
Ventas ACTIENDA

Manual de Ventas

ACTIENDA
Versión 2.1.0

Este capítulo explica cómo se lleva a cabo el proceso de ventas con Actienda, desde el 
registro de artículos por parte del cajero, hasta el pago de la venta por parte del cliente.

Pantalla de ventas

La figura 1 muestra la pantalla principal del modulo de ventas del Actienda. Sobre esta 
pantalla se puede llevar a cabo todas las operaciones con que el Actienda puede atender 
a sus clientes.

Figura 1  Pantalla de Ventas

En la parte superior se presenta la siguiente información:

Le atiende:
En este recuadro se presentan tanto el nombre del usuario (cajero) que ingresa al 
módulo de ventas (en la parte superior), como el posible vendedor que atendió al 
cliente (en la parte inferior).
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Al hacer clic sobre el nombre del “Cajero”, el Actienda desplegará una lista de los cajeros 
registrados para que pueda seleccionar el cajero que se va a hacer responsable de venta. 

Al  hacer  clic  sobre  el  nombre  del  vendedor,  el  Actienda  desplegará  una  lista  de  los 
vendedores registrados para que se seleccione el vendedor que va a realizar la venta. El 
vendedor  que  aquí  se  capture  aplicará  para  todos  los  artículos  de  la  venta,  aunque 
también puede registrarse un vendedor diferente para cada artículo. 

Cliente:
Aquí se mostrará el nombre del cliente a quien se está realizando la venta. No 
todas  las  operaciones  requieren  tener  un  cliente  asignado,  por  lo  tanto  este 
cuadro podría dejarse en blanco. El tipo de operación que se realice determinará 
si se requiere o no la asignación de un cliente a la venta.

Al  hacer  clic  en  este  cuadro,  el  Actienda  presentará  una  ventana  con  la 
información de todos los clientes registrados en el catálogo de Clientes. En esta 
pantalla puede darse de alta un cliente nuevo o modificarse los datos de un cliente 
existente.  De esta lista se podrá seleccionar el cliente que realiza la compra. Este 
proceso se explicará más adelante en la sección “Registro de Datos del Cliente”.

Operación:
Aquí se podrá determinar el Tipo de operación que se desea realizar. En principio, 
el  Actienda  sugerirá  el  tipo  de  operación  más común que  se programe  en  el 
Catálogo de Cajas. Este se puede cambiar escribiendo aquí el código del tipo de 
operación o haciendo clic en este cuadro para seleccionar de una lista el tipo de 
operaciones que se desea efectuar.

La parte media de la pantalla presenta la información de venta de los artículos:

Cantidad:
En  esta  columna se  captura  la  cantidad  de  artículos  que  desea  vender.  El 
Actienda siempre sugerirá de inicio el número 1. Esta cantidad puede modificarse 
en  forma  manual  o  bien,  oprimiendo  la  tecla  F11 para  aumentarla  o  F12.  La 
cantidad de los artículos se muestra con 3 decimales considerando que puede 
haber artículos que operen con gramos.

Código Artículo:
En esta área se debe capturar el código del artículo a vender. Si cuenta con un 
lector de código de barras, este podrá utilizarse para registrar el producto. Si no 
tiene lector,  se deberá escribir  manualmente el código del artículo que se va a 
vender: Aquí se acepta cualquiera de los 3 códigos que puede tener un artículo 
(Actienda, barras o alterno). Después de escribir el código del artículo, el Actienda 
desplegará el resto de la información de cada columna de venta.

La tecla F2 Busca, le ayudará a buscar la información de los artículos en caso de 
que desconozca el código del artículo.
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Descripción:
Área que muestra la descripción larga del artículo vendido. 

Precio:
Área para mostrar  el precio unitario del artículo. Este precio se puede cambiar 
directamente sobre la columna o utilizando la combinación de teclas Ctrl+P.

Total:
Área  que  muestra  el  total  de  cada  artículo.  En  esta  columna  se  registra  el 
resultado de la multiplicación de la cantidad de artículos por el precio unitario.

% Des1.:
Área que muestra el primer posible porcentaje de descuento asociado al precio del 
artículo.  El  descuento  se  puede  cambiar  directamente  sobre  la  columna  de 
descuento o utilizando la tecla de descuentos F5.

Bonifica:
Área  que  muestra  el  posible  importe  de  descuento  o  bonificación  asociada  al 
precio  del  artículo.  La  bonificación  se  puede  cambiar  directamente  sobre  la 
columna de bonificación o utilizando la tecla de descuentos F5.

% Des2.:
Área que muestra el segundo posible porcentaje de descuento asociado al precio 
del artículo. El descuento se puede cambiar directamente sobre la columna de 
descuento o utilizando la tecla de descuentos F5.

Observaciones:
Área que permite capturar cualquier texto que se quiera escribir como observación 
del artículo. El texto que aquí se escriba se imprimirá en el ticket o factura.

Vendedor:
Área que permite capturar el código del vendedor asociado al artículo. Esto se 
requiere  solo  cuando  el  vendedor  asignado  a  toda  la  venta  sea  diferente  al 
vendedor de un artículo  determinado.

%IVA:
Esta columna es informativa. No se puede modificar y muestra el porcentaje de 
impuesto IVA asociado al artículo.

%IEPS:
Esta columna es informativa. No se puede modificar y muestra el porcentaje de 
impuesto IEPS asociado al artículo.

Promoción:
Esta columna es informativa. No se puede modificar y muestra el código de la 
promoción asociada al artículo.
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Gratis
Esta columna es informativa.  No se puede modificar  y muestra la cantidad de 
artículos gratis que contiene la promoción asociada al artículo.

Obsequio y Artículo Obsequio
Estas 2 columnas son informativas. No se pueden modificar y muestran tanto la 
cantidad como el código de los artículos que se otorgan como obsequio en la 
promoción  asociada  al  artículo.  Los  obsequios  pueden  ser  artículos  gratis 
diferentes al artículo que se vende.

Id. Recuperado
Esta columna es informativa. No se puede modificar y muestra el identificador de 
la operación de donde se recuperó el artículo mostrado. Esto puede ser de utilidad 
en  los  procesos  de  recuperación  de  ventas  de  mostrador  devoluciones  o 
cotizaciones por ejemplo.

En la parte inferior de la pantalla de ventas se presenta la siguiente información:

No. Artículos
Esta  columna  es  informativa.  No  se  puede  modificar  y  el  Actienda  la  calcula 
automáticamente  para  mostrar  la  cantidad  total  de  artículos  registrados  en  la 
venta.

TOTAL
Esta  columna  es  informativa.  No  se  puede  modificar  y  el  Actienda  la  calcula 
automáticamente para mostrar el importe total de artículos registrados en la venta.

En la parte inferior de la pantalla se tienen también las siguientes funciones o botones de 
operación: 

Figura 1.1  Funciones y Botones de Ventas

Algunas  de  estas  funciones  se  ejecutan  directamente  al  oprimir  la  tecla  de  función 
asociada (F1, F2 etc), otras se pueden ejecutar oprimiendo la combinación de teclas Ctrl 
más a letra que se encuentra subrayada para cada opción (Ctrl+B, Ctrl+M etc.). 

Aunque estas funciones serán explicadas con mayor detalle en incisos posteriores,  se 
enunciarán brevemente en la siguiente tabla 1.
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Función Tecla 
Rápida

Descripción

Cortes F1 Permite entrar al menú de opciones mediante el cual se pueden 
obtener los cortes de caja.

Busca F2 Permite realizar búsquedas en el catálogo de Artículos.
Total F3 Permite totalizar la venta y pasar al registro de pago de la misma.
Borrar F4 Elimina un renglón de venta ya registrado.
Descuento F5 Permite  asignar  un  descuento  a  un  artículo  por  porcentaje  de 

descuento o por importe de bonificación.
Recolección F6 Permite efectuar una recolección o retiro parcial de dinero de la 

caja.
Pesar F7 Permite obtener la cantidad pesada por una báscula y colocarla 

dentro  de  la  columna  de  cantidad  del  artículo.  Requiere  tener 
conectada una báscula electrónica.

Abre Cajón F8 Permite  abrir  el  cajón  de dinero  sin  que  se haya  terminado  la 
venta. Esta opción puede requerir  de una autorización para ser 
ejecutada y requiere  tener  un cajón electrónico  conectado a la 
computadora o impresora de tickets.

Recupera F9 Permite recuperar una venta que se haya dejado pendiente en el 
proceso de pagos.

Fin Esc Permite finalizar la venta o la operación que  se esta realizando en 
ese momento.

Incrementa 
Cantidad

F11 Aumenta  en  uno  la  cantidad  del  artículo  seleccionado  en  ese 
momento.

Disminuye 
Cantidad

F12 Disminuye en uno la  cantidad del  artículo seleccionado en ese 
momento.

Recupera 
Mostrador

Ctrl+M Permite recuperar una venta de mostrador en la caja donde va a 
recibirse el pago de los artículos.

Recupera 
Órdenes

Ctrl+O Permite recuperar una orden de servicio y asignar las cantidades 
producidas para su cobro final.

Recupera 
Cotización   

Ctrl+Z Permite recuperar una cotización previamente registrada.

Recupera 
Ventas

Ctrl+V Permite  recuperar  ventas  adicionales  para  efectuar  una 
facturación de tickets o cotizaciones.

Series 
Artículos

Ctrl+S Permite visualizar los números de serie asociado a un artículo.

Documentos  x 
efectivo

Ctrl+F Permite realizar cambios de documentos por efectivo. Esta opción 
se realiza cuando algún empleado o personal autorizado desea 
cambiar  documentos  tales  como  vales  despensa  o  cheques 
personales por su correspondiente monto en efectivo.

Abonos 
Cliente

Ctrl+B Esta  opción  permite  registrar  abonos o  pagos  parciales  de los 
clientes a los que se les permite comprar a crédito.

Tipo Cambio Ctrl+T Permite registrar el tipo de cambio con el que debe trabajar una 
operación programada para trabajar en dólares.

Tabla 1  Funciones y Botones de Ventas
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Cada una de las funciones enunciadas anteriormente tienen su botón y tecla de selección 
rápida asociada lo cual  se muestra en la parte inferior  de la pantalla  de ventas.  Hay 
algunas  otras  funciones  que  aunque  no  tienen  un  botón  desplegado  visualmente  en 
pantalla, permiten llevar a cabo cierta funcionalidad dentro del Actienda. 

Haciendo clic en el botón izquierdo del ratón se puede desplegar en pantalla un menú 
de funciones alterno como el que se muestra a continuación.

Figura 1.2 Menú alterno de funciones de venta

Cada una de las funciones de este  menú tiene un acceso rápido que se indica  a la 
derecha de cada opción. La combinación de las teclas Ctrl ó Alt junto con la letra que ahí 
se indica puede ejecutar la función deseada. Las opciones que se muestran en gris se 
habilitan conforme el Actienda pueda ejecutarlas de acuerdo a la operación que se este 
llevando a cabo. Las funciones adicionales que presenta el Actienda en este menú se 
enuncian en la siguiente tabla 2.
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Función Tecla 
Rápida

Descripción

Asigna Cajero Ctrl+A Permite  asignar  a  un  cajero  a  la  venta.  Si  ya  hay  un  cajero 
asignado, esta función permite desasignarlo o liberarlo.

