La opción  de inventarios  se  localiza  dentro  del  modulo  "Catálogos  Actienda".   Esta 
opción contiene a su vez un menú vertical con varias opciones.
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Tipo de Movimientos en el Inventario

Esta opción del menú vertical de Inventarios le permite definir las características de cada 
uno de los movimientos que se llevan a cabo en el inventario de su negocio. 

Clave:
Es el código que identifica a cada uno de los movimientos en el inventario. Esta clave 
puede tener hasta cuatro caracteres ya sean letras o números. 

Descripción:
Es el nombre que identifica al tipo de movimiento que se está creando. Acepta un máximo 
de 30 caracteres letras o números.

Pestaña Parámetros 1

Características generales del Movimiento

Tipo de Operación:
Permite  definir  el  alguno  de  los  siguiente  tipos  de  movimientos  manejados  por  el 
Actienda:
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Tipo de 
Operación

Descripción

Ventas Se refiere a operaciones de ventas y devoluciones con las que 
se atiende a los clientes.

Movimientos Se refiere  a operaciones de entrada y salida de mercancía 
que se llevan a cabo en el modulo de pedidos y con las cuales 
se  pueden  realizar  compras,  traspasos  de  mercancía  entre 
sucursales etc.

Apartados Se refiere a operaciones de ventas y devoluciones en donde 
suele  haber  anticipos  que  el  cliente  hace  para  apartar 
mercancía y recogerla mas tarde.

Mostrador Se refiere a operaciones de ventas de mostrador en donde 
solo hay registro de artículos sin manejo de dinero. Los pagos 
de  estos  artículos  se  realizan  en  otra  área  de  la  tienda 
recuperando ventas de mostrador a través de operaciones de 
Ventas.

Ordenes Se refiere  a  operaciones  de ordenes  de servicio  en donde 
suele  haber  anticipos  que  el  cliente  hace  para  solicitar  un 
trabajo y que posteriormente se puede pagar con operaciones 
de venta en función al trabajo realizado.

Facturas ticketsPermite  elaborar  facturas  en  base  a  tickets  de  venta 
previamente elaborados con operaciones de venta.

Cotización Permite  elaborar  cotizaciones  de  productos.  Estas 
operaciones no afectan el inventario de artículos y tampoco 
implican manejo de dinero.

Factura 
cotizaciones

Permite elaborar facturas en base a cotizaciones  previamente 
elaboradas  con  operaciones  de  cotización.  Con  estas 
operaciones se cobra la cotización y se imprime el  ticket  o 
factura correspondiente.

Abonos clientesPermite realizar pagos o abonos a operaciones de ventas a 
crédito.

Reimprime 
tickets

Permite reimprimir documentos (tickets o facturas) elaborados 
previamente con operaciones de venta.

Tipo de movimiento:
Permite establecer si el tipo de movimiento en el inventario es de entrada, de salida o si 
no debe afectar el inventario.
Un movimiento de entrada significa que se va a incrementar la existencia del artículo. Un 
movimiento  de  salida  significa  que  se  va  a  disminuir  la  existencia  del  artículo.  Un 
movimiento que no afecta el inventario no altera la existencia del artículo.
Pregunta inicial en ventas:
Este  dato  permite  configurar  si  en  él  modulo  de ventas  la  operación  debe preguntar 
primero la  Cantidad de artículos ó el  Código del artículo a registrar. Si se opera con 
códigos de barras se sugiere preguntar primero el código del artículo asumiendo que la 
cantidad será uno y que esta podrá cambiarse si así se desea.

Tipo moneda operación:
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Este dato permite determinarse el tipo de moneda de la operación. Si la respuesta se deja 
en blanco, el Actienda asumirá que el tipo de moneda es en moneda nacional (pesos). Si 
se requiere una operación en dólares, el catálogo de formas de pago del Actienda debe 
contener una forma de pago definida como dólares.

Afectar costo Promedio / Último:
Esta  pregunta  permite  establecer  si  el  tipo  de  movimiento  debe  afectar  el  costo 
promedio,  el  último  costo,  ambos  costos o  no  afectar ninguno  de  los  costos 
asociados con el artículo que se registre. Esta pregunta se habilita solo para los tipos de 
operación  relacionados  con  movimientos  al  inventario.  Los  movimientos  de  venta  no 
afectan los costos.

Requiere autorización:
Con este dato se puede controlar el acceso a la operación del movimiento. El Actienda 
dispone  de  6  funciones  de  seguridad  diferentes  localizadas  dentro  del  catálogo  de 
funciones del Actienda con los números de función 500, 501, 502, 503, 504 y 505. 

Cada una de estas funciones corresponde a las funciones de seguridad A, B, C, D, E y F 
respectivamente y se pueden asociar al tipo de movimiento que usted desee, por ejemplo, 
puede asociar la función A con operaciones de apartados, la función B con ordenes de 
servicio, la función C con movimientos de traspaso de mercancía etc.  

Cuando un movimiento esta asociado a alguna función de seguridad, el Actienda pedirá la 
clave de acceso de alguna persona con privilegios para poder utilizar dicho movimiento. 

Origen / Destino Pedido:

Esta opción permite decidir el dato que se debe de pedir o exigir al capturar un pedido. 
Las opciones son:

S  Pedir Proveedor En los pedidos que se capturen el dato del proveedor es opcional.
P  Exigir Proveedor En los pedidos que se capturen el dato del proveedor es obligatorio.
N  Pedir Sucursal En los  pedidos que  se capturen el  dato de la  sucursal  origen o 

destino es opcional.
E  Exigir Sucursal En los  pedidos que  se capturen el  dato de la  sucursal  origen o 

destino es obligatorio.

Permite salir de la venta sin pagar:
Esta opción permite programar a los movimientos de venta para impedir que estos se 
terminen sin que se cubra totalmente el importe de la venta o permitiendo dejar pagar 
solo una parte del total. Esto es de importancia principalmente para las operaciones de 
apartados u ordenes que pueden recibir anticipos.

Agrupar artículos capturados

Con esta opción se puede controlar si la captura de artículos en las pantallas de pedidos 
o de ventas, deben verificar si el artículo capturado ya existe en el pedido o en la venta 
para agregar más cantidad a ese artículo.

Si se habilita la agrupación de artículos:
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En Ventas. Se  agrega  1  a  la  cantidad  del  articulo  previamente 
registrado para la venta

En Pedidos Si  el  articulo  registrado  fue  capturado  previamente,  se 
plantea  en  pantalla  la  pregunta  "Agregar  Cantidad",  a 
través  de  la  cual  se  puede  capturar  la  cantidad  de 
artículos  que  se  desea  agregar  al  articulo  previamente 
registrado.

Si NO se habilita la agrupación, los artículos se agregan en renglones nuevos de pedidos 
o de ventas aunque estos ya hayan sido capturados previamente.

Forma de operar con clientes

Pide cliente:
Este dato programa si se desea pedir los datos del cliente durante la venta y en qué 
momento. Las opciones son las siguientes:

N No pedir datos del cliente.
S Sí pedir datos del cliente al terminar la operación.
E Sí pedir datos del cliente al iniciar la operación.

Forma de afectar estado del cliente al hacer abonos:
Este dato indica la manera en que se afectará el estado del cliente cuando éste efectúe 
abonos a su cuenta. Las opciones son: 

No Afectar No se debe afectar el estado del cliente 
Solo Pagos El  cliente  no  puede  efectuar  compras  a  crédito,  pero  puede 

entrar a efectuar abonos
Activo El cliente puede realizar cualquier operación

Permite dar de alta clientes en el proceso de ventas:
Determina si la operación debe permitir a los cajeros el alta de clientes durante la venta. 
Este dato esta asociado con la función de seguridad 27 del Actienda (Alta/Modifica cliente 
en venta) que los cajeros no deberían tener permitida en caso de que se quiera restringir 
el alta de nuevos clientes durante la venta. Esto es de utilidad en caso de que se tenga 
una operación de clientes centralizada.

Restringir consumo del cliente a uno por día:
Este dato habilita que el Actienda sólo permitirá que el cliente realice una operación de 
este tipo en un día.

Forma de operar con los vendedores

Pide vendedor:
Este dato es útil en operaciones de venta para hacer que el Actienda pida al inicio de la 
operación el código del vendedor que va a efectuar la venta.
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Pide clave para cambiar vendedor asignado:
Este  dato  permite  decidir  si  se  puede  cambiar  al  vendedor  que  se  haya  registrado 
previamente en operaciones de venta de mostrador, ordenes de servicio o cotizaciones, 
de tal forma que al recuperarlas para su venta, no se permita cambiar a dicho vendedor.

Verificar mismo vendedor al recuperar ventas:
Este  dato  permite  verificar  que  al  recuperar  varias  ventas  de mostrador,  ordenes  de 
servicio o cotizaciones todas estas tengan el mismo vendedor asignado.

Forma de imprimir el movimiento

Imprimir ticket o factura:
Este dato permite decidir el tipo de documento que se debe de imprimir en las diferentes 
operaciones de venta. Se puede elegir entre imprimir un ticket de venta, una factura o 
que el Actienda pregunte al momento de la venta, si se desea un ticket o una factura.

Clave folio movimiento:
Este dato permite programar la serie con la  cual  se debe asignar  el  número de folio 
consecutivo de las operaciones programadas para imprimir  facturas.  La clave del folio 
que  se  asigne  generará  un  número  de  folio  especial  en  el  catálogo  de  folios  de 
operaciones del Actienda, con lo cual podrán imprimirse facturas con número de serie y 
folio diferentes para cada tipo de movimiento de facturación.

Si este dato se deja en blanco el Actienda tomará los números de serie que maneja por 
omisión para sus operaciones.

Imprimir usando impresora de:
Mediante esta pregunta puede programarse la impresora por la cual se desea imprimir las 
facturas, cotizaciones o notas de crédito. Las opciones de respuesta son alguna de las 8 
posibles  impresoras que se definen en el catálogo de Cajas, es decir,  tickets, cortes,  
catálogos,  reportes,  facturas,  endosos,  pedidos  o  etiquetas.  Por  omisión,  se  toma la 
impresora de facturas.

