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GUIA DE USUARIO 
Sistema Commercia.NET 
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Catálogos 
Información requerida para capturar operaciones en sistema. 

Artículos 
Productos de los que se compone el inventario total de la empresa, de los cuales se desprenderán todas las operaciones 

requeridas (pedidos, compras, inventarios físicos, ventas, etc.). 

1. Seleccione el menú “Archivos / Artículo”. 

 
2. Se presenta el catálogo de artículo. Se compone de dos paneles: superior e inferior. El Panel superior muestra el 

listado de artículos dados en alta en sistema y muestra sus columnas principales para una identificación rápida. 

También incluye un campo de búsqueda. 

El panel inferior muestra la existencia actual de producto seleccionado en el panel superior, así como 

información pendiente de recibir, surtir, última compra o venta. 
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Alta de artículo 

En el menú superior del catálogo de artículos se muestran los siguientes iconos:  

Seleccione el primer icono (hoja blanca) para dar de alta un nuevo artículo. Se mostrara la siguiente pantalla. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Primero debemos asignar una clave para el artículo, para esto se recomienda utilizar una clave con la que sea fácil 

reconocerlo en el punto de venta. Si la captura es por medio de escáner, entonces podemos comenzar por el código de 
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barras. Si la captura es de forma manual, entonces pensar en la manera que facilite al usuario su captura o búsqueda, al 

final es decisión del interesado el modo de su captura. Se deberá capturar la descripción o nombre completo del 

artículo. 

 
Existen diferentes tipos de artículos a capturar en el sistema según el uso que este tenga.  
 

 
 

• Producto: Es el más común de todos. Llevan control y afectación de inventario según la operación capturada.  

• Servicio: Es aquel que no lleva control de inventario pero es cobrable. La existencia de este artículo no se verá 
afectada por las distintas operaciones. 

• Paquete: Es aquel Artículo que se compone de varios. En el punto de venta se muestra la pantalla de manejador 
de paquetes.  

• Producto Terminado: Es aquel que contiene una receta para formar un nuevo producto.  

• Producto Compuesto: Es aquel que descompone un artículo para formar varios. Se puede decir que es lo 
contrario a producto terminado.  

• Plantilla: Es aquella que usas como base para generar artículos a partir de uno, utilizado generalmente en 
zapaterías para generar los mismo productos pero en diferentes tallas.  

• Cortesía: No aplica.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Los detalles se muestran más adelante.  
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Se debe seleccionar siempre una línea, esta afectara en impuesto y en la fórmula de costeo, que se verá más adelante. 

Se capturan los demás datos, excepto proveedor, costo y precio, ya que se realizara en su pestaña correspondiente. 

En la pestaña de Costos, deberá aparecer la Formula, por defecto deberá ser la Formula POS, esta es tomada por la línea 

capturada anteriormente. Si el campo “Plan de Costos” ya muestra la “FORMULA POS” continúe en capturar el costo del 

artículo. 

 

En caso contrario, proceda a seleccionar la fórmula haciendo clic en el botón “Editar”. Se mostrara la siguiente pantalla, 

haga clic en el botón “Elegir formula”. 
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Por último se mostrara la siguiente pantalla, seleccione el renglón “FORMULAPOS” y haga clic sobre el botón Aceptar 

(palomita verde). 

 

Proceda a capturar el costo de artículo. Continúe en la pestaña Precio. Para este momento ya deben aparecer los niveles 

de Precio para ser capturados. En el caso que no aparezcan, deberá regresar a la pestaña de artículo, o la inicial, y volver 

a capturar la línea, para mostrarse como sigue. Los precios se capturan según el manejo de impuesto, además de la 

moneda. En el caso de manejar un impuesto mayor a 0, deberá tomarse en cuenta donde se capturara el precio. En caso 

de ser sin impuesto se capturara en la columna Público. En caso contrario, si desea el precio con impuesto incluido, 

deberá capturar en Público c/Imp, es decir, Publico con Impuesto. 
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En la pestaña de Unidades, en el caso de utilizar varios empaques deberán capturarse aquí. Marcando los que serán 
utilizados. En este caso por pieza, la unidad es 1. En el caso de usar paquetes o cajas se marcaría el segundo para ser 
habilitado, se pondría la cantidad por caja y se seleccionaría el empaque caja. Las unidades pueden ser decimales. En este 
caso, solo se manejan piezas, así que se capturara como se muestra.  
Al ser este un artículo genérico, es decir que se usara en el Control de Producción. Se deberá indicar el artículo sustituto. 

En él se indicara, que articulo será afectado en el inventario. 
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Según el manejo que se requiera del articulo deberá o no capturar una familia y por lo menos un proveedor. Estos datos 

no son obligatorios. 

Puede agregar un código de barras o un código relacionado al mismo artículo (con la finalidad de que 1 articulo tengo 2 o 

más códigos) utilizando el botón “Agregar alias”. 

También puede relacionar el artículo con distintos proveedor, con diferentes costos de compra cada uno. Haga clic en el 

botón “Agregar código de proveedor”. 

 

 

 

 

 



 pág. 9 

En la pestaña Especial, seleccionaremos el Control de Referencia esto según las necesidades del artículo. Este tampoco es 

obligatorio al menos que el articulo lo exija como control especial. 