Venta por 
departamento

Ctrl+D Permite realizar una venta escribiendo un código de departamento 
en lugar de capturar un código de artículo. Sirve principalmente 
cuando  un  artículo  no esta  codificado  lo  cual  ocurre  con  poca 
frecuencia.  Se  recomienda  no  utilizar  esta  función  puesto  que 
entonces se pierde el control del artículo vendido.

Busca Cliente Ctrl+B Permite mostrar  la pantalla desde la cual se puede consultar  y 
seleccionar de una tabla la información de los clientes siempre y 
cuando no haya artículos registrados a la venta en ese momento.

Consulta cliente Ctrl+L Permite mostrar también otra pantalla de consulta de clientes pero 
en una forma de captura  diferente  a la  utilizada con la  opción 
“Busca Cliente”.

Modifica 
Vendedor

Ctrl+E Permite asignar o modificar al vendedor que está atendiendo la 
venta en ese momento.

Modifica Precio Ctrl+P Permite cambiar el precio de venta del renglón del artículo que se 
encuentre seleccionado en ese momento.

Muestra 
Componentes

Ctrl+K Permite  mostrar  los  componentes  asociados  al  artículo  que  se 
encuentre  seleccionado  en  ese  momento.  La  tabla  que  se 
muestre solo es de consulta y no se puede modificar.

Edita 
Componentes

Ctrl+N Permite  agregar  o  modificar  componentes  a  un  artículo 
previamente registrado para operar con componentes.

Retiro fondo 
inicio

Alt+R Permite retirar el dinero que se introdujo a la caja como fondo de 
inicio cuando el cajero se asignó a la venta en una caja.

Corte de fin de 
turno

Alt+F Permite realizar el corte de caja de algún cajero que termina su 
turno de trabajo.

Corte 
desglosado

Alt+G Permite  obtener  una  impresión  de  un  corte  de  caja  con  el 
desglose de los pagos recibidos en el corte.

Reimprime 
Corte

Alt+M Permite  obtener  la  reimpresión  de  un  corte  de  fin  de  turno 
obtenido previamente.

Corte de fin de 
día

Alt+N Obtiene  un reporte  de la  suma de cortes  obtenidos  en un día 
determinado.

Arqueo de caja Alt+Q Permite realizar un corte similar al corte de fin de turno pero sin 
terminar la operación de ese corte, con el objeto de ver el dinero 
que se tiene en un momento dado en la caja.

Factura fin de 
día

Alt+C Permite  obtener  una factura  de fin  de día con la  suma de los 
tickets de venta que no fueron facturados en un día determinado.

Tabla 2  Funciones alternas de Ventas
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Selección de la operación de venta

Para iniciar  una operación con el módulo de ventas se debe elegir  primero el tipo de 
operación que se desea efectuar a través de la pregunta “Operación”.

Se puede escribir directamente el código de la operación o hacer clic en esta pregunta 
para seleccionar de una lista el tipo de operación que se desea efectuar.

Asignación de cajeros a la venta

Al seleccionar una operación asociada a manejo de dinero ó al oprimir las teclas Ctrl+A ó 
al hacer clic en el cuadro “Le atiende” el Actienda permitirá asignar un cajero a la venta.

Para iniciar el registro de venta de artículos es indispensable identificar o asignar al cajero 
que efectuará las ventas. Este proceso es de suma importancia, ya que de esta forma el 
Actienda podrá emitir los cortes de caja de todos aquellos cajeros que laboren durante el 
día. Para identificar a un cajero dentro del Actienda es necesario registrar el nombre del 
usuario responsable de la venta y su contraseña:

Figura 2  Asignación de un cajero a la venta

Al presionar la flecha al final de la pregunta del usuario se presentará una lista de los 
usuarios registrados en el Actienda para elegir el que va a ingresar al proceso de ventas. 
También puede capturarse el código de usuario en forma manual.

La identificación del cajero que va a atender la venta se requerirá solo cuando este inicie 
por primera vez la venta del día o al iniciar el modulo de ventas. En el caso de que varios 
cajeros  compartan  una  misma  computadora  se  puede  programar  a  la  caja  para  que 
pregunte por el cajero cada vez que se inicia una operación.

Actienda permite que un mismo cajero esté asignado en diferentes cajas en el mismo 
momento, por lo que, al final del día, dicho cajero tendrá tantos cortes como  número de 
cajas en que haya realizado ventas.

El proceso de asignación de un cajero a la venta cuando éste ya tiene un corte abierto e 
intenta  asignarse  de  nuevo,  verificará  la  fecha  en  que  inicio  el  corte  y  mostrará  el 
siguiente mensaje cuando el corte corresponda a una fecha anterior a la que tenga la 
computadora en ese momento.
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Figura 3  Confirmación para continuar vendiendo con el corte de otro día

La intención de esta verificación es notificar al cajero que no ha obtenido su último corte 
de caja y que las ventas que realice en ese momento quedarán registradas con la fecha 
del corte que tiene pendiente y no con la fecha del día en que ocurren.

Una vez que se ha registrado el número y clave del cajero, el Actienda puede solicitar  
también el número y clave de la persona que autoriza que el cajero pueda vender. Esto 
ocurrirá  solo  cuando  la  función  de  seguridad  número  3  del  Actienda  este  habilitada 
(Autoriza inicio turno de cajero).

Durante la asignación inicial de un cajero a la venta, el Actienda puede pedir el fondo de 
inicio o dotación de morralla con la que el cajero va a comenzar la venta y con el objeto 
de que pueda dar cambio desde la primera venta. Esto ocurrirá solo cuando la casilla 
“Pedir fondo de inicio” de la pestaña del catálogo de parámetros generales del Actienda 
este habilitada.

Figura 4  Registro del fondo de inicio

Una vez realizados los pasos anteriores, el nombre de la persona asignada a la caja será 
desplegado en el cuadro “Le Atiende” de la pantalla de venta, indicando con esto que el 
Actienda se encuentra listo para iniciar el proceso de ventas.

Registro de artículos de la venta

Este  proceso  se refiere  al  registro  de artículos que  el  cajero  efectúa  al  momento  de 
despachar a un cliente y se realiza siempre dentro de la pantalla de ventas mostrada en 
la figura 1.

Actienda permite registrar en cada venta un número ilimitado de artículos; cada artículo 
que se registre ocupará un renglón de la pantalla de ventas. Aunque en cada pantalla de 
ventas sólo se pueden mostrar 16 artículos simultáneamente, si hubiese más, el Actienda 
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realizaría los ajustes necesarios en pantalla, ocultando uno de los artículos ya registrados 
para mostrar en su lugar un nuevo renglón de venta.
En la  columna de  Cantidad el  Actienda sugiere  siempre el  número  1.  Esta  pregunta 
puede  no  ser  planteada  por  el  Actienda  para  cada  artículo  y  en  su  lugar  preguntar 
únicamente por el código del producto. Si la cantidad a vender fuera diferente de 1, esta 
puede cambiarse directamente en la columna de cantidad de cada artículo.

En la columna de Código Artículo se debe capturar el código del artículo a vender. Si se 
tiene un lector de código de barras, este podrá utilizarse para registrar el producto. Si no 
tiene lector, se deberá escribir manualmente el código del artículo que se va a vender: 
Aquí se acepta cualquiera de los 3 códigos que puede tener un artículo (Actienda, barras 
o alterno). 
Si  el  artículo  tiene  atributos  (como color  y  talla)  y  utiliza  el  código  de Actienda  para 
registrarlo,  debe  capturar  los  posibles  atributos  como  parte  del  código  del  artículo, 
separando dichos atributos con el carácter que se programó en el catálogo de parámetros 
generales del Actienda, ejemplo: si se tiene una camisa modelo 1000 color blanca y talla 
10, deberá escribir el código como: 1000.blanca.10  En este caso el punto es el carácter 
separador de atributos.  Si solo escribe el modelo el Actienda le pedirá los atributos a 
través de la pantalla de búsqueda de atributos.

Búsqueda de Artículos:

Oprimiendo  el  botón  o  la  tecla  F2 Busca en  la  pregunta  del  código  del  artículo,  se 
desplegará la ventana que permite buscar y seleccionar artículos:

Figura 5  Búsqueda de artículo

Se puede localizar un artículo no solo por su código sino también por su descripción, 
código de barras, clasificación etc. Oprimiendo la tecla F2 dentro de la pregunta “Buscar 
por”: se podrá cambiar el criterio o columna de búsqueda.

Haciendo  clic  en  el  título  de  cada  columna  se  podrá  ordenar  la  lista  de  artículos 
desplegada  en base a la columna seleccionada. 
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Para buscar artículos por su descripción, será suficiente con escribir unas cuantas letras 
relacionadas con el nombre del artículo, para que el Actienda muestre todos aquellos 
artículos que contengan esas letras en su descripción.

Para seleccionar un artículo de la pantalla de búsqueda de artículos, solo seleccione el 
renglón que corresponda al artículo deseado y oprima tecla “Enter” para seleccionarlo y 
registrarlo en la pantalla de ventas. Se puede desplazar en la ventana de búsqueda con 
las teclas correspondientes a las flechas de arriba y abajo. 

F3 Ver Precios
Esta opción opera solo para aquellos artículos que tengan programados precios variables 
por volumen de venta o por  cliente,  mostrando en pantalla  los diferentes precios que 
tenga programado el artículo.

F6 Ver Atributos
Esta opción opera solo para aquellos artículos que tengan programados atributos como 
color y talla, mostrando en pantalla las diferentes combinaciones de colores y talla que 
tenga programado el artículo.
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F7 En Tránsito
Esta opción permite ver la cantidad de artículos que se encuentran registrados a través 
de  operaciones  de  venta  de  mostrador,  ordenes  de  servicio  o  apartados.  Estas 
operaciones  no  disminuyen  el  inventario  de  los  artículos  hasta  que  se  pagan  por 
completo,  por  lo  que  la  mercancía registrada con estas  operaciones se considera  en 
tránsito.

La pantalla anterior muestra en la parte superior la existencia actual del artículo, y de 
esta,  se  restan  las  cantidades  totales  registradas  a  través  de   ventas  de mostrador, 
ordenes de servicio y apartados para llegar a la existencia neta. 

F8 Existencia Sucursales
Esta opción permite ver la existencia de un artículo determinado en otras sucursales de 
su negocio. Para operar con esta opción se requiere tener el módulo concentrador del 
Actienda.
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Búsqueda de Atributos:

Cuando un artículo tiene atributos (como color y talla) y estos no se especifican en el 
código del artículo capturado, el Actienda presentará una pantalla de búsqueda como la 
de la figura 5.1 con los atributos asociados al código del artículo seleccionado. De esta 
pantalla deberá seleccionar  el atributo específico que desea registrar.

Figura 5.1  Búsqueda de atributos de un artículo

___________________________________________________________________________________________________
13/61



Ventas ACTIENDA

Cambio de precio de venta de un artículo

Aunque el precio de los artículos se despliega de manera automática al registrar cada 
artículo,  en ciertas ocasiones pueden llegar  a la caja artículos mal etiquetados o con 
precios incorrectos. Cuando esto ocurre, se tiene la posibilidad de cambiar el precio del 
artículo  que  se  va  a  vender  en  ese  momento,  escribiendo  directamente  el  importe 
correcto  en la columna de precio o utilizando la combinación de teclas Ctrl+P.

El cambio de precios solo aplicará para el renglón seleccionado en ese momento. Si se 
vuelve  a  registrar  el  mismo  artículo  en  otro  renglón  o  en  otra  venta  será  necesario 
cambiarlo de nuevo.