Formato impresión:
Esta opción permite seleccionar el formato de impresión asociado a la factura en que se 
va a  realizar  la  impresión  del  movimiento.  Las  opciones  que  se  pueden  elegir  como 
respuesta a esta pregunta dependerán de los archivos de formato de impresión que se 
localicen dentro del directorio de scripts del Actienda. 
Los archivos de formato de impresión son aquellos con extensión “fdi”, los cuales pueden 
ser creados con las utilerías integradas dentro del modulo de catálogos de Actienda para 
la creación de formatos de facturas o de pedidos que se explicarán más adelante.

Tipo recibo impresión:
Esta pregunta se habilita solo para las operaciones de venta de mostrador y ordenes de 
servicio. Las opciones son:

Recibo con barras Se emite un comprobante impreso con el código de barras de la 
operación  (si  la  impresora  lo  soporta)  y  el  detalle  de  los 
artículos registrados.
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Recibo sin barras Se emite un comprobante impreso con el detalle de los artículos 
registrados pero sin el código de barras .

Solo  código  de 
barras

Se emite un comprobante impreso solo con el código de barras 
de la operación (si la impresora lo soporta) y sin el detalle de 
los artículos registrados.

Aviso en pantalla No se imprime ningún comprobante, solo se avisa en pantalla el 
número de la operación generada.     

Número de documentos a imprimir:
Permite  decidir  el  número  de  documentos,  recibos  o  comprobantes  que  se  desean 
imprimir.  Para las facturas,  este valor debe ser uno, ya que el Actienda controlará de 
manera automática el número de facturas necesarias en base a la cantidad de artículos 
que se requieran imprimir.

Imprimir dirección del cliente:
Permite decidir la dirección del cliente que se desea imprimir en el ticket de venta. Puede 
ser la dirección fiscal o la dirección de entrega del cliente.

Imprimir total con letras:
Permite decidir si en el ticket de venta se debe imprimir el importe total de la operación 
con letras.

Imprimir domicilio fiscal en ticket:
Permite decidir si en el ticket de venta se deben imprimir los datos fiscales de su negocio.

Imprimir domicilio sucursal en ticket:
Permite decidir  si en el ticket de venta  se deben imprimir los datos del domicilio de la 
sucursal en donde se realiza la venta.

Imprime leyendas ahorro en ticket:
Permite decidir  si en el ticket de venta se debe imprimir  una leyenda relativa a lo que 
ahorró el cliente en esa compra cuando hay descuentos involucrados.

Desglosar impuestos en impresión:
Permite  decidir  si  en  el  ticket  de venta  se debe imprimir  el  detalle  de  los  impuestos 
causados por los artículos vendidos.

Imprimir obsequios en facturas:
Permite decidir si en el ticket de venta se debe imprimir el detalle de los artículos que se 
obsequian mediante alguna de las promociones del Actienda.

Imprimir logo empresa en ticket:
Permite decidir  si en el ticket  de venta se debe imprimir  el logtipo de la empresa.  El 
logotipo corresponde al archivo de imagen que se define en el modulo de configuración 
del Actienda.

Imprimir total neto artículo en ticket:
Permite decidir la forma en que deben mostrarse los descuentos en el ticket de venta.
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Si esta opción se encuentra habilitada, el ticket de venta presentará el importe neto a 
pagar por cada artículo, y mostrará en un renglón aparte la leyenda: "Incluye descuento 
de xx%".

Si  esta  opción  se  deshabilita,  el  ticket  de  venta  mostrará  el  precio  del  artículo  sin 
descuento  y  en  renglones  siguientes  los  porcentajes  e     importes  de  descuento 
otorgados.

Ejemplo:  Precio=$100.00 Descuento 1=10%, Descuento 2=5%

             Con la opción "Imprimir total neto articulo en ticket" habilitada:

             Nombre articulo 85.50
             Incluye descuento 10% + 5%

             Con la opción "Imprimir total neto articulo en ticket" deshabilitada:

             Nombre articulo 100.00
             Descuento 1  10%  -10.00 
             Descuento 2  5%    -4.50
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Pestaña Parámetros 2

Apartados y ordenes

Importe mínimo operación:
En el caso de que se trate de un apartado de mercancía o de una orden de servicio, 
podrá registrarse el importe mínimo total que el cliente debe comprar  para poder efectuar 
estas operaciones.

% mínimo pago de operación:
En el caso de que se trate de un apartado de mercancía o de una orden de servicio, este 
dato permite registrar el porcentaje mínimo de pago o anticipo que se debe obligar al 
cliente a dejar. 

Termina órdenes en ventas:
Permite decidir  si las órdenes de servicio se deben terminar con alguna operación de 
ventas pidiendo la cantidad y precio de los artículos que comprende la orden.  Si esta 
casilla no se selecciona, las ordenes de servicio deberán ser terminadas con el proceso 
de ordenes contenido en el menú principal del modulo de catálogos.

Forma de agregar componentes en órdenes:

___________________________________________________________________________________________________
93 / 140



Catálogos Actienda

Esta  pregunta  permite  definir  la  forma  en  que  los  artículos  con  componentes  deben 
manejarse en las operaciones de ordenes de servicio. 
Las opciones son:

No incluir 
componentes

No se agregan componentes a la orden de servicio, solo el 
artículo principal.

Sin sumar 
precios de 
componentes

Si se agregan componentes a la orden de servicio pero sin 
considerar el precio individual de cada uno de ellos. Solo se 
considera el precio del artículo principal.

Con precio 
principal

Si  se  agregan  componentes  a  la  orden  de  servicio 
considerando tanto el precio individual de cada uno de los 
componentes como el precio del artículo principal.

Sin precio 
principal

Si  se  agregan  componentes  a  la  orden  de  servicio 
considerando solo el precio individual de cada uno de los 
componentes  y  sin  considerar  el  precio  del  artículo 
principal.

Tarjeta de descuento

Pide tarjeta de descuento:
Permite  decidir  si  se debe exigir  la  presencia  de una tarjeta  especial  que  debe traer 
consigo el cliente para poder aplicarle algún tipo de descuento.

Posición lectura inicial y final:
Estos datos permiten configurar las posiciones inicial y final de donde se debe extraer la 
información del cliente a través de la lectura de la tarjeta mencionada en la pregunta 
anterior. 
Por  ejemplo,  si  se programan estas  lecturas  con los  números  3 y 4,  y por  la  banda 
magnética se lee una tarjeta con el dato AB1234FG, el Actienda lo procesará y arrojará 
como resultado final  de la  lectura el  número 1234.  Estas posiciones no tienen efecto 
cuando el número se escribe manualmente vía teclado.

Número de tarjeta válida:
Este dato permite definir el número de tarjeta de descuento que puede ser considerada 
como  válida.  Con  esto  se  controla  el  que  no  se  pase  cualquier  tipo  de  tarjeta  sino 
solamente las autorizadas.

Endosos

Forma de endosar documento:
Este dato permite efectuar endoso de documentos en cuatro formas distintas. 

Desglosado con ticket 
impreso

Imprime  en  el  documento  el  desglose  de  artículos 
además del ticket normal de cada venta.

Desglosado sin ticket Imprime en el documento solo el desglose de artículos.
Resumido con ticket Imprime  en  el  documento  los  totales  de  la  operación 

además del ticket normal de venta.
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Resumido sin ticket Imprime  en  el  documento  solamente  los  totales  de  la 
operación

.

Número columnas documento endoso:
Se  registra  el  número  de  posiciones  o  columnas  que  va  a  utilizar  el  ticket para  la 
impresión de las leyendas superior o inferior, si es el caso. Se acepta cualquier número 
entre 24 y 86.

Leyenda endoso arriba / abajo:
Estos campos permiten programar los encabezados o leyendas que habrán de imprimirse 
en el  ticket, así como algunas características adicionales relacionadas con la impresión 
de éste. Se aceptan un máximo de 40 caracteres en dos líneas, superior e inferior.

Asignación de pagos

Código pago asociado:
Este dato permite seleccionar la forma de pago que se debe utilizar por omisión cuando 
se trabaje con esta operación.

%  transferir al pago:
Este dato permite programar el porcentaje que debe transferirse hacia la forma de pago 
asociada al tipo de movimiento utilizado, sobre el total de la venta. Por ejemplo, si se 
programa este campo con el 50% y se efectúa una venta de $1,000 con una operación 
que  tiene  asociada  la  forma  de  pago  “Efectivo”  como  código  de  pago  asociado,  al 
momento de llegar al pago de la venta, automáticamente se registrará un pago de $500 
sobre el renglón de efectivo.

Información adicional

% a partir del cual se muestran descuentos:
En este dato puede programarse el porcentaje de descuento a partir del cuál se deben 
mostrar los descuentos al cliente. Si no se desea mostrar el porcentaje de descuento al 
cliente,  deberá escribirse  el  número 100.  Si  se desea mostrar  cualquier  descuento  al 
cliente, deberá programarse 0 (cero). 

Esto no implica que no se otorgue el descuento al cliente, sino que simplemente esconde 
el porcentaje de descuento aplicado.

Número de cuenta contable:
Se refiere al número de cuenta contable asociado a la operación y que se utiliza 
para  obtener el reporte de asientos contables.

Numero de cliente para factura de fin de día:
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Permite de definir el número de cliente que se utiliza normalmente para obtener la factura 
de fin de día. Este cliente se sugerirá al momento de obtener la factura de fin de día en el 
modulo de ventas.

Aplica mejor descuento:
En el caso de que algún artículo o departamento tenga registrado más de un descuento, 
al seleccionar esta casilla el Actienda aplicará al cliente el mejor de los 2 descuentos.

Permite modificar artículo registrado en ventas:
Este dato es de utilidad para que en el registro de artículos dentro del modulo de ventas 
del Actienda, se impida al cajero cambiar el código de un artículo previamente registrado 
y en su lugar tenga que eliminar o borrar el código del artículo que desea cambiar.

Considerar ventas ya facturadas en factura de fin de día:
Permite determinar si la factura de fin de día debe considerar todas las ventas del día, 
incluyendo las ya facturadas, o solo se deben considerar las ventas que no hayan sido 
facturadas durante el día.

Eliminar cotización después de facturar:
Si  se  selecciona  esta  casilla,  una  vez  facturada  una  cotización  será  eliminada  del 
Actienda.

Desglosar factura fin de día:
Permite determinar  el  detalle  con que se debe imprimir  la factura de fin  de día. Las 
opciones son:

Departamento Imprime  la  factura  de  fin  de  día  detallando  los 
departamentos que conforman la venta del día

Artículos Imprime la factura de fin de día detallando los artículos 
que conforman la venta del día.