Para que el cambio de precio sea permanente, este debe hacerse directamente en el 
catálogo de artículos del Actienda.

Actienda permite programar que el cambio de precios quede restringido sólo a ciertas 
personas  autorizadas,  por  lo  que  el  cajero  no  podrá  ejecutar  esta  función  sin  la 
autorización de alguna persona habilitada para ello.
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Pago de la venta

Una vez que han sido registrados todos los artículos que el cliente desea comprar,  el 
siguiente paso es el de registrar las formas de pago con las que el cliente va a pagar la 
mercancía.

El Actienda contempla que el pago pueda realizarse en efectivo, con una o más tarjetas 
de crédito, en moneda extranjera, con vales o con la combinación de algunas o todas 
estas formas de pago, las cuales pueden ser programadas dentro del catálogo de formas 
de pago de Actienda.

Para pagar una venta, debe oprimirse la tecla F3 (Total) en cualquiera de las preguntas 
de la pantalla de ventas, con lo cual el Actienda presentará la información del total de la 
venta en una pantalla similar a la figura 6, y en la que se podrá registrar el pago.

Figura 6  Pantalla para registrar el pago de una venta.

Los datos que se encuentran en esta pantalla son los siguientes:

Formas de pago: 
Presenta los nombres de las diferentes formas de pagos existentes dentro del 
catálogo de formas de pago del Actienda.  Esta columna es informativa,  no se 
puede modificar  y con las flechas del teclado se puede colocar en la forma de 
pago deseada para entonces escribir el importe a pagar.
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Importe: 
Aquí debe escribirse el importe del pago que se recibe por parte del cliente. El 
Actienda  permite  pagar  una  venta  con  diferentes  formas  de  pago.  Si  el  total 
pagado  excede  al  total  de  la  venta,  el  Actienda  calculará  el  cambio 
correspondiente.

Número de documento: 
Aquí debe escribirse el número asociado a la forma de pago, comúnmente es el 
número de una tarjeta de crédito o de un cheque. No todas las formas de pago 
requieren escribir esta información y la cantidad de dígitos que deben escribirse 
depende de lo que se programe para cada forma de pago.

Vence:
Este dato se refiere a la fecha de vencimiento de las formas de pago asociadas 
con tarjetas bancarias. Deben escribirse tanto el mes como el año que se indican 
en la tarjeta.

Autorización: 
Este dato se refiere al número de autorización generado por las formas de pago 
asociadas  con  tarjetas  bancarias.  Este  dato  se  obtiene  de  las  terminales  que 
ofrece el banco para realizar la autorización de crédito. No todas las formas de 
pago  requieren  escribir  esta  información  y  la  cantidad  de  dígitos  que  deben 
escribirse depende de lo que se programe para cada forma de pago.

Subtotal: 
Muestra el subtotal de la venta.

% Descuento:
Este dato permite establecer un porcentaje de descuento que se aplicará a todos 
los  artículos  registrados  en  la  venta.  Se  puede  cambiar  utilizando  la  tecla  de 
descuentos F5.

Bonificación:
Este dato permite establecer un importe de descuento que se aplicará a todos los 
artículos  registrados  en  la  venta.  Se  puede  cambiar  utilizando  la  tecla  de 
descuentos F5.

IVA / IEPS:
Estos datos son informativos, los calcula el Actienda automáticamente e indican 
los importes de los impuestos asociados con la venta.

Total: 
En  esta  área  se  muestra  el  total  final  de  la  venta,  incluidos  ya  los  posibles 
descuentos.

Anticipo: 
Este dato se presenta solo en ciertas operaciones de apartados u ordenes de 
servicio que han recibido algún anticipo previo por parte del cliente.
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Importe recibido: 
Este  dato  es informativo,  lo  calcula  el  Actienda automáticamente  sumando los 
importes de cada una de las formas de pago registradas.

Resta por pagar: 
Este dato es informativo,  lo calcula el  Actienda automáticamente obteniendo la 
diferencia entre el total de la venta y la suma de los pagos registrados.

Cambio: 
Este dato también es informativo y se presenta solo cuando el total pagado es 
mayor que el total de la venta indicando el importe que se debe devolver al cliente.

Para efectuar un pago, primero debe seleccionar la forma de pago que corresponda a la 
que va a usar el cliente para pagar. Las teclas que le permiten seleccionar alguno de los 
pagos son las siguientes:

↑ ↓ Le permiten avanzar  (↓)  o  retroceder  (↑)  la  posición del  cursor  en la pantalla, 
resaltando la forma de pago que en ese momento pueda capturarse.

Av.Pag, Re.Pag
Le permiten avanzar una página hacia abajo (Av.Pag) o hacia arriba (Re.Pag).

↵ Da entrada al  dato  capturado,  avanzando la posición del  cursor  hacia abajo  o 
hacia la derecha en caso de que la forma de pago esté programada para capturar el 
número de documento con que se paga y la autorización emitida por la empresa que 
ampara dicho documento.

← Le permite borrar caracteres erróneos durante la escritura de datos de los pagos. 
Esta tecla sólo opera a partir del segundo carácter del dato en edición por lo que, si éste 
ya tiene un valor inicial asignado, sólo debe escribir encima el nuevo valor deseado.

En los pagos con moneda extranjera (dólares  por ejemplo), deberá escribirse la cantidad 
de dólares entregados por el cliente, para que el Actienda efectúe la conversión a pesos 
de acuerdo al tipo de cambio que se encuentre vigente en ese momento y que se indicará 
junto al nombre de la forma de pago.

Las cantidades que se registren en cada uno de los pagos no deberán exceder el total de 
la  venta,  a  menos que  se trate  de un pago  en efectivo  o de alguna  forma de pago 
programada para poder dar cambio.

El  proceso  de  pagos  cuenta  con  una  serie  de  opciones  adicionales,  tendientes  a 
complementar y concluir la venta. Cada una de esas opciones puede ejecutarse al oprimir 
alguna de las teclas F2 a F9, con lo cual se llevan a cabo las siguientes operaciones:

F2  Regresa a venta
Permite regresar a la captura de artículos en la operación de venta, permitiendo 
modificar, eliminar o añadir más artículos a la venta.
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F3  Total
Concluye la venta imprimiendo los totales en el  ticket,  actualizando el corte del 
cajero que efectuó la venta y preparando la caja para atender a un nuevo cliente. 

Al ejecutar esta función el Actienda verificará que el cobro de la venta sea correcto 
de acuerdo las formas de pago registradas y a la programación que cada una de 
ellas  tenga.  Cualquier  anomalía  o  faltante,  el  Actienda  se  lo  hará  saber  en 
pantalla.

F4  Cancela venta
Esta opción le permite cancelar todos los artículos registrados durante la venta, 
preparando a la caja para atender a un nuevo cliente. La cancelación de una venta 
puede estar  sujeta  a la  autorización de alguna persona con privilegios  de uso 
sobre la función número 7 de seguridad del Actienda.

F5  Descuento
Este botón permite asignar un porcentaje descuento o una bonificación adicional 
la  venta.   Los  descuentos  que  aquí  se  apliquen  se  sumarán  a  los  posibles 
descuentos que alguno de los artículos tenga ya registrado en la venta.

Si la venta esta asociada a un cliente que ya tiene un descuento o bonificación 
asignados  dentro  del  catálogo  de  clientes  de  Actienda,  dicho  descuento  o 
bonificación será aplicado automáticamente al total de la venta, por lo que ya no 
sería necesario otorgar un descuento.

F7  Resta por pagar
Esta opción le permite transferir la cantidad que resta por pagar hacia el pago que 
se encuentre seleccionado en ese momento. Esta es una facilidad que permite 
agilizar el pago de la venta evitando tener que escribir el importe del pago.

F8  Repite pago
Esta función le permite agregar un nuevo renglón de pago en base a alguna de las 
formas de pago presentadas en ese momento, repitiendo las características de 
alguna de ellas en la pantalla. Esto será de gran utilidad cuando el cliente pague 
con dos o más tarjetas de crédito similares (pertenecientes a distinto propietario o 
del mismo propietario pero con distinto número). Si esto ocurre, los pasos que se 
requieren para repetir alguna forma de pago en la pantalla son los siguientes:

1. Seleccione la forma de pago que desea repetir, mediante las teclas de selección 
ya mencionadas (↑ ↓ Re.Pag Av.Pag ↵).

2. Oprima la tecla  F8 sobre la forma de pago que desea repetir,  con lo cual una 
copia de dicha forma será insertada en la lista que se muestra en la pantalla.

3. Escriba las cantidades y números de documento correspondientes a esta nueva 
forma de pago.

La nueva forma de pago insertada será temporal, es decir, se imprimirá en el ticket de 
venta  y  será  considerada  en  el  corte  del  cajero  en  turno,  pero  desaparecerá  al 
iniciarse una nueva venta
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F9 Venta Pendiente
Esta función permite  dejar  pendiente  una operación de venta y mientras  tanto 
poder atender a otro cliente. Esta opción es muy útil cuando el cliente por alguna 
razón decide hacer una pausa antes de hacer el pago; el Actienda guarda todo lo 
registrado  hasta  ese  momento  y  deja  la  caja  lista  para  poder  atender  a  otro 
cliente. Cuando el cliente inicial regresa para hacer su pago, se puede recuperar 
su venta previamente guardada para así poder terminar el cobro que se había 
dejado pendiente.

Para poder recuperar una venta dejada como pendiente, la pantalla de ventas del 
Actienda contiene la misma tecla de función F9 con la cual el Actienda presentará 
una pantalla con la lista de las ventas que se han dejado pendientes hasta el 
momento:

Figura 7  Lista de ventas pendientes.
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Registro de datos del cliente durante la venta

El Actienda permite  registrar  y controlar  los datos  de los clientes  que compran en la 
tienda.  La  captura  de  estos  datos  es  opcional  y  el  tipo  de  operación  seleccionado 
determinará si se deben preguntar o no. Los datos del cliente se imprimen en el ticket de 
venta y sirven para llevar un registro del importe pagado por el cliente, del número de 
veces que ha comprado en la tienda y de la fecha de la última vez que el cliente realizó 
una compra.

En la pantalla de ventas después de haber seleccionado una operación y estando en el 
área de registro  de artículos,  se puede hacer  clic  en el  cuadro “Clientes”  o utilizar  la 
combinación de teclas Ctrl+C ó Ctrl+L, para que el Actienda presente una pantalla que le 
permita seleccionar o registrar un nuevo cliente a la venta. 

Figura 8  Pantalla de selección de clientes

Se puede localizar un cliente no solo por su número sino también por su nombre, RFC, 
teléfono etc. Oprimiendo la tecla F2 dentro de la pregunta “Buscar por”: se podrá cambiar 
el criterio o columna de búsqueda.

Haciendo  clic  en  el  título  de  cada  columna  se  podrá  ordenar  la  lista  de  artículos 
desplegada  en base a la columna seleccionada. 

Para buscar clientes por su nombre, será suficiente con escribir unas cuantas palabras 
relacionadas  con el  nombre  del  cliente,  para  que  el  Actienda  muestre  todos aquellos 
clientes que contengan esas palabras.

Para seleccionar un cliente de la pantalla de búsqueda de clientes,  solo seleccione el 
renglón que corresponda al cliente deseado y oprima tecla “Enter” para seleccionarlo y 
registrarlo en la pantalla de ventas. Se puede desplazar en la ventana de búsqueda con 
las teclas correspondientes a las flechas de arriba y abajo. 

Para hacer alguna modificación en los datos de un cliente o para dar de alta un nuevo 
cliente,  se  debe  presionar  la  tecla  F8  Nuevo  /  Modifica,  con  lo  que  el  Actienda 
presentará la siguiente pantalla:
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Figura 9  Pantalla de alta o modificación de clientes

Los datos que se requieren para cada cliente son los siguientes:

Número cliente:
Número del cliente que va comprar. El número que se escriba en este campo será 
buscado dentro  catálogo de Clientes del Actienda para determinar  si  ya  existe 
alguno con dicho número, en cuyo caso los datos del cliente serán presentados en 
la  pantalla  para su aceptación.  Si  este  dato  se deja  en blanco,  el  número  de 
cliente que se registre será asignado de forma automática por el Actienda.

R. F.C.:
Registro Federal de Contribuyentes del cliente.

No. Frecuente:
Número de cliente asociado a algún programa de cliente frecuente.

Generar nuevo cliente:
Esta casilla permite decidir si se desea aprovechar la información de algún otro 
cliente seleccionado en pantalla en ese momento para crear un nuevo cliente con 
los mismos datos de dirección fiscal pero con un número de cliente diferente.

DIRECCIÓN FISCAL

Nombre:
Se refiere al nombre o razón social del cliente que va a efectuar la compra. Puede 
haber 2 clientes con el mismo nombre en cuyo caso el Actienda los diferenciará 
por el número del cliente.

Calle, colonia, delegación, ciudad, código postal, teléfono:
Es el domicilio fiscal del cliente.
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Sugiere misma entrega:
Esta casilla permite copiar los datos de la dirección fiscal dentro de los datos de la 
dirección de entrega.

DIRECCIÓN ENTREGA
Dirección en la que se entregará la mercancía comprada por el cliente.

DATOS CLIENTE

Nombre comercial:
Es el nombre con el que se conoce comúnmente a su negocio. Puede ser igual al 
nombre o razón social del cliente.

Límites de crédito 1 / 2:
Establece los importes máximos de crédito para el cliente.

Días de crédito:
Establece el número de días que se da al cliente para pagar.

% de descuento:
Porcentaje de descuento configurado para el cliente.

Bonificación:
Importe de descuento o bonificación asociada al cliente.

Área pertenece:
Permite  determinar  un código de área al  que pertenece un cliente.  Puede ser 
cualquier número o letra o se puede dejar en blanco. No tiene relación con ningún 
catálogo y solo sirve para obtener el reporte de ventas clasificado por área.

Puntos frecuentes:
Estos  datos  son informativos  y muestran la  cantidad de Puntos  acumulados  y 
utilizados por el cliente en el programa Cliente Frecuente.

Grupo:
Especifica el grupo a donde debe pertenecer un cliente. Este dato es opcional y de 
requerirse  deben  existir  grupos  registrados  dentro  del  catálogo  de  grupos  de 
clientes del Actienda.

Contacto 1 / 2:
Nombres de las personas para hacer contacto con el cliente.

Correo:
Dirección de correo electrónico del cliente.

Los datos del cliente pueden dejarse en blanco a excepción del Número y el Nombre que 
son obligatorios.
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Aplicación de descuentos en artículos

Durante el registro de artículos, puede ocurrir que al precio normal de alguno de ellos se 
le  quiera  aplicar  un  descuento.  Los  descuentos  en  Actienda  pueden  aplicarse  de  2 
maneras diferentes:

1. Automáticamente. El cajero ya no tiene que efectuar ningún movimiento debido a 
que  el  artículo  registrado  fue  previamente  programado  con  un  descuento  de 
promoción y éste se aplicará directamente al precio del artículo o el cliente a quien 
se realiza la venta ya tiene un descuento o bonificación asignada. 

Los descuentos automáticos mostrarán el código del artículo en color amarillo, el precio 
ya con el descuento incluido y las columnas de %Desc. o Bonificación con las cantidades 
correspondientes.

2. En forma manual. Seleccionando el renglón del artículo al cual se desea aplicar 
el descuento o bonificación (a través de las teclas  ↑ ↓) y oprimiendo la tecla F5 
Descuento,  después  de  lo  cual  se  presentará  un  recuadro  para  registrar  el 
porcentaje de descuento o el importe de la bonificación que vaya a aplicarse:

Figura 10  Pantalla de asignación de descuentos

Se pueden aplicar  2 porcentajes  de descuento,  una bonificación o la combinación de 
todos los descuentos, siempre y cuando el descuento final resultante genere un precio de 
venta mayor que el costo del artículo.

El catálogo de parámetros generales del Actienda permite programar un límite máximo a 
los descuentos que se pueden aplicar manualmente durante la venta. Si dicho límite es 
excedido, el porcentaje que se desea aplicar deberá ser autorizado utilizando la clave de 
una persona con la prioridad adecuada para efectuar esta operación.

Si a algún artículo se le ha asignado un descuento en forma manual o automática y desea 
modificarse, debe oprimirse la tecla F5 y escribir el descuento correcto.

Si el artículo ya tiene un descuento y este se desea cancelar, deberá responder con un 0 
(cero) a la pregunta que le cuestiona el porcentaje de descuento o bonificación a aplicar.

___________________________________________________________________________________________________
23/61



Ventas ACTIENDA

Si la función de cancelación de descuentos se tiene programada para que pida clave de 
autorización, se preguntará por la clave de alguna persona autorizada para cancelar el 
descuento ya registrado y, sólo en el caso de que sea correcta, podrá llevarse a cabo 
dicha operación.

La aplicación de descuentos se lleva a cabo de la siguiente forma:

Precio Venta = $100
Descuento1=10%
Bonificación=$5
Descuento2=5%

Total= $100 – 10%= $90.00 - $5.00 = $85.00 – 5% = $80.75

Cancelación de artículos

Esta opción permite borrar o cancelar un renglón de la venta que se esta registrando en 
un momento dato. Para ello deben seguirse los siguientes pasos:

1. Seleccionar el renglón que se desea cancelar a través de las teclas de edición de 
venta (↑ ↓ Re.Pag Av.Pag).

2. Oprimir la tecla F4 Borrar.

Si la función de cancelación de artículos (5) se tiene programada para que pida clave de 
autorización,  se preguntará  entonces  por  la  clave de alguna  persona autorizada para 
cancelar  el  artículo  ya  registrado  y,  solamente  en  el  caso  de  que  sea  correcta  se 
procederá a la cancelación del renglón correspondiente.

Devolución de artículos.

Esta opción permite devolver o cancelar ventas que se hayan generado con anterioridad, 
ya sea en el mismo día o en una fecha anterior. 

Para  efectuar  devoluciones  es  necesario  seleccionar  primero  una  operación  de 
devolución  en  la  pantalla  de  ventas.  Al  hacer  esto  se  desplegará  una  pantalla  de 
búsqueda para recuperar ventas como la que se muestra en la figura 11

La pantalla de búsqueda de ventas se presenta inicialmente sin datos y en ella se debe 
escribir  el  número  identificador  del  movimiento  asociado  a  la  venta  que  se  desea 
devolver. Este número se puede obtener del ticket de venta que presenta el cliente para 
hacer la devolución. Es el dato correspondiente al “Id. Movimiento” que se imprime en el 
encabezado del ticket.

Al escribir el “Id. Movimiento”, el Actienda localizará la venta asociada a ese movimiento y 
desplegará en pantalla la información relacionada con esa venta. Se pueden seleccionar 
varios movimientos para su devolución siempre y cuando correspondan al mismo cliente.
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La  tecla  F2 permite  cambiar  la  columna de búsqueda,  de tal  manera  que  se puede 
localizar  una venta  también por  el  número de ticket  o de factura,  dependiendo de la 
columna que este seleccionada en ese momento.

Figura 11  Pantalla de selección de ventas a devolver

Si no tiene disponible el “Id. Movimiento”, ni el número de ticket ni el de la factura para su 
localización directa, se puede utilizar la tecla F1 Consulta para presentar la pantalla de 
consulta de movimientos (figura 12), en la que cual podrá buscar el movimiento a través 
de la selección de un rango de fechas.

Figura 12  Pantalla de consulta de movimientos
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La tecla F6 Ocultar detalles permitirá ver u ocultar los detalles de los artículos y de las 
formas  de  pagos  de  cada  movimiento  de  ventas  que  se  vaya  mostrando,  esto 
simplemente para agilizar la búsqueda.

Al encontrar y seleccionar la venta requerida para su devolución, esta se agregará a la 
pantalla de recuperación de ventas (figura 11),  desde la cual podrá elegir  alguna otra 
venta a recuperar o proceder con la devolución a través de las siguientes opciones:

F3 Recupera Todo.
Permite recuperar todos los artículos registrados en la venta para la devolución completa 
de los mismos.

F3 Captura artículos.
Permite seleccionar los artículos que se desean devolver de la venta recuperada a través 
de la siguiente ventana de captura:

En la pantalla anterior  solo se aceptarán códigos de artículos que existan en la venta 
recuperada para su devolución.
Se puede modificar la cantidad de artículos a devolver, capturando una cantidad menor o 
igual a la cantidad vendida originalmente para cada artículo.

F8 Devolución libre.
Esta  opción  permite  llevar  a  cabo  una  devolución  sin  hacer  referencia  a  una  venta 
registrada previamente con el Actienda. Esto hace que el Actienda pase directamente a la 
pantalla  de  ventas  para  que  ahí  se  puedan  capturar  todos  los  artículos  que  desee 
devolver con la posibilidad de modificar  su cantidad si fuera necesario.  La devolución 
manual puede estar permitida solo para aquellas personas con privilegios de uso sobre la 
función de seguridad 22 del Actienda.

Las ventas que se recuperen para su devolución se agregarán finalmente a la pantalla de 
ventas, desde la cual se podrá decidir los renglones de artículos que se desea devolver.

Si  no  desea  devolver  toda  la  venta  recuperada,  debe  seleccionar  los  renglones  de 
artículos que no desea devolver y eliminarlos de  la pantalla de ventas mediante la tecla 
F4  Borrar.  Deben  quedar  en  pantalla  solo  los  renglones  de  artículos  que  si  desea 
devolver.
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El Actienda no permite cambiar las cantidades de artículos a devolver ni agregar nuevos 
artículos  dentro  del  proceso  de  devoluciones  recuperadas,  solo  se  puede  eliminar 
renglones completos. Si desea devolver solo una parte de la cantidad de artículos en un 
renglón de venta, se debe proceder a través de una devolución manual de artículos.

Para terminar el registro de la devolución, se debe oprimir la tecla F3 Total para pasar a 
la pantalla de pagos y capturar ahí el importe a devolver en la forma de pago que se 
desee, que normalmente suele ser la misma con la que se pago la venta, después de 
esto,  se  vuelve a  oprimir  la  tecla  F3 Total para  terminar  la  operación  de devolución 
afectando el corte de caja y el inventario de los artículos devueltos.

Si dentro del catálogo de parámetros Generales del Actienda se tiene configurado el pedir 
un  motivo  de  devolución,  antes  de  finalizar  la  devolución  de  una  venta  se  deberá 
seleccionar de una lista que se presenta en pantalla, el motivo por el cual el cliente hizo la 
devolución.
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Recolecciones Parciales

Esta opción está diseñada para recoger cantidades de dinero en efectivo de las cajas, 
disminuyendo del corte de caja del cajero, el importe de dinero que se retire. 