No desglosar Imprime la factura de fin de día indicando el total de la 
venta del día, sin detallar  los artículos o departamentos 
que la conforman.

Nota:
Dentro del catálogo de tipos de movimiento al inventario, el código del movimiento con 
clave  “YYYY”  y  cuya  descripción  inicial  es  “VENTA  TOTAL  DE  DIA”,  es  creada 
automáticamente  por  el  Actienda y no puede borrarse,  aunque sí pueden modificarse 
algunas de sus características de operación, tales como el identificador para la serie de 
facturas, o la descripción. Este movimiento se utiliza para obtener la factura de fin de día. 

Descuentos

% descuento a partir del cuál se debe pedir clave:
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Este dato configura el porcentaje de descuento a partir del cuál se requerirá la clave de 
una  persona  autorizada  a  otorgar  descuentos  mayores  a  los  permitidos  (Función  de 
seguridad 8).

Importe de bonificación a partir del cuál se debe pedir clave:
Este dato configura el importe de bonificación a partir de la cuál se requerirá la clave de 
una persona autorizada a otorgar bonificaciones mayores a las permitidas (Función de 
seguridad 9).

% descuento máximo que se puede otorgar:
En este campo se configura el porcentaje de descuento máximo que puede otorgarse en 
ese tipo de movimiento.
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Consulta Movimientos

Esta opción del menú de Inventarios le permite revisar los diferentes movimientos que 
ocurren diariamente dentro del inventario de la tienda. Los datos correspondientes a los 
movimientos  en  el  inventario  se  presentan  en  una  pantalla  de  consulta  similar  a  la 
siguiente.

La  sección  superior  permite  seleccionar  los  movimientos  que  se  desea  mostrar  en 
pantalla,  a  través  de  diversos  filtros  que  le  permitirán  encontrar  con  facilidad  el 
movimiento buscado. Para cambiar de una columna a otra estando en la sección “Buscar 
Por”  presione  la  tecla  F2  para  desplazarse  a  la  derecha,  y  las  teclas  Shift+F2 para 
desplazarse a la izquierda.  

La sección media muestra la información de los cada uno de los movimientos contenidos 
en el rango de fechas seleccionado.  La sección inferior  presenta la forma en que los 
movimientos de la venta fueron cobrados.

La  tecla  F8 le  permite  obtener  un  listado  de  los  movimientos  seleccionados  en  ese 
momento,  y  la  combinación  de  teclas  Ctrl+X le  permitirán  generar  un  archivo  de 
exportación.

Ninguno de los datos correspondientes a los movimientos mostrados en esta pantalla 
pueden modificarse. Es una pantalla de consulta.
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Pedidos

Esta opción del módulo de Inventario permite agregar,  consultar,  editar,  recibir  y surtir 
pedidos mediante los cuales se puede ingresar o sacar mercancía del inventario. Al entrar 
en  esta  opción  se  presenta  una  pantalla  que  muestra  los  pedidos  registrados  en  el 
Actienda similar a la siguiente:

Buscar por Id. pedido:
Esta pregunta permite buscar un pedido por su número o identificador. Con la tecla F2 se 
puede ir cambiando la columna sobre la cual se puede busca un pedido específico.

Mostrar:
Esta pregunta permite decidir  que tipo de pedido se desea mostrar,  las opciones son: 
pedidos Abiertos, Cerrados, o Todos (abiertos y cerrados). Por omisión el Actienda solo 
muestra los pedidos Abiertos.

Desde / Hasta:
Esta 2 preguntas permiten decidir el rango de fechas dentro de las cuales se desea ver 
los pedidos que se han registrado.

Una vez establecidos los criterios de búsqueda,  el Actienda presenta los datos de los 
pedidos solicitados: número de identificación de cada pedido, número de pedido, fecha, 
proveedor, origen y destino del pedido, tipo de movimiento al inventario, cantidad total del 
pedido, estatus (abierto o cerrado), fecha de última modificación, usuario que lo modificó 
y pedido inicial que pudo haber generado el pedido para el caso de pedidos generados 
como faltantes o transmitidos desde otra sucursal.

Tipo Movimiento:
Permite filtrar el tipo de movimiento que se desea desplegar en la pantalla.

Para poder crear o modificar  un pedido,  la parte superior  derecha contiene diferentes 
botones que permitirán operar con los pedidos:
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F3 Nuevo
Esta función permite generar un nuevo pedido. Un pedido es un conjunto de artículos que 
a través de un movimiento al inventario afectarán la existencia de los productos.

F4 Elimina
Esta función permite eliminar o borrar el pedido que se encuentra seleccionado en ese 
momento.

F6 Editar
Permite hacer cambios al pedido seleccionado en ese momento.

F7 Recibe / Surte
Permite realizar el proceso de recepción o surtido del pedido seleccionado afectando la 
existencia de los artículos.

F8 Reportes
Permite  generar  reportes  con  la  información  de los  pedidos  a  través  de  la  siguiente 
pantalla:

La pantalla para imprimir reportes de pedidos presenta las siguientes opciones:

Pedidos:
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Permite seleccionar  el  tipo de pedidos que se desean reportar,  las opciones son  los 
pedidos Abiertos o los Cerrados.

Fechas:
Permite seleccionar  las fechas de elaboración o cierre de los pedidos que se desean 
reportar.

Procesar por:
Permite  seleccionar  el  orden  en  que  el  reporte  debe  presentarse.  Las  opciones 
dependerán de las categorías que se tengan definidas dentro del Actienda.

Tipo de movimientos:
Permite seleccionar uno o varios tipos de movimiento que se desea incluir en el reporte.

Al presionar el botón Aceptar se genera un reporte similar al siguiente:
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Creación y Edición de pedidos (F3 Nuevo y F6 Editar)
 
Al entrar a crear o editar un pedido en el Actienda se presenta la siguiente pantalla:

Dentro  de  la  pantalla  anterior  se  pueden  capturar  todos  los  artículos  que  se  desee 
integrar dentro del pedido. No hay límite en la cantidad de renglones a capturar. 

Un pedido en Actienda se compone de los siguientes conceptos:

Tipo movimiento:
Este dato permite seleccionar el tipo de movimiento al inventario que se desea crear. En 
la lista aparecerán todos los tipos de movimientos al inventario cuyo tipo de operación 
este programado como “Movimiento”. 

El tipo de movimiento elegido marcará la pauta para establecer si se trata de un pedido 
de entrada o de salida al inventario.

Proveedor:
Esta pregunta se planteará solo cuando el tipo de movimiento elegido este programado 
para pedir proveedor. En caso de que así sea, se mostrara la lista de los proveedores 
contenidos en el catálogo de proveedores del Actienda.

___________________________________________________________________________________________________
102 / 140



Catálogos Actienda

Aunque  este  dato  puede  dejarse  en  blanco,  se  recomienda  asignar  un  código  de 
proveedor para tener mejor referencia del pedido en el futuro. Solo los movimientos de 
entrada pedirán este dato.

Origen:
Esta pregunta se realiza solo cuando el  tipo de movimiento  elegido es de entrada al 
inventario y se refiere a la sucursal origen que va a enviar el pedido hacia la sucursal en 
donde se está trabajando en ese momento.  
Si el tipo de movimiento es de salida, el origen será siempre la sucursal en que se realiza 
el pedido y deberá programarse entonces la sucursal destino hacia donde se enviará el 
pedido.

Aunque el dato del origen puede dejarse en blanco, se recomienda asignar un código de 
sucursal para tener mejor referencia del pedido en el futuro. 

Destino:
Esta  pregunta  se  realiza  solo  cuando  el  tipo  de  movimiento  elegido  es  de  salida  al 
inventario y se refiere a la sucursal destino que va a recibir el pedido desde la sucursal  
origen donde se está trabajando en ese momento.  
Si el tipo de movimiento es de entrada, el destino será siempre la sucursal en que se 
realiza el pedido en ese momento y deberá programarse entonces la sucursal origen que 
enviará el pedido.

Los datos de la sucursal origen y destino siempre deben ser diferentes entre si.

Fecha:
Se refiere a la fecha en la que se elabora el pedido. El Actienda sugerirá la fecha de 
captura  en  base  a  la  fecha  que  tenga  el  servidor  donde  se  localicen  los  datos  del 
Actienda. 
Esta fecha solo podrá ser modificada si dentro del catálogo de parámetros generales del 
Actienda, en la pestaña “Movimientos y pedidos”,  está seleccionada la casilla “Permitir 
ingresar movimientos cualquier día”.

No. Pedido:
Este dato es una referencia alfanumérica que usted puede utilizar de manera adicional al 
número de identificación del pedido que el Actienda asignará de manera automática al 
crear un nuevo pedido. Este dato puede contener por ejemplo el número de factura del 
proveedor que le esta entregando mercancía.

Id. Pedido:
Este  dato  se genera  y despliega  automáticamente  al  momento  de guardar  un nuevo 
pedido y se refiere al número de identificación del pedido. El identificador  del pedido es 
un número consecutivo por sucursal.

Estatus del Pedido:
Este dato aparecerá en pantalla cuando se creé y guarde un nuevo pedido. Un pedido en 
Actienda puede tener 2 estatus: Abierto ó Cerrado. Los pedidos Abiertos se caracterizan 
por no haber afectado el inventario de los artículos, y  los pedidos cerrados indican que la 
existencia de los artículos ya fue afectada en función al tipo de movimiento de entrada o 
de salida de cada pedido.
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Observaciones:
Es un espacio que permite escribir  anotaciones o especificaciones relacionadas con el 
pedido.

Área de edición de los artículos del pedido:

Dentro de esta área se pueden capturar los artículos que se desea pedir.

Código Artículo:
Se puede  capturar  el  código  Actienda  del  producto,  el  código  de  barras  o  el  código 
Actienda  de  cada  producto.  Se  desplegará  siempre  el  código  del  Actienda 
independientemente del código que se capture. Se puede utilizar la tecla F2 para buscar 
artículos dentro del catálogo.

Para los artículos que tienen atributos como color y talla,  se puede capturar el código 
genérico del producto o el código especifico de cada atributo, separando cada uno de 
estos con su carácter  separador  correspondiente (generalmente un punto o lo que se 
programe en el catálogo de parámetros generales del Actienda)

Descripción:
Se desplegará automáticamente la descripción larga del producto después de registrar el 
código del mismo.  Esta columna no se puede modificar.