Las recolecciones se pueden llevar a cabo a través del botón o la tecla F6 Recolección. 
Este botón se habilita solo cuando se esta seleccionado el tipo de operación a efectuar.

Para  efectuar  una  recolección,  puede  ser  necesario  escribir  la  clave  secreta  de  una 
persona que tenga privilegios de uso sobre la función de seguridad 34 del Actienda.

Al iniciar el proceso de recolección se presentará la siguiente pantalla:

Figura 13  Pantalla de recolecciones

En esta pantalla se deben capturar los importes de recolección de las diferentes formas 
de pago que se desean recoger.  Los importes se pueden escribir  directamente sobre 
cada forma de pago o se puede utilizar la tecla F6 Desglosa, para facilitar el retiro tanto 
del efectivo como de los documentos a recolectar.
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Para desglosar la captura del efectivo se presenta la siguiente pantalla:

Figura 14  Desglose de recolecciones de efectivo

En la pantalla de desglose de efectivo se debe escribir  el número total de monedas o 
billetes que se tiene para cada denominación. No se deben capturar importes sino las 
cantidades de monedas o billetes que se tengan. Al oprimir la tecla de salida, el Actienda 
calculará el importe total entregado de acuerdo a lo que se capture para cada tipo de 
moneda y lo colocara sobre la forma de pago “Efectivo”.

Para desglosar la captura de documentos se presenta una ventana como la de la figura 
15, dentro de la cual se deben escribir los importes de cada uno de los documentos que 
se  van  a  recolectar.  Al  oprimir  la  tecla  de  salida  el  Actienda  sumará  los  importes 
capturados y colocará el total dentro de la forma de pago correspondiente.
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Figura 15  Desglose de recolecciones de documentos

Apertura del Cajón con dinero

Normalmente,  el  cajón  donde  se  guarda  el  dinero  de  cada  caja  es  una  gaveta 
electromecánica  que  se  abre  automáticamente  al  terminar  una  venta.  La  opción  de 
apertura del cajón le permitirá abrir dicha gaveta en el momento en que lo desee, sin que 
tenga que haber una venta de por medio.

Para abrir  el cajón o gaveta se debe oprimir el botón o la tecla  F8 Abre Cajón.  Esto 
puede requerir  la clave secreta de una persona que tenga privilegios de uso sobre la 
función de seguridad 4 del Actienda.
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Apartados de mercancía

El Actienda puede efectuar operaciones de apartado de mercancía siempre y cuando se 
tenga definido un tipo de operación programado para efectuar apartados.

El apartado de mercancía consiste básicamente en registrar uno o varios artículos a la 
venta, seleccionar el número del cliente a quien se va a hacer el apartado y pagar una 
parte del total a través de un anticipo.

Al  seleccionar  una  operación  de  apartado,  el  Actienda  presentará  inicialmente  una 
pantalla como la de la figura 16.

Figura 16  Selección de apartados de mercancía.

De esta pantalla se puede seleccionar un apartado previamente registrado o se puede 
crear uno nuevo.

Para crear un nuevo apartado de mercancía, se debe presionar la tecla  F8 Nuevo. Al 
hacerlo el Actienda solicitará la selección del cliente a quien se va a realizar el apartado. 
Si el  cliente no estuviera registrado se podría dar  de alta  en ese momento  como se 
explicó anteriormente en la sección de registro de clientes.
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Una vez seleccionado o registrado el cliente, el Actienda puede preguntar por el nombre 
del vendedor que hará el apartado, y presenta la pantalla de ventas para registrar  los 
artículos que se desea apartar. 

Los  artículos  se  registran  en  la  misma  forma  que  en  una  operación  de  venta.  La 
diferencia principal es que al momento de pagar las operaciones de apartado pueden 
cubrir solo una parte del total a través de anticipos.

Las operaciones de apartados generan un número consecutivo de manera automática 
que servirá como referencia para poder ubicar un apartado con mayor precisión.

La existencia de los artículos que se aparten será disminuida del inventario hasta que el 
apartado se pague por completo, por lo que en caso de que solo se deje un anticipo, los 
artículos apartados deben ser removidos del piso de venta de forma manual para evitar 
que el producto se lo lleve otro cliente y respetando así el concepto del apartado.

Los  apartados  con  anticipo  generan  el  ingreso  correspondiente  en  el  corte  pero  no 
generan movimiento al inventario hasta que el apartado se paga por completo,  por lo 
tanto, el reporte de ventas del día podría mostrar  un importe menor al importe de los 
ingresos recibidos en cortes. Esta situación se compensa cuando se liquida el apartado.

Recuperación de apartados

Una  vez  registrado  un  apartado  este  puede  recuperarse  de  nuevo  en  pantalla 
seleccionando  de nuevo la  operación  de apartado y eligiendo  el  apartado deseado a 
través de la pantalla de la figura 16.  Con un apartado recuperado se pueden llevar a 
cabo las siguientes operaciones:

1. Registro de nuevos artículos dentro del apartado.

Solo se deben registrar los nuevos artículos que se desea incluir en el apartado.

2. Cancelación de artículos que ya no se desea mantener en el apartado.

Debe elegirse el renglón a cancelar y utilizar la tecla de cancelación F4 Cancela. Si desea 
cancelar  todo el  apartado debe hacerlo a través de una operación de cancelación de 
apartado.

3. Registro de pagos parciales que van cubriendo el importe total del apartado.

Se selecciona el  apartado y se oprime la tecla de totalizar  F3 Total para pasar  a la 
pantalla de pagos y registrar el importe del pago. Esto genera un nuevo recibo que van 
mostrando el importe recibido y el saldo por pagar del apartado.

Cancelación de apartados

Para poder cancelar un apartado previamente registrado en Actienda es necesario tener 
definida una operación de cancelación de apartado. 
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Al  seleccionar  una  operación  de  cancelación  de  apartado,  el  Actienda  presentará 
inicialmente la pantalla de selección de apartados como la mostrada en la figura 16.

De ahí se debe seleccionar el apartado a cancelar y ya no se preguntarán los datos del 
cliente puesto que el apartado que se recupere ya sabrá de que cliente se trata. Se debe 
pasar a la pantalla de pagos para registrar ahí el importe del anticipo o pagos dejados 
hasta ese momento por el cliente para hacerle su devolución.

Durante el proceso de cancelación de apartados no se permite agregar nuevos artículos 
ni modificar los artículos registrados en el apartado.

Entrega de apartados

Un apartado se concluye cuando se paga el importe total del apartado. En ese momento 
se debe entregar la mercancía al cliente y el Actienda colocará al apartado con estatus 
de entregado generando los movimientos al inventario correspondientes.

Consulta de apartados

La pantalla de selección de apartados contiene toda la información que se necesita para 
ver el desarrollo de un apartado. 

En esa pantalla se puede seleccionar el rango de fechas de los apartados que se desean 
ver así como el estatus de los mismos.

Para cada apartado se muestra el código, descripción y precio de todos los artículos que 
contiene el apartado y en la parte inferior de la pantalla se muestran todos los pagos que 
se han hecho para cada apartado.
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Ventas de mostrador

Las ventas de mostrador en Actienda son un tipo de operación especial  en donde se 
registran los artículos que va a comprar el cliente pero que no requieren un pago en ese 
momento, dado que el cobro se hace en otra área de la tienda o en un momento posterior 
al registro de los artículos.

Las  ventas  de  mostrador  son  muy  útiles  para  realizar  ventas  a  domicilio  o  para 
situaciones en donde se tiene un vendedor que atiende al cliente y un cajero que le cobra 
y entrega la mercancía.

Al seleccionar una operación de venta de mostrador, el Actienda presentará inicialmente 
la pantalla de ventas del Actienda (figura 1). El registro de artículos se hace igual que en 
una venta normal con la diferencia de que al totalizar la venta utilizando la tecla F3 Total, 
en  lugar  de desplegarse  la  pantalla  de pagos,  se imprimirá  un recibo que  podrá  ser 
utilizado posteriormente para cobrar la venta de mostrador en una caja de la tienda.

Recuperación de ventas de mostrador para su cobro

Para poder recuperar y cobrar una venta de mostrador se requiere efectuar los siguientes 
2 pasos:

1. Seleccionar una operación de venta y entrar al registro de artículos.

2. Oprimir el botón “Rec. Mostrador” o la combinación de teclas Ctrl+M dentro del 
área  de  registro  de  artículos. Al  hacer  esto  se  desplegará  una  pantalla  de 
selección de ventas de mostrador como la que se muestra en a figura 17. De esta 
pantalla  se  debe  seleccionar  la  venta  de  mostrador  que  se  desea  cobrar.  Se 
puede repetir este paso varias veces para recuperar varias ventas de mostrador y 
poder cobrarse todas en la misma operación de venta.

Si la impresora que se utiliza para imprimir el recibo de la venta de mostrador tiene la 
capacidad  de imprimir  códigos  de  barra,  el  paso  2  mencionado  anteriormente  puede 
substituirse por la lectura directa del código de barras. 

Las operaciones de ventas de mostrador  generan un número consecutivo de manera 
automática que servirá como referencia para poder ubicar una venta de mostrador  con 
mayor precisión.

La existencia de los artículos que se registren en una venta de mostrador no afecta  el 
inventario de Actienda. La existencia se disminuye hasta que la venta de mostrador se 
recupera y se cobra en su totalidad.
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Figura 17  Selección de ventas de mostrador.

La pantalla anterior presenta una lista de ventas de mostrador pendientes de pago con la 
información de la venta y de los artículos adquiridos. 

Si se trata de recuperar una venta de mostrador que ya fue cobrada con anterioridad, el 
Actienda pedirá la clave de alguna persona autorizada a ejecutar la función de seguridad 
32, “Recupera mostrador procesado”.

Con la función de seguridad 33 del Actienda (“Modifica mostrador recuperado”),  puede 
decidirse si, al recuperar una venta de mostrador previamente registrada, debe pedirse 
clave de acceso para modificar cualquiera de los artículos recuperados en la venta de 
mostrador  seleccionada.  Esta función sólo opera con las ventas de mostrador que se 
recuperen. No tiene ningún efecto sobre la captura inicial de una venta de mostrador.

Recuperación de ventas de mostrador para su edición

Las ventas de mostrador que se registren pueden ser modificadas. Para poder recuperar 
y modificar una venta de mostrador se requiere efectuar los siguientes 2 pasos:

1. Seleccionar una operación de venta de mostrador y entrar al registro de artículos.

2. Oprimir el botón “Rec. Mostrador” o la combinación de teclas Ctrl+M dentro del 
área  de  registro  de  artículos. Al  hacer  esto  se  desplegará  una  pantalla  de 
selección de ventas de mostrador como la que se muestra en a figura 17. De esta 
pantalla se debe seleccionar la venta de mostrador que se desea editar. 
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Cotizaciones

Las cotizaciones en Actienda son un tipo de operación especial en donde se registran los 
artículos que desea comprar el cliente pero que no requieren un pago en ese momento,  
sino hasta que el cliente decida efectuar la compra.

Al seleccionar una operación del tipo “Cotización”, el Actienda presentará una pantalla de 
búsqueda similar a la siguiente.

Figura 18  Búsqueda de cotizaciones.

De esta pantalla se puede seleccionar una cotización previamente registrada o se puede 
crear uno nueva.

Para crear  una nueva cotización,  se debe presionar  la  tecla  F8 Nueva.  Al  hacerlo el 
Actienda solicitará la selección del cliente a quien se va a cotizar. Si el cliente no estuviera 
registrado se podría dar de alta en ese momento como se explicó anteriormente en la 
sección de registro de clientes.

Una vez seleccionado o registrado el cliente, el Actienda puede preguntar por el nombre 
del  vendedor  que  hará  el  apartado  y presentará  entonces la  pantalla  de ventas  para 
registrar ahí los artículos que se desea cotizar. 

Los  artículos  se  registran  en  la  misma  forma  que  en  una  operación  de  venta.  La 
diferencia principal es que al momento de totalizar la cotización y pasar a la pantalla de 
pagos  no se requerirá  registrar  ningún pago,  solo se podrá  otorgar  algún posible  de 
descuento  de  fin  de  venta  y  al  totalizar  la  cotización  se  presentará  la  pantalla  de 
impresión de documentos como se explicará más adelante en la sección 15.

Las  cotizaciones  generan  un  número  consecutivo  de  manera  automática  que  servirá 
como referencia para poder ubicar una cotización fácilmente.
Las cotizaciones no afectan la existencia de los artículos que se coticen.
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Ordenes de servicio

Las ordenes de servicio en Actienda son un tipo de operación especial  en donde se 
registran los artículos que desea comprar el cliente mediante el registro de un posible 
anticipo. Los artículos se envían a producir y posteriormente el cliente los recoge pagando 
el importe correspondiente a las cantidades producidas.

Al seleccionar una operación de orden se servicio, el Actienda presentará inicialmente la 
pantalla de ventas del Actienda (figura 1). El registro de artículos se hace igual que en 
una venta normal. Al totalizar la venta utilizando la tecla F3 Total y dejar el anticipo (si la 
operación así lo requiere) se imprimirá un recibo que podrá ser utilizado posteriormente 
para recuperar la orden de servicio y entregar los productos al cliente.

Las  ordenes  de  servicio  generan  un  recibo  con  un  número  consecutivo  de  manera 
automática. A su vez, se generará un número de orden de servicio consecutivo para cada 
renglón de artículos dentro del recibo antes mencionado.

El registro de artículos dentro de una orden de servicio no afecta la existencia de los 
productos.  El inventario se afecta hasta que la orden de servicio se recupera en una 
operación de ventas para ser pagada y entregada.

Recuperación de ordenes de servicio para su entrega

Cuando el cliente se presenta en la tienda para recoger los productos que solicitó a través 
de una orden servicio,  se debe seleccionar primero una operación de ventas a través de 
la cual se podrán recuperar las ordenes de servicio de 2 maneras diferentes:

1. Utilizando  la  combinación  de  teclas  Ctrl+O ó  el  botón  Rec.  Ordenes.  Esto 
permitirá recuperar una orden de servicio a la vez a través de una pantalla similar 
a la mostrada en la siguiente figura 19.

Figura 19  Búsqueda de ordenes de servicio.
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2. Leyendo el código de barras del recibo generado durante el registro de la orden de 
servicio,  siempre y cuando su impresora  de tickets  pueda imprimir  códigos de 
barra. Esto permitirá recuperar todas las ordenes de servicio de un recibo a la vez.

Al recuperar una orden de servicio mediante alguna de las 2 opciones mencionadas, se 
presentará una pantalla similar a la que se muestra en la figura 20.

 
Figura 20  Terminación de ordenes de servicio.

En la pantalla anterior se debe capturar para cada renglón, la cantidad de artículos que se 
terminaron y que por lo tanto se van a entregar al cliente y el precio en caso de que se 
requiera algún cambio. El Actienda irá calculando el subtotal de cada renglón (cantidad  * 
precio) y el total general de la orden. 

El precio unitario  se podrá cambiar siempre y cuando lo autorice alguna persona con 
privilegios sobre la función número 20 de seguridad del Actienda (Cambia precio ordenes 
directas).

Al terminar la captura de las ordenes de servicio terminadas, cada uno de los artículos 
terminados se registrará dentro de la pantalla de ventas. Se podrán registrar ahí otros 
artículos que el cliente desee adquirir.

Al  pasar  a  pantalla  de pagos,  en caso de que  hubiera  algún anticipo,  el  Actienda  lo 
tomará en cuenta desplegándolo en pantalla y solicitando que se cubra el importe de lo 
que reste por pagar.

Al totalizar la operación se imprimirá el ticket final de la venta, los artículos que así lo 
requieran disminuirán su inventario,  y las ordenes de servicio involucradas en la venta 
quedarán marcadas como “Entregadas”.
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Manejo de artículos con números de serie

Durante el registro de artículos a la venta el Actienda verificará si alguno de ellos esta 
programado para manejar números de serie y exigirá que se registren los números  que 
se vayan a vender a través de una pantalla similar a la mostrada en la siguiente figura 21,  
la cual aparecerá en pantalla inmediatamente después de registrar el código del artículo 
programado para pedir series.

Figura 21  Registro de números de serie de artículos.

Números de serie asignados.
En  esta  sección  se  deben  ir  agregando  los  números  de  serie  que  se  muestran 
disponibles para el artículo seleccionado en ese momento dentro del cuadro “Números de 
Serie Disponibles” de la figura 21.

Números de serie disponibles.
Esta sección muestra los números de serie que se tienen disponibles en ese momento 
para el artículo seleccionado en ese momento.

Para  asignar  números  de  serie,  se  deben  de  pasar  tantos  números  de  serie  como 
artículos se vayan a vender desde la sección “Números de Serie Disponibles” hacia la 
sección “Números de Serie Asignados”.  Para hacer  esto,  puede utilizar  las siguientes 
teclas o botones.

<−  −> Le  permiten  moverse  entre  las  secciones  “Números  de  serie  Asignados”   y 
“Números de serie Disponibles”.
.
Tecla Supr o botón <
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Le permiten mover el número se serie seleccionado en ese momento hacia la otra 
sección. El símbolo  < cambiará a  >  para indicar hacia donde se va a mover el 
número de serie.

Si un número de serie se encuentra asignado y desea quitarlo,  colóquese dentro del 
cuadro “Números de serie Asignados”, seleccione el número de serie que desea quitar y 
oprima la tecla Supr o el botón >, esto moverá el número de serie de un cuadro a otro.

El  Actienda  verificará  que  se  asignen  tantos  números  de  serie  como  cantidades  de 
artículos se hayan registrado para la  venta.  Si registra  más números de serie de los 
requeridos, deberá colocarse sobre el cuadro “Números de serie asignados” y quitar la 
serie que sobre oprimiendo la tecla  Supr o el botón  >.  Si registra menos números de 
serie de los requeridos, deberá colocarse sobre el cuadro “Números de serie disponibles” 
y mover la serie deseada hacia el cuado “Números de serie asignados” oprimiendo la 
tecla Supr o el botón <. 

Dentro de la pantalla de ventas, los artículos con números de serie asignados pueden 
visualizarse o modificarse seleccionado el renglón del artículo deseado y oprimiendo la 
combinación de teclas Ctrl+S o el botón Series Artículo.

Al  concluir  la  venta,  los  números  de  serie  asignados  quedarán  registrados  como  no 
disponibles, de tal forma que la siguiente vez que se venda ese artículo solo se mostrarán 
los números de serie que se encuentren disponibles.

A través del módulo de catálogos del Actienda se pueden agregar nuevos números de 
serie  o  habilitar  alguno  que  no  se  muestre  disponible,  con  alguna  de  las  opciones 
“catálogo de artículos” (pestaña series) o “Inventario Pedidos”.
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Impresión de facturas y documentos

El Actienda permite imprimir documentos como cotizaciones, facturas o notas de crédito 
a través de operaciones de facturación directa o mediante la recuperación cotizaciones o 
tickets de venta previamente realizados.

Para poder imprimir documentos o facturas es necesario que la operación de facturación 
que vaya a utilizar tenga programado un formato de impresión definido. Este formato se 
puede programar en el catálogo de tipo de movimientos del Actienda.

Facturación directa.

Esta facturación se da a través de una operación de venta en donde se registran los 
artículos, se captura el pago y al final se imprime una factura en lugar de un ticket, debido 
a que la operación con que se realiza la venta esta programada para imprimir una factura.

Facturación de tickets.

Esta  facturación  se da a  través de una operación  especial  del  Actienda  que  permite 
cambiar uno o varios tickets de venta por una factura. Al seleccionar una operación de 
este tipo se desplegará una pantalla de búsqueda para recuperar ventas como la que se 
muestra en la figura 22

Figura 22 Recuperación de ventas para su facturación

La pantalla de búsqueda de ventas se presenta inicialmente sin datos y en ella se debe 
escribir el número identificador del movimiento asociado a la venta que se desea facturar. 
Este número se puede obtener del ticket de venta que presenta el cliente para hacer la 
factura. Es el dato correspondiente al “Id. Movimiento” que se imprime en el encabezado 
del ticket.
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Al escribir el “Id. Movimiento”, el Actienda localizará la venta asociada a ese movimiento y 
desplegará en pantalla la información relacionada con esa venta. Se pueden seleccionar 
varios tickets para su facturación siempre y cuando correspondan al mismo cliente.

Si no tiene disponible  el  “Id.  Movimiento”,  ni  el  número de ticket  para su localización 
directa, se puede utilizar la tecla F1 Consulta para presentar la pantalla de consulta de 
movimientos  (figura  23),  en  la  que  cual  podrá  buscar  el  movimiento  a  través  de  la 
selección de un rango de fechas.

Figura 23  Pantalla de consulta de movimientos

La tecla F6 Ocultar detalles permitirá ver u ocultar los detalles de los artículos y de las 
formas  de  pagos  de  cada  movimiento  de  ventas  que  se  vaya  mostrando,  esto 
simplemente para agilizar la búsqueda.

Al encontrar y seleccionar la venta requerida para su facturación, esta se agregará a la 
pantalla de recuperación de ventas (figura 22),  desde la cual podrá elegir  alguna otra 
venta a recuperar o proceder con la facturación a través de la tecla F3 Aceptar.

Se puede seleccionar alguna venta que ya fue facturada con anterioridad, el Actienda le 
notificará esta situación y simplemente se reimprimirá la venta en una nueva factura. La 
reimpresión de una factura no duplica la venta, solo cambia el folio de factura asignado 
inicialmente.

Facturación de cotizaciones.

Esta  facturación  se da a  través de una operación  especial  del  Actienda  que  permite 
seleccionar  una  cotización  previamente  registrada  para  cobrarla,  imprimir  la  factura 
correspondiente y disminuir el inventario de los artículos que se facturen.
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Al seleccionar una operación de este tipo se desplegará una pantalla de búsqueda para 
recuperar cotizaciones como la que se muestra en la figura 24

Figura 24  Búsqueda de cotizaciones

De la pantalla anterior debe seleccionarse el número de cotización que se desea facturar, 
el  Actienda  mostrará  los  artículos  contenidos  en  la  cotización  y  permitirá  pasar  a  la 
pantalla de pagos para que el cliente pueda cubrir el importe de la venta.

Las ventas que se recuperen para facturar tickets o cotizaciones se agregarán finalmente 
a la pantalla de ventas, desde la cual se podrán ver los artículos que se van a facturar  
pero ya no se podrá hacer ninguna modificación, solo será necesario oprimir la tecla F3 
Total para que aparezca la pantalla de configuración de la factura que esta por imprimirse 
(figura 25).
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Configuración de la factura a imprimir.

A través de la siguiente pantalla se puede decir la forma en que se desea imprimir una 
factura.