Un  color  amarillo  en  la  descripción  indicará  que  se  trata  de  un  artículo  que  tiene 
componentes. 
Un color  rojo  en  la  descripción  indicará  que  el  proveedor  seleccionado  para  surtir  el 
pedido no maneja el producto capturado. No se impide hacer el pedido, pero el Actienda 
avisa de esa situación con el color rojo.

Existencia:
Se  desplegará  automáticamente  la  existencia  actual  de  cada  producto  después  de 
registrar el código del mismo. Esta columna no se puede modificar.

C. Pedida:
Se refiere a la cantidad de artículos que se desea pedir. Las cantidades siempre deben 
ser  números  positivos  enteros  a  menos  que  se  trate  de  artículos  programados  para 
manejar báscula en cuyo caso se aceptarán  hasta 3 dígitos decimales. Los artículos que 
se dejen con cantidad cero, no serán guardados en el pedido.

Para los artículos que tienen atributos como color y talla la cantidad a pedir se puede 
capturar  de  2  maneras  diferentes  dependiendo  del  código  de  artículo  que  se  haya 
capturado.

Si se capturó el código especifico del atributo, el Actienda permitirá capturar directamente 
la cantidad de artículos a pedir.
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Si se capturó el código genérico del producto, al momento de escribir cualquier cantidad a 
pedir el Actienda presentará una pantalla de captura que permitirá capturar las cantidades 
a pedir en un formato matricial como se muestra en la siguiente figura:

En  la  figura  anterior  se  muestran  2  secciones:  La  sección  superior  es  de  captura  y 
permite escribir las cantidades a pedir para cada combinación de color y talla. La sección 
inferior es de consulta y servirá como referencia para comparar las cantidades pedidas 
contra las cantidades recibidas. Esto será de utilidad al momento de estar recibiendo o 
surtiendo el pedido.

Costo:
Esta columna permite capturar  el costo unitario  del producto que se está registrando. 
Normalmente el importe que aquí se capture debe ir sin impuestos y con los cargos y/o 
descuentos incluidos. 

Total:
En  esta  columna  el  Actienda  despliega  automáticamente  el  importe  total  de  cada 
producto (cantidad * costo). Esta columna no se puede modificar.

T. Udes:
Esta columna se refiere al tipo de unidades que maneja cada producto, como kilos, cajas, 
piezas  etc.  Es  un  dato  de  referencia  y  no  se  puede  modificar.   Esta  información 
corresponde a  lo que cada artículo tenga programado en la sección de tipo de unidades 
del catálogo de artículos.
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Recepción o Surtidos de pedidos (F7 Recibe / Surte)

Para  recibir  o  surtir  u  pedido  previamente  creado  o  editado,  el  Actienda  presenta  la 
siguiente pantalla:

Existen 3 diferencias entre las pantallas de edición y de recepción o surtido de pedidos y 
son las siguientes:

1. En  la  pantalla  de  recepción  y  surtido  ya  no  se  permite  modificar  códigos  de 
productos ya registrados ni agregar nuevos artículos.

2. En la pantalla de recepción y surtido la cantidad pedida y el costo ya no se pueden 
modificar. En caso de que se requiera hacer una modificación a alguno de estos 
datos, deberá hacerlo a través de la pantalla de edición del pedido.

3. La pantalla  de recepción  y surtido  contiene  una nueva columna que  permitirá 
capturar las cantidades que se van a recibir  o surtir.  El titulo de esta columna 
puede presentarse de 2 formas:

C.Recibida
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Se refiere a la cantidad recibida y aparece cuando se trata de un pedido cuyo tipo de 
movimiento es para meter mercancía al inventario.

C.Surtida
Se refiere a la cantidad surtida y aparece cuando se trata de un pedido cuyo tipo de 
movimiento es para sacar mercancía del inventario.

Para los artículos que tienen atributos como color y talla la cantidad a recibir o surtir se 
puede capturar de 2 maneras diferentes dependiendo del código de artículo que se haya 
capturado.

Si se capturó el código especifico del atributo, el Actienda permitirá capturar directamente 
la cantidad de artículos a recibir o surtir.

Si se capturó el código genérico del producto, al momento de escribir cualquier cantidad a 
recibir o surtir el Actienda presentará una pantalla de captura que permitirá capturar las 
cantidades a recibir  o  surtir  en un formato  matricial  como se muestra en la siguiente 
figura:

En  la  figura  anterior  se  muestran  2  secciones:  La  sección  superior  es  de  captura  y 
permite escribir las cantidades que se van a recibir o a surtir para cada combinación de 
color y talla. La sección inferior es de consulta y servirá como referencia para comparar 
las cantidades pedidas (capturadas durante la edición del pedido) contra las cantidades 
que se van a recibir o a surtir en ese momento.
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Funciones que permiten operar con los pedidos

F1 Localiza 
Permite  localizar  un  artículo  dentro  de  la  lista  de  artículos  contenida  en  un  pedido 
determinado. La localización puede realizarse por código de artículo o por descripción.

F2 Busca 
Esta función permite buscar artículos que se desea agregar al pedido que se encuentra 
en edición. Esta función solo esta disponible durante la edición del pedido y cuando el 
estatus del mismo esta Abierto.

F3 Afectar inventario
Esta función permite afectar la existencia de cada uno de los artículos que conforman el 
pedido,  ya  sea  sumando  o  restando  a  la  existencia  de  cada  artículo,  las  cantidades 
recibidas o surtidas de cada producto, dependiendo si el tipo de movimiento del pedido es 
de entrada o de salida al inventario.

Al ejecutar esta función, el Actienda realizará una pregunta para confirmar que se desea 
afectar el pedido. Si se acepta la afectación, el Actienda dará por recibido o surtido el 
pedido y cambiará el estatus del mismo a CERRADO.

Revertir pedidos afectados.
En caso de que un pedido ya se encuentre Cerrado, la ejecución de esta función tendrá 
un efecto contrario al realizado inicialmente, es decir, se puede revertir el  estatus de los 
pedidos,  pasando  de  cerrado  a  abierto,  o  de  abierto  a  cerrado  las  veces  que  sea 
necesario. Esto permitirá corregir errores que se detecten después de haber afectado el 
inventario con un pedido determinado.

La función de afectación de inventario no esta disponible durante la edición de un pedido, 
solo se habilita cuando se entra a un pedido a través de la función F7 Recibir / Surtir 
pedidos.

F4 Elimina Renglón
Esta función permite borrar un artículo de un pedido determinado. Se debe seleccionar el 
renglón del artículo que desea borrar y presionar la tecla o el botón F4 Elimina Renglón.

La función de eliminar renglones de un pedido, solo esta disponible durante la edición de 
los pedidos y cuando el estatus de los mismos sea ABIERTO.

F5 Captura 
Esta función ofrece una manera diferente de capturar las cantidades recibidas o surtidas 
de un pedido.  La función de  Captura de pedidos solo se habilita  cuando se entra al 
pedido a través de la función F7 Recibir / Surtir pedidos.

Al  seleccionar  esta  opción  se  presenta  una  pantalla  dentro  de  la  cual  se  pueden  ir 
capturando  cada uno de los  códigos  de barra  que  conforman el  pedido  que  se está 
recibiendo o surtiendo en ese momento. Esto es de utilidad en un pedido que contiene 
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varios artículos, para ir capturando las cantidades que se reciben o surten en un orden 
diferente a como fueron capturados inicialmente.

El  Actienda  verificará  que  los  códigos  de  los  artículos  capturados  existan  dentro  del 
pedido  que  se  esta  recibiendo  o  surtiendo  en ese  momento.  No  se  permite  agregar 
artículos diferentes a los capturados inicialmente durante la edición del pedido.

Aunque  se  puede  registrar  el  mismo  código  de  artículo  en  diferentes  renglones  de 
captura, solo el ultimo artículo capturado será contabilizado.  Al oprimir la tecla Escape 
para terminar la captura del pedido, se trasladarán las cantidades capturadas hacia la 
pantalla principal de recepción o surtido del pedido.

F6 Sugiere pedido
Esta  función permite  generar  o sugerir  un pedido de manera  automática  a través de 
ciertos parámetros que facilitarán la integración de artículos a un pedido.

Esta función solo se habilita cuando se entra al pedido a través de la función F6 Edición 
de pedidos.

Los artículos  que  resulten  de la  sugerencia,  podrán  ser  modificados  o eliminados  de 
acuerdo a sus necesidades. 
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La información que se requiere para sugerir un pedido es la siguiente:

Sugerir pedido por:
El Actienda puede sugerir un pedido en base a 2 criterios:

1. Reposición de ventas
Este  método  suma  la  cantidad  de  artículos  vendidos  en  un  periodo  de  tiempo 
determinado y sugiere pedir el total vendido para cada artículo.

2. Punto de Re orden.
Este método utiliza los parámetros “Máximo” y “Punto de re orden” programados para 
cada artículo para sugerir  el pedido.  El Actienda verifica todos aquellos artículos cuya 
existencia sea menor al punto de re orden y sugiere pedir tantos artículos como sean 
necesarios para llegar al máximo programado

Fechas de venta para reposición:
Estas fechas permiten determinar el periodo de tiempo que se debe analizar para realizar 
el pedido por el método de reposición de ventas.

Procesar
Esta sección permite determinar el rango de artículos que se desea procesar en base a 
alguno de los criterios de clasificación que tienen los artículos. La casilla Todos permite 
seleccionar todos los artículos del criterio de clasificación seleccionado.

Agregar artículos sin movimientos:
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Esta opción permite decidir si el pedido a sugerir  debe contener solo los artículos que 
tuvieron movimiento en el periodo de tiempo determinado o también se deben incluir los 
artículos que no se hayan vendido en dicho periodo,  considerando que la  cantidad a 
sugerir en este caso sería cero.

Agregar filtro:
Esta botón permite ir agregando rangos de artículos, proveedores o categorías a la lista 
de filtros que desea considerar para realizar la sugerencia de pedidos. Puede programar 
tantos filtros como desee. El Actienda buscará por aquellos artículos que cumplan con 
alguno de los filtros seleccionados y los considerará para la sugerencia del pedido.

Al presionar el botón Aceptar, el Actienda sugerirá en el pedido todos aquellos artículos 
que cumplan con los criterios seleccionados.