Figura 25  Configuración de impresión de facturas

Folio FAC: 
Esta pregunta presenta el número de folio de la factura que está por imprimirse. La sigla 
“FAC” se refiere a la serie que asigna el Actienda por omisión a la impresión de facturas. 
Al tipo de operación con la que se factura, se le puede programar una serie diferente a 
través de la pregunta “Clave folio movimiento” del catálogo de tipo de movimientos.

El Actienda permite modificar el folio de la factura que está por imprimirse, esto puede 
requerir autorización de alguna persona con privilegios de uso sobre la función número 24 
de seguridad de Actienda (Cambio de folio).

Concentrar impresión: 
Esta casilla permite decidir como imprimir los artículos en la factura. Si decide concentrar 
la impresión,  el Actienda agrupará o concentrará en un solo renglón a todos aquellos 
artículos con el mismo código que se registraron en diferentes renglones de venta. Si no 
desea concentrar la impresión, los artículos se imprimirán en la factura tal y como fueron 
registrados en el ticket de venta.

Cuando hay muchos artículos en una venta, se recomienda concentrar la impresión para 
tratar de que toda la venta quepa en una misma factura y ahorrar así formatos de factura. 
Si después de concentrar la impresión, la cantidad de artículos diferentes en una venta es 
mayor  a la  cantidad de renglones disponibles  en una factura,  el  Actienda utilizará de 
forma automática tantos formatos de factura como sean necesarios para imprimir todos 
los artículos.

Desglosar IEPS: 
Esta pregunta solo aparecerá cuando en la venta que se va a facturar existen artículos 
con un Impuesto  Especial  Sobre Productos  y Servicios (IEPS),  y permite  decidir  si  el 
importe correspondiente a este impuesto debe desglosarse en la impresión de la factura.

Concepto: 
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Esta pregunta permite decidir también como se deben imprimir los artículos en la factura. 
Si esta pregunta se deja en blanco, en la factura se imprimirá el desglose de los todos los 
artículos que componen la venta.

Si se escribe algún texto en esta pregunta, dicho texto se imprimirá en la factura en lugar 
desglosar el detalle de cada uno de los artículos.

El concepto puede ser útil para imprimir en la factura frase como: “Artículos de Papelería”, 
“Artículos Varios”, “Productos farmacéuticos” etc.).

Observaciones: 
Esta pregunta se puede utilizar para escribir cualquier nota u observación que se desee 
imprimir  en  la  factura.  Se  tiene  espacio  para  escribir  hasta  3  renglones  con  las 
observaciones que usted desee imprimir.

F2 Cliente: 
Esta tecla o botón permite consultar la información del cliente que esta por facturarse. Al 
entrar  a esta opción se podrá ajustar  o modificar  algún posible dato  incorrecto  en el 
cliente pero no permitirá cambiar el número de cliente a quien se va a facturar.

F3 Imprimir: 
Esta tecla o botón permite iniciar la impresión de la factura.

Esc Regresar: 
Esta tecla o botón permite regresar a la pantalla anterior sin imprimir la factura.
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Cambio de documentos por efectivo

Esta función del Actienda permite realizar cambios de documentos por efectivo, es decir, 
puede sacar dinero de una caja de venta a cambio de un documento como un cheque o 
un vale. Esta opción es de utilidad cuando algún empleado o personal autorizado desea 
cambiar un cheque personal por su correspondiente monto en efectivo.

El cambio de documentos requiere que haya un corte de caja abierto y que la persona 
que  lo  hace  tenga  privilegios  de  uso  sobre  la  función  de  seguridad  número  15  del 
Actienda (Cambia documentos por efectivo).

Para efectuar un cambio de documentos por efectivo,  debe oprimir  la combinación de 
teclas Ctrl+F ó el botón Doc. X Efectivo, opciones disponibles en la pantalla de ventas 
de la figura 1 solo cuando el Actienda se encuentra preguntando la operación a efectuar.  
Al oprimir alguna de estas opciones el Actienda presentará se presentará una pantalla 
como la siguiente:

Figura 26  Cambio de documentos por efectivo

El  cambio  de  documentos  por  efectivo  solo  aplica  para  aquellas  formas  de  pago 
programadas para poder hacer cambios de este tipo.

Al terminar  de registrar  los importes de los documentos que desea cambiar,  se debe 
oprimir la tecla F3 Total, con lo cual se imprimirá un recibo en la impresora de tickets y se 
disminuirá del importe en efectivo del corte de caja en turno el importe correspondiente a 
cada documento cambiado. Los documentos que se cambien deberán ser entregados en 
el corte de caja.
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Abonos de clientes

Esta función del Actienda permite registrar abonos o pagos parciales de los clientes a los 
que se les permite comprar a crédito.

Para hacer esto se requiere que haya un corte de caja abierto y que la persona que lo 
hace tenga  privilegios  de uso sobre  la  función de seguridad  número 29 del  Actienda 
(Permite Abonos Clientes)

Para efectuar abonos de clientes, debe oprimir la combinación de teclas Ctrl+B ó el botón 
Abonos Cliente, opciones disponibles en la pantalla de ventas de la figura 1 solo cuando 
el Actienda se encuentra preguntando la operación a efectuar. 

Al  oprimir  alguna  de  estas  opciones  el  Actienda  presentará  primero  la  pantalla  de 
selección  del  cliente  (ver  figura  8)  de la  cual  deberá  seleccionar  al  cliente  que  va a 
efectuar el abono. Solo los clientes programados para operar con crédito podrán realizar 
abonos.

Después de seleccionar el cliente se presentará una pantalla similar a la de la siguiente 
figura 27

Figura 27  Abonos a cuentas de clientes

Dentro de la pantalla anterior se desplegará el detalle de todas las cuentas que el cliente 
tenga por cobrar hasta ese momento. La última columna de esa pantalla “Importe Pago” 
le permitirá  registrar  el  importe  de lo que el  cliente vaya a pagar.  El pago se puede 
distribuir en una o varias cuentas.  Si el importe pagado excede al saldo por pagar,  el 
Actienda ajustará automáticamente el importe capturado al saldo por pagar.

Si el movimiento que se trata de pagar no existe en el detalle de las cuentas por cobrar, 
se puede agregar un nuevo renglón para registrar ahí el importe del pago deseado. Para 
agregar  un nuevo renglón colóquese en el último renglón registrado y oprima la tecla 
↓ (flecha abajo). Los pagos que se registren de esta manera afectarán de igual forma el 
saldo del cliente aunque sin una cuenta específica. Esta situación se puede presentar 

___________________________________________________________________________________________________
47/61



Ventas ACTIENDA

cuando se instala por primera vez el Actienda y este no tiene el registro histórico de los 
movimientos  realizados  por  los  clientes.  Hacer  abonos  a  cuentas  inexistentes  puede 
restringirse a través de la función de seguridad número 30 del Actienda.

Después de registrar  los importes de pagos deseados y oprimir  la tecla  F3 Total,  se 
mostrará el importe total a pagar dentro de la pantalla de pagos del Actienda (ver figura 6) 
. Al momento de pagar se imprimirá el recibo correspondiente y se abonará al saldo el 
cliente el importe pagado.

El  recibo  del  pago  que  emite  el  Actienda  y  que  se  muestra  a  continuación,  incluye 
información de lo que el cliente ha pagado y de lo que le resta por pagar en cada uno de 
los documentos de los cuales se recibe un abono.

Integración Tecnológica General S.A. de C.V.

         No.Cliente 67(006)
       GASTRONOMICA LA TECLA S.A.

            ABONOS CLIENTES

Cajero SUPERVISOR (00)
Caja: 30 Suc: 006          22 Dic 2008 19:44:31
Folio Operación: 834,164

Movimiento  Saldo x Pagar          Importe Pago 
---------- --------------        --------------
421998           $ 230.00              $ 100.00
                                 --------------
Total Pagado                           $ 100.00
  
EFECTIVO                                 100.00
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Edición de componentes

Esta  función  del  Actienda  permite  agregar  o  modificar  componentes  a  un  artículo 
previamente registrado para operar con componentes. Esto le será de utilidad para crear 
canastas especiales adecuadas a las necesidades de un cliente sin necesidad de utilizar 
el catálogo de artículos.

Para hacer esto oprima la combinación de teclas Ctrl+N en la pregunta de “Operación” de 
la pantalla de ventas; esta función puede requerir  la autorización de una persona con 
privilegios de uso sobre la función de seguridad número 29 del Actienda (Alta de artículos 
con componentes en ventas). Al iniciar esta función se presentará una pantalla como la 
de la figura siguiente:

Figura 28  Edición de componentes de artículo

En la pregunta “Código de artículo con componentes” debe escribir el código del artículo 
al cual desea agregar componentes. Este código debe existir ya en el catálogo de 
artículos de Actienda. En esta pantalla solo se podrán registrar los componentes 
que va a tener el artículo, pero no permite crear nuevos artículos programados para 
tener  componentes,  estos  deben darse  de alta  en el  catálogo  de artículos   del 
Actienda.

Si no conoce el código del artículo al cual desea agregar o modificar componentes puede 
buscarlo con la tecla o botón  F2 Busca, lo cual desplegará una pantalla como la de la 
figura  29  en  donde  se  mostrarán  solo  aquellos  artículos  programados  para  aceptar 
componentes. 
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Figura 29  Búsqueda de artículos con componentes 

Una vez seleccionada la canasta que se desea editar debe agregar los códigos de los 
artículos que va a contener  la canasta a través de la tabla mostrada en la figura 28.  
Puede escribir  el código del componente que desea agregar o buscarlo con la misma 
tecla de búsqueda F2 Busca.

Puede editar la cantidad de componentes que desea agregar a la canasta pero no puede 
modificar  el  precio  unitario  de  cada  uno  de  ellos,  este  se  obtiene  directamente  del 
catálogo de artículos. Al final el Actienda calculará el precio total de la canasta en función 
de las cantidades y precios agregados a esta.

No se pueden editar códigos de artículo ya registrados. Si desea cambiar uno, primero 
bórrelo  con  la  tecla  suprimir  Supr y  luego  escriba  el  código  de  artículo  que  desea. 
Tampoco se puede registrar el mismo código de artículo en renglones diferentes, utilice la 
columna de cantidad para establecer  la  cantidad de artículos que desea incluir  en la 
canasta.

Al terminar de agregar o modificar los artículos de la canasta guárdelos con la tecla o 
botón  F10  Guarda para  que  posteriormente  este  disponible  el  código  de  la  canasta 
editado con todos sus componentes en la pantalla de ventas.

Al salir de la edición de componentes y regresar a la pantalla de ventas podrá utilizar el 
código de la canasta editada para incluirlo a la venta cuando así lo requiera.
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Ajuste del tipo de cambio

Esta  opción  permite  programar  el  tipo  de  cambio  de  una  moneda  extranjera.  Para 
ejecutar esta función se debe oprimir la combinación de teclas  Ctrl_T  o el botón  Tipo 
Cambio siempre y cuando la operación seleccionada en ese momento este programada 
para operar con una moneda extranjera (dólares por ejemplo). Al seleccionar esta opción 
se presenta una pregunta como la siguiente:

Figura 26  Ajuste del tipo de cambio

El tipo de cambio se puede modificar las veces que sean necesarias en un mismo día. 
Cada operación guardará el tipo de cambio con el que fue ejecutada.

Fin del Proceso de Ventas

Para terminar el proceso de ventas del Actienda, sólo debe oprimir la tecla Esc Fin en la 
pregunta de la “Operación”, después de lo cual se planteará en la pantalla la siguiente 
pregunta de confirmación:

Si responde afirmativamente terminará la ejecución del modulo de ventas.
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Cortes de caja

Esta sección explica cómo obtener los cortes de caja  -parciales o totales- de aquellos 
cajeros que efectuaron cobros por concepto de ventas, así como la manera de obtener el 
total de los cortes obtenidos durante uno o varios días de trabajo.

El módulo de cortes se encuentra ahora integrado como una opción más de la pantalla de 
ventas, a través de la tecla o botón F1 Cortes. Esta opción solo se encuentra habilitada 
durante la pregunta “Operación” de la pantalla de ventas. Al seleccionar esta opción se 
presentará en la parte inferior de la pantalla de ventas las siguientes opciones.

Retiro de fondo de inicio

Esta  opción  permite  retirar  el  dinero  que  el  cajero  recibió  como  fondo  de  inicio  al 
asignarse  por  primera  vez  en  el  día  a  la  venta.  Se  puede  seleccionar  esta  opción 
directamente sobre el menú de opciones de cortes o con la combinación de teclas Alt+R.

El registro del fondo de inicio en Actienda puede ser opcional, dependiendo de lo que se 
programe  en  la  pregunta  “Pedir  fondo  de  inicio  al  iniciar  cortes”  en  el  catálogo  de 
parámetros generales del Actienda. En el mismo catálogo existe la pregunta “Exigir fondo 
de inicio al terminar cortes” mediante la cual se puede exigir efectuar un retiro de fondo 
antes de que el cajero pueda hacer su corte.

Al seleccionar la opción de retiro de fondo el Actienda mostrará un mensaje similar al 
siguiente:

Si confirma el retiro del fondo, se imprimirá un recibo por la cantidad retirada que servirá 
de comprobante al cajero  de que el fondo ya fue retirado.

Para retirar el fondo de inicio de un corte determinado,  se requiere la autorización de 
alguna  persona  con privilegios  de  uso  sobre  la  función  número  47  de  seguridad  del 
Actienda (retiro fondo inicio).

Agregar fondo de inicio

Esta opción permite agregar más dinero al fondo de inicio introducido en la asignación 
inicial del cajero a ala venta.
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Corte Fin de Turno

Este opción permite obtener los cortes de caja de cada uno de los cajeros que hayan 
vendido artículos con Actienda. Se puede seleccionar esta opción directamente sobre el 
menú de opciones de cortes o con la combinación de teclas Alt+F.

A  este  corte  se  le  denomina  "de  fin  de  turno",  porque  es  el  corte  que  se  obtiene 
normalmente al finalizar el turno de trabajo de caja del cajero,  aunque pudiera haber 
varios corte de fin de turno para un mismo cajero en un mismo día.

Los cortes de fin de turno pueden ser obtenidos desde cualquier computadora que esté 
ejecutando el programa Actienda, pero es necesario que el cajero al cual se le va a hacer 
el corte haya finalizado totalmente sus operaciones de venta.  Si se intenta obtener  el 
corte cuando el cajero aún se encuentra dentro del proceso de ventas de Actienda, se 
desplegará en la pantalla un mensaje similar al siguiente:

Al responder Si, se pedirá la clave de una persona con privilegios de uso sobre la función 
número  39  de  seguridad  del  Actienda  (Autoriza  corte  fin  de  turno)  y  entonces  se 
presentará en pantalla una lista con los cortes que se encuentran pendientes de obtener 
hasta ese momento.

Después de seleccionar el corte que se desea obtener, se requerirá lo siguiente:
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Verificación de ventas pendientes.

No debe haber ventas pendientes sin terminar en el corte que se va a obtener, si las hay,  
se presentará la siguiente pregunta en pantalla.

Para obtener un corte dejando ventas pendientes debe autorizarlo alguna persona con 
privilegios  de uso  sobre  la  función  número  51 se  seguridad  del  Actienda  (Corte  con 
ventas  pendientes  por  cobrar).  Si  no  lo  autoriza  el  cajero  debe  regresar  a  su  caja, 
asignarse de nuevo a la venta y terminar o cancelar las ventas pendiente inconclusas 
mediante la opción F9 Recupera de la pantalla de ventas.

Entrega de valores.

Debe registrar los importes de las formas de pago que se recibieron durante la venta a 
través de la siguiente pantalla:

Los importes que aquí se capturen deben ser el resultado de contabilizar los documentos 
y el efectivo guardados en el cajón de la caja. 

Es muy importante que el cajero cuente muy bien todo el dinero que tenga en la caja, 
pues los importes que se entreguen, le permitirá al Actienda determinar si existe algún 
faltante o sobrante comparando lo entregado contra lo vendido.
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Desglose de entregas.

La opción F6 Desglosa de la pantalla en entrega de valores le puede facilitar el registro 
de entregas de las formas de pagos a través de las siguientes pantallas:

Para desglosar la captura del efectivo se presenta la siguiente pantalla:

En la pantalla de desglose de efectivo se debe escribir  el número total de monedas o 
billetes que se tiene para cada denominación. No se deben capturar importes sino las 
cantidades de monedas o billetes que se tengan. Al oprimir la tecla de salida, el Actienda 
calculará el importe total entregado de acuerdo a lo que se capture para cada tipo de 
moneda y lo colocara sobre la forma de pago “Efectivo”.
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Para desglosar la captura de documentos se presenta la siguiente pantalla:

En la pantalla de desglose de documentos se deben escribir los importes de cada uno de 
los documentos que se van a entregar. Al oprimir la tecla de salida el Actienda sumará los 
importes capturados y colocará el total dentro de la forma de pago correspondiente.

Comprobación de valores entregados.

Para  concluir  con  la  captura  de  los  totales  entregados  de  cada  forma  de  pago,  es 
necesario utilizar el botón  F3 Total.  La tecla  Esc le permitirá abortar  la obtención del 
corte. Después de confirmar que se desea obtener el corte con los valores entregados, el 
Actienda imprimirá un reporte con el resultado del corte y eliminará de la pantalla  de 
cortes pendientes el corte que se acaba de obtener.

Si existe alguna diferencia en el resultado del corte, será necesario hacer una aclaración 
manual por fuera del Actienda,  puesto que una vez que se realizan las entregas y se 
obtiene el corte, ya no se pueden cambiar los importes entregados.
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Ejemplo de un reporte de corte de fin de turno.
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Corte Desglosado

Esta opción permite imprimir un corte de fin de turno en un formato de presentación que 
muestra el desglose de cada una de las formas de pagos recibidas en el corte.

Este corte solamente se puede obtener después de haber obtenido el corte de fin de 
turno explicado anteriormente y puede requerir  la autorización de alguna persona con 
privilegios  de  uso  sobre  la  función  de  seguridad  número  41  del  Actienda  (Cortes 
Desglosados).

Para obtener  un corte desglosado se debe indicar la fecha del corte a través de una 
pantalla similar a la siguiente:

La pantalla anterior mostrará los cortes obtenidos para esa fecha. Debe seleccionar el 
corte  que  se  desea  imprimir  para  iniciar  la  impresión  del  reporte.  A  continuación  se 
muestra el ejemplo de un corte desglosado.
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Reimpresión de cortes

Esta opción permite imprimir nuevamente los cortes de caja que con anterioridad se han 
obtenido  a  partir  de  la  opción  "Cortes  de  Fin  de  Turno"  y  que  por  alguna  razón  es 
necesario volver a imprimir (revisiones posteriores, cortes extraviados o atorados en la 
impresora)

Este corte solamente se puede obtener después de haber obtenido el corte de fin de 
turno explicado anteriormente y puede requerir  la autorización de alguna persona con 
privilegios de uso sobre la función de seguridad número 42 del Actienda (Reimpresión de 
Cortes).

Para obtener la reimpresión  de un corte se debe indicar la fecha del corte a través de 
una pantalla similar a la siguiente:

El formato del corte que se imprime es igual al que se obtiene con la opción de cortes de 
fin de turno.

Corte de Fin de Día

Esta opción genera un corte de caja similar al obtenido con la opción "Corte de Fin de 
Turno", con la diferencia de que en éste se totalizan todos los cortes de cajeros obtenidos 
para un rango de fechas que se pide al iniciar la obtención de un corte de fin de día.
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Para obtener un corte de fin de día, es necesario que no haya cortes de caja pendientes 
de  obtenerse  para  el  rango  de  fechas  solicitado  y puede  requerir  la  autorización  de 
alguna  persona  con privilegios  de  uso  sobre  la  función  de  seguridad  número  43 del 
Actienda (Corte de fin de día).

Si la hora de inicio del nuevo día difiere de las 12 de la noche, el corte de fin de día puede 
obtenerse siempre y cuando los cortes de cajeros que se encuentren pendientes en ese 
momento correspondan a un día diferente al que se desea finalizar.

El formato del corte que se imprime es igual al que se obtiene con la opción de cortes de 
fin de turno pero se incluye en el encabezado los números de folio de cortes y de cajeros 
que se incluyen en el corte de fin de día.

Arqueo de caja

Con esta opción del menú de cortes se obtiene un corte que puede servir como auditoria 
de lo que esta haciendo el cajero en un momento determinado.

Para obtener un arqueo de caja, es necesario ir a la caja en donde se quiere realizar el 
arqueo, suspender momentáneamente el corte que este en operación en ese momento, 
contabilizar el dinero que se tiene y reportar las cantidades contadas en la pantalla de 
entrega de valores del Actienda, tal y como se hace en el corte de fin de turno explicado 
anteriormente.

La diferencia entre un corte de fin de turno y un arqueo de caja, es que el arqueo no 
cierra el corte, después de obtener el arqueo, el cajero puede seguir trabajando con el 
mismo corte y agregando nuevas ventas al mismo para que al final del día se obtenga el 
corte de fin de turno.

Se pueden hacer tantos arqueos como se requieran en un corte. El arqueo de caja puede 
requerir  la autorización de alguna persona con privilegios de uso sobre la función de 
seguridad número 40 del Actienda (Corte previo).

El formato del corte que se imprime en un arqueo de caja es igual al que se obtiene con 
la opción de cortes de fin de turno.

Factura de fin de día

Esta opción permite obtener una factura de fin de día con la suma de los tickets de venta 
que no fueron facturados en un día determinado.

Esta opción puede requerir la autorización de alguna persona con privilegios de uso sobre 
la función de seguridad número 45 del Actienda (Obtiene factura de fin de día).

Para obtener una factura de fin de día es necesario que exista el tipo de movimiento con 
clave “YYYY” dentro del catálogo de tipo de movimientos. En ese movimiento se debe 
programar el formato de factura que se va a utilizar para imprimir la factura de fin de día, 
el cual, normalmente es el mismo que se utiliza para facturar a los los clientes, aunque en 
este caso el cliente a quien se emite la factura sería su mismo negocio.

___________________________________________________________________________________________________
60/61



Ventas ACTIENDA

Para obtener la factura de fin de día, se pedirá primero el código del cliente a quien se 
debe elaborar la factura, puede seleccionarlo de la pantalla de búsqueda de clientes o 
darlo de alta ahí mismo en caso de que no exista.

Después se preguntará por la fecha del día para la cual se desea imprimir la factura de fin 
de día y en ese momento el  Actienda contabilizará todos los tickets de venta que no 
fueron facturados en ese día e imprimirá el importe total en un formato de factura bajo el 
concepto “Venta total del día xxx”, donde xxx será la fecha seleccionada anteriormente.
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