F7 Recibe / Surte todo
Esta función solo se habilita cuando se entra al pedido a través de la función F7 Recibir /  
Surtir pedidos y ofrece una manera rápida de asignar o capturar todas las cantidades que 
se van a recibir o a surtir en un pedido.

Al seleccionar esta opción el Actienda realiza una copia de las cantidades pedidas hacia 
las cantidades recibidas o surtidas, agilizando con esto la captura de cada uno de los 
artículos  que  se  van a  recibir  o  a  surtir.  Después  de la  copia,  el  Actienda  ofrece  la 
posibilidad de efectuar ajustes a las cantidades copiadas.

F8 Imprimir
Esta opción permite generar un reporte del pedido que se encuentra en pantalla en ese 
momento.  El  formato  del  reporte  que  se  genere,  dependerá  de  lo  que  el  tipo  de 
movimiento  asignado  al  pedido  tenga  programado  en  el  parámetro  “Formato  de 
impresión”.  Si  este  parámetro  esta  en  blanco  el  Actienda  generará  su  formato  de 
impresión por omisión como el que se muestra a continuación:

Integración Tecnológica General S.A. de C.V.
17 Dic 2008 20:27

Sucursal INSURGENTES
Operación:    080 Compras Directas
Id. Pedido 1,747                                                            Estatus: ABIERTO
Fecha Pedido: 17 Dic 2008              Ultima Modificación: 17 Dic 2008 19:28
Proveedor:    94600 BIMBO, S.A. DE C.V.
Destino:      006 INSURGENTES

CODIGO C.PEDIDA DESCRIPCION                  COSTO UNIT PRECIO VTA  IMP. COSTO   IMP. PRECIO
------ -------- ---------------------------- ---------- ---------- ------------ ------------
65350   10.000 PAN BIMBO BIMBOLLOS 450 GR.        14.80      18.00       148.00       180.00
65175    1.000 PAN BIMBO BIMBUÑUELOS 76 GR.        4.80       6.00        14.40        18.00
       =======                                                     ============ ============
        11.000                                                           162.40       198.00
                                                           TOTAL         162.40
                         CIENTO SESENTA Y DOS PESOS 40/100 M.N. 

El formato anterior puede desglosar el Impuesto en caso de que el tipo de movimiento 
asociado al pedido se programe para tal efecto en el catálogo de tipos de movimiento al 
inventario.

Si el formato de impresión tiene un formato definido la impresión se ajustará a lo que 
determine dicho formato.
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Solo se pueden imprimir  pedidos Guardados.  Cualquier  cambio o modificación que se 
haga  a  un  pedido,  deshabilitará  la  opción  de  impresión  hasta  que  los  cambios  se 
guarden.

F9 Etiquetas
Este botón permite imprimir etiquetas con los códigos de barra de los artículos incluidos 
en el pedido, ya sea en el momento de la captura del pedido, o en el momento de su 
recepción o surtido. La forma de utilizar esta opción se explica  en este manual dentro de 
la sección “Imprimir etiquetas de códigos de barra”.

F10 Guardar
Esta opción permite guardar  en disco los datos del pedido capturado.  Al guardar  por 
primera vez un nuevo pedido, el Actienda asignará de manera automática el consecutivo 
de identificación del pedido. Este número no se puede modificar.

Durante  la  captura  de  un  pedido  con  varios  artículos,  es  muy importante  guardar  la 
captura  con  frecuencia,  ya  que  en  caso  de  una  falla  de  energía  eléctrica  los  datos 
capturados y no guardados podrían perderse.

Esc Salir
Esta opción permite abandonar la edición o recepción de un pedido. Antes de salir  el 
Actienda verificará si el pedido en edición sufrió algún cambio y le recordará si desea 
guardar los cambios antes de salir.
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Asignación de números de serie

Cuando en un pedido existen artículos programados para manejar números de serie, al 
momento de guardar o afectar inventario del pedido el Actienda pedirá los números serie 
para cada uno de los artículos que se están recibiendo a través de una pantalla como la 
siguiente.
 

F2 Buscar
Esta opción permite buscar los números de serie que han sido asignados al artículo a lo 
largo del tiempo para tener una referencia de los mismos. Al ejecutar esta función se 
desplegará una pantalla que mostrará los números de series asignados al artículo hasta 
el momento.

F4 Borrar
Esta  opción  permite  borrar  los  números  de  serie  que  se  hayan  capturado  en  ese 
momento. Aunque se pueden borrar las series de una en una, esta opción ofrece una 
forma más rápida de limpiar la pantalla cuando hay muchos números de serie capturados.

Asignación automática  de series.

Prefijo
Esta pregunta permite definir el prefijo con que debe iniciar cada número de serie que se 
genere de manera automática.

Número inicial
___________________________________________________________________________________________________

113 / 140



Catálogos Actienda

Esta pregunta permite definir el número a partir del cual se deben generar números de 
serie de manera automática.

Incremento
Esta pregunta permite definir el incremento que deben de tener los números de serie que 
se generen de manera automática.

+ Generar
Este botón permite generar de manera automática los números de serie tantos números 
de serie como sean necesarios, de acuerdo a la cantidad de artículos que se vayan a 
recibir, al prefijo, al número inicial e incremento definidos.

Ejemplo: Si se tienen 10 artículos a los que se debe capturar el número de serie,  se 
define un prefijo “td”, un número inicial “300” y un incremento de 1, al oprimir el botón 
Generar  se  llenará  de  manera  automática  para  cada  uno  de  los  10  renglones,  los 
siguientes números de serie: td300, td301, td202 td303 hasta el td309.

Los números que se generen de manera automática se podrán modificar si así se desea.
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Inventario físico

Esta opción permite realizar tomas de inventario físico y modificar las existencias de los 
artículos en función a los conteos realizados.  Para ello se presentan las opciones del 
siguiente menú:

Captura de Conteos

Esta opción presenta  la información de los conteos por  sucursal  y fecha que se han 
realizado hasta el momento a través de la siguiente pantalla:
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Las opciones para registrar un conteo son las siguientes:

Desde / Hasta
Estas  preguntas  permiten  mostrar  los  conteos  realizados  en  el  rango  de  fechas 
seleccionado y visualizar la sucursal, fecha, número  y estatus de cada conteo.

F3 Nuevo
Permite crear un nuevo conteo.

F4 Eliminar
Esta opción permite borrar el conteo del renglón que se encuentre seleccionado en ese 
momento. Se presentará antes un mensaje de confirmación.

F6 Editar
Esta opción permite editar el conteo que se encuentre seleccionado en ese momento. 
También se puede entrar a editar un conteo haciendo doble clic con el botón ratón en el 
renglón del conteo deseado.

Los conteos pueden tener alguno de los 3 siguiente estatus:

Abierto El conteo se encuentra en edición y aún no se aplica.
Aplicado Parcial El conteo se aplicó al inventario de manera parcial.
Aplicado Total El conteo se aplicó al inventario de manera total.

Para crear o editar un nuevo conteo se presentará la siguiente pantalla.
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Sucursal Conteo:
Es la sucursal para la cual se va a capturar el conteo de los artículos. 

Fecha Conteo:
Es la fecha con la que se desea registrar el conteo. El Actienda sugiere la fecha que la 
computadora tenga en ese momento, aunque esta puede cambiarse si así se desea.

Número de Conteo:
Se refiere al número del conteo que se está realizando. En Actienda puede haber un 
máximo de 3 conteos para una fecha determinada.

Operación para aplicar:
Aquí debe seleccionar el tipo de movimiento que desea utilizar al momento de aplicar el 
conteo  dentro  del  inventario.  Aunque  se  puede  utilizar  cualquier  tipo  de  movimiento 
registrado en Actienda, se recomienda designar un movimiento específico para registrar 
los conteos que se realicen al inventario. No importa si el movimiento es de entrada o de 
salida ya que este se utilizará solo para registrar  en los movimientos del inventario la 
cantidad contada de cada artículo.

Al modificar la fecha o el número de conteo, Actienda verificará si existe algún conteo 
previo con esos datos y en caso de existir se desplegará en pantalla el contenido de ese 
conteo para que se pueda agregar o modificar la información del conteo. Si no existe un 
conteo para la fecha y número de conteo dados, se quedará en blanco el área de registro 
de artículos para que ahí pueda registrarse un nuevo conteo con la fecha y número de 
conteo seleccionado.

La edición de un conteo no permite registrar 1 mismo artículo en 2 renglones diferentes, 
si en un renglón se trata de escribir el código de algún artículo previamente capturado, el  
Actienda localizará el renglón de dicho artículo y se posicionará ahí para que se ajuste la 
cantidad de artículos contados.

Las opciones para editar los artículo del conteo son las siguientes:

F1 Localiza
Permite localizar un artículo por código o descripción dentro del conteo que se encuentra 
seleccionado en ese momento.

F2 Busca 
Permite buscar dentro del catálogo de Artículos, por un artículo que se desea agregar 
dentro del conteo que se encuentra seleccionado en ese momento. 

F4 Inicializa 
Permite  poner  en  cero  todas  las  cantidades  capturadas  dentro  del  conteo  que  se 
encuentra seleccionado en ese momento. 

F5 Imprime 
Permite imprimir un listado del conteo seleccionado en ese momento. 

 F6 Sugiere
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Esta opción permite agregar uno o varios artículos del conteo que se esta editando en 
ese momento. Para ello el Actienda presentará la siguiente pantalla:

En esta pantalla se establecen los filtros a través de los cuales se puede decidir  que 
artículos deben integrar  el conteo seleccionado en ese momento.  Los artículos puede 
seleccionarse por artículo, por proveedor o por alguna de las 6 posibles categorías en que 
se puede clasificarse un artículo.

Una  vez que  se  registra  la  información  y  se  presiona  el  botón  Aceptar el  Actienda 
integrará dentro del conteo en edición los artículos deseados.

F7 Aplica Parcial
Esta  función  permite  afectar  el  inventario  o existencia  actual  de los artículos  con las 
cantidades del conteo que se encuentre seleccionado en ese momento en pantalla.

Con una aplicación parcial se afectará la existencia solo de aquellos artículos  registrados 
en  el  conteo  seleccionado.  Los  artículos  que  no  se  encuentren  el  conteo  no  verán 
afectada su existencia. 

F7 Aplica Total
Esta  función  permite  afectar  el  inventario  o existencia  actual  de los artículos  con las 
cantidades del conteo que se encuentre seleccionado en ese momento en pantalla.

Con una aplicación total se afectará la existencia de todos los artículos  registrados en el 
catálogo  de  artículos  del  Actienda  aunque  estos  no  se  encuentren  registrados  en  el 
conteo seleccionado. De esta manera los artículos registrados en el conteo afectarán la 
existencia con la cantidad registrada en el  conteo y los artículos no registrados en el 
conteo pondrán la existencia del artículo en cero.

Cuando para una misma fecha existan 2 ó más conteos,  la aplicación parcial  o  total 
tomarán en cuenta las cantidades capturadas en el ultimo conteo, ejemplo:

Conteo 1:
Artículo Cantidad Contada

A 4
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B 5
C 10

Conteo 2:
Artículo Cantidad Contada

B 8
D 7

Conteo 3:
Artículo Cantidad Contada

A 7
D 6

Resultado de la aplicación de los conteos 1, 2 y 3:
Artículo Cantidad Aplicada

A 7
B 8
C 10
D 6

Después de aplicado un conteo, este cambiará su estatus a “Aplicado” y entonces ya no 
se podrá modificar.

F9 Lee Conteo
Esta  función  permite  incorporar  información  de  un  conteo  realizado  con  terminales 
portátiles a través de un archivo tipo texto que dichas terminales deben generar. 

Los  archivos  texto  que  el  Actienda  puede  leer,  deben  localizarse  en  el  directorio  de 
trabajo de Actienda con el siguiente nombre: CONTEOSxx.TXT  
Donde:  xx Puede ser el número de conteo.

El formato de estos archivos debe contener las siguientes columnas

COLUMNAS CONTENIDO
  1 a 15 Código Actienda del artículo
16 a 35 Código de barras
36 a 41 Cantidad (sin decimales)
42 a 43 Número de conteo
44 a 48 Código del anaquel
49 a 53 Código del nivel

Se pueden leer varios archivos de conteo. Si un mismo artículo se repite en diferentes 
archivos  de  conteo,  las  cantidades  contadas  en  cada  uno  de  ellos  se  sumarán  a  la 
cantidad total contada. Si ya existen artículos con cantidades capturadas en la edición del 
conteo, usted puede decidir si inicializarlas en cero con la opción F4 Inicializa antes de 
leer el archivo de conteo o dejarlas como están para que las cantidades leídas del archivo 
se sumen a las cantidades capturadas hasta ese momento.

F10 Guardar
Este botón permite guardar el conteo seleccionado en ese momento.
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Reporte General de Conteos

Esta  opción  permite  generar  un  reporte  de  los  conteos  realizados  en  una  fecha 
determinada. Al entrar en esta opción, el Actienda solicita la fecha del conteo que va a 
reportarse. El Actienda sugiere la fecha actual, aunque puede modificarse.

Al presionar el botón  Aceptar después de especificar  la fecha,  el Actienda genera un 
reporte similar al siguiente:

Reporte Comparativo de Conteos

___________________________________________________________________________________________________
120 / 140



Catálogos Actienda

Esta  opción  permite  obtener  un  reporte  comparativo  de  los  conteos  realizados 
especificando la siguiente información:

En esta pantalla se registra la fecha del conteo que desea reportar, el número de conteo 
a reportar, si se van a reportar todos los artículos o sólo aquellos del rango especificado 
entre el artículo inicial y el final, y si se hará con existencia de artículos menor, mayor o 
igual a 0 o todos.

Listado para Toma de Inventario
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Esta opción del menú permite obtener un listado de todos los artículos registrados en el 
Actienda para poder imprimirlo y capturar ahí las cantidades contadas de cada artículo.

Para  hacerlo,  el  Actienda  presenta  un  recuadro  en  el  que  se  puede  seleccionar  los 
artículos que se desea incluir en el listado.

Al presionar el botón Aceptar, el Actienda genera un reporte similar al siguiente:

Procesos
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Órdenes de Servicio

En esta opción se pueden consultar o terminar las órdenes de servicio generadas a través 
del  modulo  de  ventas  permitiendo  especificar  si  están  terminadas,   canceladas  o 
entregadas. Al entrar en esta opción, el Actienda presenta la siguiente pantalla.

Los datos de esta pantalla sólo son de consulta y no pueden agregarse nuevas órdenes 
ni modificarse las existentes, con excepción del estatus de la orden y la cantidad, por lo 
tanto este proceso permite trabajar con las ordenes de servicio que se registran en el 
módulo de ventas pero que dado el proceso que lleva a cabo la producción,  deben ser 
terminadas en otra área de la tienda para lo cual puede usarse esta pantalla.

Una  vez  que  la  orden  se  procesa,  estableciendo  la  cantidad  de  piezas  o  artículos 
producidos,  la orden quedará en estatus de terminada y por lo tanto lista para que el 
módulo de ventas pueda recuperarla y terminar de cobrarla para ser entregada al cliente.

Al presionar el botón Imprimir en el menú de la parte superior de la pantalla, se genera 
un reporte con la información de Cliente,  número de orden,  número alterno,  fecha de 
recepción de la orden, artículos que contiene, estatus, cantidad, total y anticipo.
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Cuentas  por Pagar

El Actienda contiene un módulo que permite  controlar  los movimientos y pagos a los 
proveedores que se les haya comprado mercancía a través del modulo de pedidos del 
Actienda.

Generación de cuentas  por pagar

Las cuentas por pagar se crean de manera automática cuando un pedido con proveedor 
asignado se cierra afectando el inventario de los artículos adquiridos. Al cerrar un pedido, 
el Actienda presentará la siguiente pantalla de captura con los siguientes datos:

 
Numero de Factura:
Es el numero de la factura que entrega el proveedor.

Importe Factura:
Es el importe total de la factura presentada por el proveedor.

Fecha Factura:
El la fecha de emisión de la factura.

Días de crédito:
Se obtiene de los días de crédito asignados al proveedor a quien se le hizo la compra. El 
catálogo de proveedores permite programar esta información

Fecha Vence:
El la fecha de vencimiento de la factura. El Actienda sugiere esta fecha sumando los días 
de crédito a la fecha de emisión de la factura.
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Edición de cuentas  por pagar

Las cuentas por pagar se pueden consultar y modificar a través de la siguiente pantalla.

Proveedor:
Permite elegir al proveedor al que se desea editar o consultar las cuentas por pagar. Los 
proveedores que se muestran inicialmente en esta opción son solo aquellos que tienen al 
menos una cuenta por pagar definida.

Si desea trabajar con algún proveedor sin cuentas por pagar definidas, puede oprimir la 
tecla de búsqueda del Actienda F2, para desplegar el catálogo de proveedores completo 
y seleccionar de ahí al proveedor deseado.

Estatus:
Esta opción permite determinar la cuentas por pagar que se desea desplegar en pantalla. 
Las opciones son:

Abiertas. 
Muestra las cuentas por pagar que aún están pendientes de pagar.

Cerradas. 
Muestra en color rojo las cuentas por pagar que ya han sido pagadas.

Todas. 
Permite mostrar las cuentas pagadas y las que aún están por pagar..

Fecha Vence:
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Permite determinar  la fecha de vencimiento a partir  de la cual se desean mostrar  las 
cuentas por pagar registradas para el proveedor en edición.

Al seleccionar esta opción, se permitirá capturar la fecha de vencimiento a partir de la 
cual se desean mostrar las cuentas por pagar.

Si no se selecciona esta opción, se mostrarán en pantalla tanto las cuentas por pagar 
vencidas como las que están por vencer.

Id. Pedido:
Esta columna muestra el identificador del pedido asociado a la compra que se realiza en 
el modulo de pedidos del Actienda.

En esta columna no se permite modificar  del número de pedido mostrado,  pero si se 
agrega un nuevo renglón a la lista de cuentas por pagar  mostradas y en la columna 
Id.Pedido se oprime la tecla de búsqueda F2, se pueden buscar pedidos asociados al 
proveedor y agregarlos a las cuentas por pagar del proveedor, lo cual es de utilidad para 
generar cuentas por pagar de viejos pedidos.

Num. Factura:
Esta columna muestra el número de factura asociado al pedido y correspondiente al folio 
de la factura entregada por el proveedor.

En esta columna puede ser modificada siempre y cuando el usuario que se encuentre 
editando la cuenta por pagar tenga privilegios de uso sobre la función 417 (Modifica datos 
Cuentas por Pagar) y que el estatus de la cuenta por pagar este Abierto.

Fecha Factura:
Esta columna muestra la fecha de emisión de la factura entregada por el proveedor.

En esta columna puede ser modificada siempre y cuando el usuario que se encuentre 
editando la cuenta por pagar tenga privilegios de uso sobre la función 417 (Modifica datos 
Cuentas por Pagar) y que el estatus de la cuenta por pagar este Abierto.

Fecha Vence:
Esta columna muestra la fecha de vencimiento de la factura entregada por el proveedor.

En esta columna puede ser modificada siempre y cuando el usuario que se encuentre 
editando la cuenta por pagar tenga privilegios de uso sobre la función 417 (Modifica datos 
Cuentas por Pagar) y que el estatus de la cuenta por pagar este Abierto.

Total Factura:
Esta columna muestra el importe total a pagar por la factura entregada por el proveedor.

En esta columna puede ser modificada siempre y cuando el usuario que se encuentre 
editando la cuenta por pagar tenga privilegios de uso sobre la función 417 (Modifica datos 
Cuentas por Pagar) y que el estatus de la cuenta por pagar este Abierto.

Total Pagado:
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Esta columna muestra el importe total de los pagos que se hayan realizado hasta ese 
momento para la cuenta por pagar seleccionada.

Esta columna no puede ser modificada. El importe que ahí se muestra es incrementado 
automáticamente con el “Importe del pago” capturado al momento de aplicar pagos.

Importe Pago:
Esta columna sirve para capturar el importe del pago que se desea aplicar a la cuenta por 
pagar seleccionada en ese momento.

El importe que aquí se capture se sumará a la columna “Total Pagado” hasta que  se 
utilice el botón “F3 Aplica Pagos”

Se  pueden  capturar  varios  importes  de  pago  para  diferentes  cuentas  por  pagar  y 
aplicarlos al utilizar el botón “F3 Aplica Pagos”. 

Si un importe de pago excede el saldo por pagar de alguna factura, el Actienda eliminará 
el excedente de manera automática.

Saldo por Pagar:
En esta columna no puede ser modificada y solo muestra la diferencia entre el importe 
total de la factura y el importe total pagado hasta ese momento.

Importe Pago a Distribuir:
Este dato sirve para establecer un importe a pagar que puede ser distribuido entre una o 
varias cuentas por pagar que estén seleccionadas en ese momento.

La distribución del importe que aquí se capture se hará de manera proporcional al total de 
las cuentas seleccionadas y al saldo por pagar de cada una de ellas.

La selección de varias cuentas por pagar se puede realizar a través de la combinación de 
teclas “Shift + FlechaAbajo” o con la tecla “Ctrl” y el botón del ratón.

F3 Aplica Pagos
Esta función permite sumar los importes capturados en la columna “Importe Pago” dentro 
de los importes desplegados en la columna “Total Pagado”.

Esta función solo estará habilitada cuando haya algún importe mayor que cero capturado 
en la columna “Importe Pago”. 

Después de aplicar pagos, los importes de la columna “Importe Pago” quedarán en cero, 
preparados para capturar algún pago adicional posteriormente y en caso de que el total 
pagado  alcance  el  total  de  la  factura,  la  cuenta  por  pagar  quedará  con  estatus  de 
“Cerrada”.

Se requieren privilegios de uso sobre la función 415 (Aplicar Pagos Cuentas por Pagar). 

Para aplicar pagos se requiere capturar la siguiente información que se presenta en una 
ventana como la que se muestra a continuación.
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Forma de Pago:
Permite seleccionar la forma de pago que se va a utilizar para pagar.

Num. Documento:
Permite capturar el numero documento asociado a la forma de pago seleccionada. Esta 
pregunta solo se plantea para las formas de pago programadas para pedir número de 
documento.

Una vez apsta función solo estará habilitada cuando haya algún importe mayor que cero 
capturado en la columna “Importe Pago”. 

F4 Elimina
Esta función permite eliminar las cuentas por pagar que se tengan seleccionadas en ese 
momento.

Se requieren privilegios de uso sobre la función 416 (Elimina Cuentas por Pagar). 

Si la cuenta por pagar tiene pagos aplicados estos serán eliminados junto con la cuenta 
por pagar.

F6 Ver Pagos
Los importes de las columna “Total Pagado” que se muestren en amarillo, indicarán que 
la cuenta por pagar tiene pagos asociados a la cuenta.

Esta función permite visualizar el detalle de los pagos aplicados a cada cuenta por pagar 
a través de una ventana similar a la siguiente:
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F7 Resta Pagar
Esta función permite transferir el importe de la columna “Saldo por Pagar” de cada cuenta 
dentro de la columna “Importe Pago”.

Esta opción puede trabajar  también con el  dato  “Importe  Pago a Distribuir”  explicado 
anteriormente,  de  tal  manera  que  si  se  tienen  2  renglones  de  cuentas  por  pagar 
seleccionados con saldos por pagar de por ejemplo $400 y $600 y sobre el dato “Importe 
Pago a Distribuir” se utiliza la función “F7 Resta Pagar”, la suma de $1,000 pesos será 
transferida  hacia el  importe a distribuir,  para  que al  aceptar  el  importe  a distribuir,  la 
columna “Importe Pago” reciba las cantidades de $400 y $600 respectivamente.

F8 Reportes
Esta función permite obtener un reporte de una o varias cuentas por pagar a través de 
una ventana de selección similar a la siguiente:
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Utilerías

Este opción del menú de catálogos presenta las siguientes opciones:

Desasignar Usuario

Normalmente cada proceso que se lleva a cabo con el módulo de catálogos de Actienda 
requiere la asignación de un usuario con los permisos adecuados para llevar a cabo la 
acción o proceso deseado. 

La asignación se da cuando el Actienda pide el número de usuario y su clave secreta 
para poder llevar a cabo el proceso deseado. En ese momento el usuario que autoriza 
queda asignado como responsable  de las operaciones que se hagan a partir  de ese 
momento y el Actienda ya no pedirá de nuevo la clave del usuario para llevar a cabo 
nuevos procesos y estos quedarán registrados a nombre del usuario registrado en ese 
momento.

La opción de “Desasignar” o liberar permite  por lo tanto informar al Actienda que ya no 
hay un responsable de efectuar procesos en el modulo de catálogos, de tal manera que 
cualquier otro proceso que se intente llevar a cabo deberá pedir de nuevo la clave de 
alguna persona autorizada para poder llevar a cabo dicho proceso.

Esta función es muy útil e importante de llevar a cabo para que ninguna otra persona 
pueda realizar acciones a nombre del usuario asignado en un momento dado, sin que 
dicho usuario este presente.

La combinación  de teclas  Ctrl+F permite  desasignar  a  un usuario  de manera  rápida 
desde cualquier opción del modulo de catálogos.

Configura formatos de factura

Esta opción del módulo de catálogos permite configurar los formatos de impresión de 
documentos tales como facturas, notas de crédito o pedidos.

Al entrar  a esta opción,  el  Actienda presenta una especie  de hoja de cálculo con 80 
renglones y 132 columnas en donde se podrán programar las coordenadas en que se 
deben imprimir los diferentes datos que conforman la impresión de un documento. 
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La pantalla anterior simula lo que se tendría en una formato de factura en donde se tienen 
que ir llenado las celdas con el tipo de información que se desea imprimir. 

Para  poder  definir  un  documento  de  impresión  es  necesario  dividir  al  documento  de 
manera imaginaria en secciones o bandas de impresión.

Bandas de Impresión

La segunda columna de la hoja permite indicar el tipo de banda que se desea imprimir.  
Para poder seleccionar el tipo de banda es necesario hacer un doble clic con el botón del 
ratón para que aparezcan los tipos de banda disponibles que son:

1. Banda de Encabezado
Se identifica por una letra E y un color blanco y permite definir la sección de la factura en 
donde  se imprimen normalmente  los  datos  fiscales  del  cliente,  la  fecha  y folio  de  la 
factura etc.

Será necesario definir tantas bandas de encabezado como sean necesarias para cubrir el 
área de encabezado de la factura. Se pueden dejar bandas de encabezado en blanco al 
principio de la hoja para  hacer que la caída de impresión se ajuste al tipo de impresora 
que se tenga.
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2. Banda de Detalle de Artículos
Se identifica por una letra D y un color gris claro y permite definir la sección de la factura  
en donde se imprimen los datos de los artículos que se van a facturar,  tales como la 
cantidad, descripción, precios y totales de cada artículo. Esta banda corresponde a lo que 
se podría denominar el cuerpo de la factura.

Será  necesario  definir  tantas  bandas  de  detalle  de  artículos  como  espacio  se  tenga 
disponible en la factura para imprimir artículos.

3. Banda de Desglose de Impuestos
Se identifica por una letra I y un color gris oscuro y permite definir la sección de la factura  
en donde se imprimen los datos desglosados de los impuestos de los artículos que se van 
a  facturar.  Esta  banda  es  opcional,  ya  que  en  la  banda  de  totales  normalmente  se 
imprimen los impuestos totalizados. Esta banda sin embargo puede imprimir el detalle de 
los impuestos de una manera desglosada.

Normalmente se necesita una sola banda de desglose de impuestos y dentro de ella debe 
colocarse el concepto  @.Desglose_impuestos_factura dentro de la columna deseada. 
En caso de que sus productos manejen más de un tipo de impuesto IVA y IEPS por 
ejemplo, será necesario definir 2 bandas de impuestos para prever esta situación.

4. Banda de Observaciones
Se identifica por una letra O y un color gris semi oscuro y permite definir la sección de la 
factura en donde se imprimen las posibles observaciones que se desean imprimir.

Se necesitan un máximo de 3 bandas de observaciones para imprimir el texto libre que el 
Actienda permite capturar antes de imprimir cada factura.

5. Banda de Totales
Se identifica por una letra T y un color verde claro y permite definir la sección de la factura 
en  donde  se  imprimen  los  totales  que  se  van  a  facturar,  tales  como  el  subtotal,  el 
descuento, el impuesto y el total. Normalmente se requiere una banda por cada uno de 
los conceptos mencionados.

6. Banda de Fin de Documento
Se identifica por una letra F y un color rojo y permite definir el renglón donde termina la 
factura. Se requiere una sola banda de finalización para indicar al Actienda la cantidad de 
renglones que tiene la factura.

7. Banda de Configuración
Se identifica por una letra C y un color crema. Esta banda es opcional y permite informar 
al Actienda  la manera como deben imprimirse los artículos y los totales en la factura. 

Dentro  de  esta  banda  se  puede  especificar  el  concepto 
@.Ajusta_espacio_entre_detalle_y_total  para informar al Actienda, que en el caso de 
que el número de artículos a facturar sea menor que el número de bandas de detalle de 
artículos definidas, el Actienda salte el número de renglones necesarios hasta llegar a la 
siguiente  banda,  normalmente  la  de  totales.  Si  no  se  especifica  esta  banda  y  este 
concepto, en Actienda imprimirá los totales inmediatamente después de imprimir el último 
artículo.
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Edición de documento a imprimir.

Para  poder  crear  un  documento,  se  necesita  determinar  primero  en  que  columna  y 
renglón debe imprimirse cada dato de la factura.

Los datos que el Actienda puede imprimir en una factura pueden visualizarse presionando 
el  botón derecho del ratón o bien presionando la  tecla F3, con lo que aparecerá un 
pequeño menú como el que se muestra a continuación:

Selección de conceptos a imprimir:

Se pueden seleccionar  datos para imprimir  información del  catálogo de  Artículos,  de 
Sucursales,  de  Clientes o  de  datos  generales  de  la  factura.  Cada  opción  tiene 
disponibles una serie de conceptos  que se pueden ir  seleccionado uno por uno para 
pegar en la columna y renglón determinado.

Los conceptos seleccionados tienen formatos diferentes dependiendo del tipo de dato de 
que se trate. 

Los datos alfanuméricos tienen el siguiente formato: @.Descripción_larga_articulo,60

Los datos numéricos tienen el siguiente formato: @.Bonificación_articulo,12,$#,##0.00

El símbolo  @.Concepto indica el  concepto a imprimir  y es indispensable para que el 
Actienda puede saber que información se desea imprimir.

El número después del concepto indica la longitud de caracteres que se desea imprimir, 
en el  ejemplo anterior,  el  60 de la descripción larga indica que se deben imprimir  60 
caracteres del nombre del artículo. 
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Modificación de conceptos.

Los datos de los conceptos que se van colocando en cada celda se pueden modificar 
presionado la tecla F2.

Impresión de texto libre

En las celdas se puede escribir texto libre, es decir, información que no corresponde a 
ninguno de los catálogos disponibles, por ejemplo, para que se pueda imprimir la frase 
“Feliz Navidad”  al final de la factura, se elige la fila 80, columna 1 y dentro de esa celda 
se  debe  escribir  toda  la  palabra  o  frase  deseada.  El  largo  de  la  frase  deseada 
determinara la cantidad de columnas necesarias para imprimir dicha frase.

Los botones que se encuentran en la parte final de la pantalla de edición de formatos le 
permite hacer lo siguiente:

Cargar formato:
Permite recuperar un formato de impresión previamente guardado para poder editarlo. 

Guardar formato:
Permite guardar en disco el formato de impresión que se está editando en ese momento.  
Los formatos de impresión se guardarán dentro del directorio de Scripts definido en la 
configuración  del  Actienda  con  el  nombre  que  usted  termine  y  con  la  extensión  FDI 
(Formato De Impresión). Con la instalación del Actienda vienen 3 formatos de impresión 
diferentes que le pueden servir de guía para ajustarlos a su propio formato de impresión.

Vista previa:
Permite visualizar en pantalla como va quedando el formato de impresión que se esta 
editando en ese momento para ir ajustando las coordenadas de impresión.
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Configura formatos de pedido

Esta opción del módulo de catálogos es similar  a la explicada en la configuración de 
formatos de factura con la diferencia de que algunos de los conceptos que se pueden 
incluir  en este  tipo de documentos  son diferentes  a los que se pueden incluir  en las 
facturas. 

Los  formatos  de  impresión  de  pedidos  se  pueden  utilizar  por  ejemplo  para  imprimir 
documentos  preimpresos que su negocio  utiliza para hacer  trasferencia de mercancía 
entre tiendas.

Respaldo de datos

Esta opción permite realizar un respaldo de la base de datos que utiliza el Actienda para 
trabajar.

Las computadoras, como cualquier máquina, son susceptibles de sufrir averías que, en 
ocasiones,  pueden  llegar  a  dañar  la  información  contenida  dentro  de  ellas.  Con  la 
finalidad de evitar dichos daños, se recomienda respaldar la base de datos que utiliza el 
Actienda para trabajar de con la mayor frecuencia posible.

El tiempo que se necesita para hacer un respaldo depende del volumen de información 
que se tenga pero, por lo general,  suelen tomar poco tiempo. Mientras más respaldos 
sean  llevados  a  cabo  durante  el  día,  las  probables  pérdidas  de  información  serán 
menores,  aunque esto no quiere decir  que deban realizarse respaldos cada minuto o 
después de cada operación de venta.

Es recomendable  establecer  un procedimiento  sistemático  para  elaborar  respaldos de 
información 2 o 3 veces al día, en las horas en que no haya mucho movimiento dentro de 
la tienda, con la finalidad de evitar pérdidas de información por causas mecánicas.

Los archivos de datos que se generan con el respaldo se grabarán dentro del directorio 
que se haya definido durante la configuración inicial del Actienda.  Se recomienda que 
dicho directorio sea uno que se localice en una computadora diferente a la que contiene 
la base de datos principal del Actienda. 

Si  solo  tiene  una  computadora,  es  recomendable  hacer  copias  de  los  archivos  de 
respaldo hacia discos compactos o dispositivos de memoria USB.

Los archivos de respaldo son del tipo:            

Actienda20081217.bck

Donde:
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Actienda: Es el nombre de la base de datos que se respalda. Este nombre puede variar 
dependiendo del nombre que se haya dado a la base de datos en la configuración inicial.

20081217: Es la fecha del respaldo en formato año mes día.

Depuración

Como se mencionó anteriormente, el Actienda utiliza para su funcionamiento una base de 
datos en los cuales se almacena información de diversa índole. Si bien es cierto que en 
algunos  de  estos  datos  la  información  no  cambia  con  frecuencia,  en  otros  esta 
información  va  modificándose  o  aumentando  diariamente  como  producto  de  las 
operaciones  que  son  llevadas  a  cabo  en  la  tienda,  lo  cual  implica  que  el  espacio 
disponible en el disco va consumiéndose poco a poco.

Por esta razón, y con el objeto de disponer de más espacio en disco, el Actienda cuenta 
con un proceso de depuración que permite eliminar del disco aquella información histórica 
que ya no se desea mantener almacenada dentro de la base de datos  -con lo cual se 
podrá disponer de un mayor espacio en el disco para guardar la información que se va a 
generar en meses posteriores-. Antes de efectuar cualquier proceso de depuración, es 
recomendable llevar a cabo respaldos tal y como se explicó en el apartado  anterior  de 
este manual.

El Actienda permite depurar los Catálogos de Artículos de Clientes y de Movimientos:

Depuración de Clientes
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Filtros para la depuración de clientes:
Esta sección permite establecer los criterios de selección de los clientes que se pretende 
depurar. Se pueden seleccionar diferentes datos del catálogo de clientes y con el botón 
Agregar ir agregándolos a la sección denominada “Filtros que se van a aplicar”.

Condición
AND Permite determinar que se cumplan todas las opciones cuando hay 

más de 1 criterio seleccionado.
OR Permite  determinar  que  se  cumpla  solo  alguna   de  las  opciones 

cuando hay más de 1 criterio seleccionado.

Dato
Permite  seleccionar  el  dato  del  catálogo  de  clientes  que  se  desea  establecer  como 
condición para el criterio de selección de clientes a depurar.

Operador
= Verifica si dos valores son iguales. ( A = B)
<> Verifica si dos valores son diferentes  ( A <> B)
< Verifica si un valor A es menor que un valor B ( A < B)
> Verifica si un valor A es mayor que un valor B  ( A > B)
<= Verifica si un valor A es menor o igual que un valor B  ( A <= B)
>= Verifica si un valor A es mayor o igual que un valor B  ( A >= B)
like Verifica si un valor A es parecido a un valor B  ( A like B)
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Valor
Permite establecer el valor con el que se desea comparar un dato determinado a través 
de alguno de los operadores antes mencionados.

Filtros que se van a aplicar:
Esta sección se va llenando automáticamente  en la medida que se van seleccionado 
filtros  o  criterios  para  la  depuración.  Aunque  en  esta  sección  se  puede  escribir 
directamente la instrucción mediante la cual se va a extraer la información del catálogo a 
depurar,  se  recomienda  crear  dicha instrucción  a  través del  botón  Agregar  explicado 
anteriormente.

Obtener Datos:
Una vez seleccionados los filtros o criterios con los que se desea buscar la información de 
los clientes que se desea depurar, este botón permite ejecutar los criterios determinados 
y llenar la tabla “registros que se van a depurar” con los clientes que cumplan con el 
criterio definido, sin llevar a cabo la depuración final de clientes.

Inicia Selección:
Este botón permite limpiar de la pantalla los criterios y clientes seleccionados hasta ese 
momento.  Esta  función  No depura  ni  borra  la  información  de  la  base  de  datos  solo 
permite limpiar la pantalla para poder establecer alguno otro criterio de depuración.

Depurar:
Este botón es el que finalmente borra o depura de la base de datos a todos aquellos 
clientes incluidos en la lista de Registros que se van a depurar y que estén marcados 
para ser depurados.

Registros que se van a depurar:
Esta sección mostrará la lista de todos aquellos clientes que en base a los criterios de 
selección definidos entren a la lista de registros con posibilidad de depurarse.

Los  datos  que  se  obtengan  en  esta  lista  estarán  marcados  inicialmente  para  ser 
depurados.  Con la  tecla  F4 u  oprimiendo  doble  clic  con el  botón del  ratón se podrá 
cambiar esta condición de depurar a no depurar o viceversa.

Los clientes marcados para no depurarse se desplegarán en color rojo. 

No se puede  eliminar  renglones  de la  lista  de  registros  a  depurar  pero  si  se  puede 
establecer  si se desea depurar  o no.  La selección puede llevarse a cabo para uno o 
varios renglones de manera simultanea, eligiendo varios renglones a la vez oprimiendo la 
tecla Ctrl. Y sin soltarla haciendo clic en el botón del ratón. 

Depuración de Artículos

La depuración de artículos es similar a la depuración de clientes salvo porque los filtros 
para la depuración de artículos tienen la posibilidad de elegir datos de 2 tablas diferentes: 
artículos maestro y artículos detalle.
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Se puede crear un filtro combinando datos de ambas tablas o de una sola. Las fechas de 
ultima entrada y salida de artículos así como la existencia se localizan en la tabla de 
artículos detalle.

Al obtener datos de artículos de acuerdo al filtro seleccionado, los artículos con existencia 
mayor que cero se mostrarán inicialmente en color rojo, es decir,  programados para no 
depurarse. Oprimiendo la  tecla F4 u dando doble clic con el botón del ratón sobre un 
artículo determinado, se podrá cambiar la condición de  depurar a no depurar o viceversa.

Si el artículo tiene existencia se recomienda asegurarse de que el artículo realmente debe 
depurarse, ya que una vez iniciado el proceso se borrara toda la información relacionada 
con los artículos que se depuren.

Depuración de Movimientos

La depuración de movimientos ofrece la posibilidad de depurar información de diferentes 
tablas que van creciendo de tamaño diariamente en función a la cantidad de operaciones 
que se realizan con el Actienda.
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Para la depuración de movimientos el Actienda solicita la siguiente información.

1. Selección de la(s) tabla(s) que desea depurar.
2. Selección de la sucursal que desea depurar. Normalmente estos datos es la misma 

sucursal en donde opera el Actienda. La oficina concentradora de información tiene la 
posibilidad de elegir diferentes sucursales.

3. Selección de la fecha a partir de la cual se desea hacer la depuración. El Actienda 
verificará toda la información existente en la base de datos desde la fecha indicada y 
hacia atrás en el tiempo. La depuración no incluye la fecha indicada sino una fecha 
anterior,  esto es, si desea depurar datos desde el 31 Diciembre  2007 hacia atrás 
deberá establecer como fecha de depuración el 1 Enero 2008.

4.
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