 

Los controles son los siguientes: 

• Sin referencia 

• Con referencia 

• Captura costo y precio 

• Captura formula pi 

• Con Observaciones 

• Captura Precio c/IVA 

• Captura de Impuesto 

• Captura Precio s/IVA 

• Asistente precio/costo 

• Certificados 

• Asistente precio/unidad 

• Antibióticos 

• Con Autorización 

• Numero Serie 

• Artículo Genérico 
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Al ser este un artículo compuesto, terminado o paquete, este deberá contener una receta. Para agregar artículos se da clic 

al botón “Agregar artículo” y se busca el artículo que lo compone. Al estar agregado se puede modificar en la cuadricula y 

se especifica las unidades que se necesitan para este Producto Terminado. Para eliminar un registro se selecciona y se da 

clic en “eliminar registro”.  En el campo “Costo” se visualiza el costo del producto terminado según sus componentes, este 

dato puede tomarlo para escribir el costo del producto en la pestaña “Costo”.

 

 

Modificación de artículo 

Haga clic en el icono  “Folder amarillo”, o seleccione el articulo a modificar y presione ENTER. La pantalla con las 

propiedades del artículo se abrirá para que modifique cualquier información deseada. 

Eliminar artículo. 

Seleccione el articulo a elimina y haga clic en el icono  . Confirme la operación haciendo clic sobre el icono . 
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Proveedor 
En el menú principal del sistema, haga clic en “Archivos / Proveedor” 

 

Se mostrara el listado de proveedores dados de alta en el sistema. 

 

 

De nueva cuenta los iconos  se utilizaran para alta, baja y modificación del catálogo de 

Proveedores. 
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Alta de proveedor 

Haga clic en el icono  (hoja blanca). Se mostrara la pantalla de captura de proveedor. 

 
Escriba una clave única de proveedor en el campo “Clave”. Continúe capturando los datos generales del proveedor. 
Recuerde activar la casilla “Desglosa IVA” para que el sistema calcule el IVA en aquellas compras que de artículos 
gravados con impuesto. También especifique el porcentaje de impuesto que corresponda al proveedor. 
Por último, seleccione un “Concepto de pago” el cual servirá para guardar todas las compras capturadas al proveedor. 
Si lo desea, puede capturar más información relacionada al proveedor en la pestaña “Contactos”. 
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Cliente 
En el menú principal de sistema, haga clic en  “Archivos / Cliente” 

 

Se mostrara el listado de cliente dados de alta en sistema. 

 

 

Recuerde que los iconos  sirven para altas, bajas y cambios en el catálogo de clientes. 
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Alta de cliente 

Haga clic en el icono  (hoja blanca). Se mostrara la pantalla de captura de cliente. 

 
Capture los datos generales del cliente. Si necesita especificar más información sobre contactos relacionados al cliente, 
puede hacerlo en la pestaña “Contactos y direcciones”. 
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En la pestaña “Ventas” puede especificar más información del cliente, como su concepto predeterminado, si tiene 

“Crédito autorizado” y el monto, sus “Días máximos de crédito”; incluso un porcentaje establecido de descuento si lo 

desea. 
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Moneda 
En el menú principal de sistema, haga clic en “Archivos / Moneda” 

 

Se mostrará el listado de Monedas dados de alta en sistema. 

 

 

Nota: Por predeterminado se tendrán pesos y dólares, en el caso de manejar mas tipos de moneda se debe considerar 

que la unidad de tipo de cambio que utilizará será “Pesos” 
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Si se desea se puede cambiar el tipo de cambio y/o configuración de la moneda seleccionándola y dando a la tecla Enter: 

 

 

Si se desea se puede cambiar el valor exacto del tipo de cambio, registrar la última modificación o en caso de emplear 

una nueva Clave SAT o se requiera modificar. 
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VENTAS 
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Ventas. 

1. Para entrar al punto de venta, se deberá de entrar en el menú principal, al menú de proceso y seleccionar 

punto de venta. 

 

2. Dentro del punto de venta, se deberá de seleccionar al cliente, dando clic en el icono de la lupa que está 

ubicado a un costado del campo cliente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Una vez seleccionado el cliente, se puede empezar con la captura de artículos a vender con su cantidad. 
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4. Terminando la captura de los artículos a vender, se da ENTER para cerrar la venta, se selecciona la forma 

de pago, en este caso se la da clic en el botón de VALIDAR Crédito a 7 días. 
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Se da clic en guardar y posteriormente clic en aceptar cierre de documento. 
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PEDIDO Y RECEPCION DE COMPRA 
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Captura de pedido y recepción de compra. 

En el menú principal, se deberá seleccionar el menú de exploradores y seguido de esto dar clic en explorador de 

compras. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez dentro del explorador de compras, iniciamos la captura del pedido, dando clic en el icono de la hoja 

blanca y seleccionamos la opción de pedido. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Antes de iniciar con el pedido se debe de seleccionar el proveedor 

Se debe dar clic en la lupa que esta aun costado de la casilla del nombre del proveedor. 
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 En utilerías podemos dar clic al botón de búsqueda de artículos. Seleccionar el articulo deseado y dar Enter para 

sé que capture en el renglón correspondiente. 

Capturar la clave del artículo o bien utilizar el menú de utilerías o la tecla rápida para la búsqueda de artículos F2. 

Proporcionar la cantidad a pedir. 

 

 

 

 Selección de proveedor 

 Buscar 

artículo para hacer pedido. 
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Seleccionar artículo y dar ENTER. 
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Proporcionar la cantidad a pedir 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez que estemos seguros que nuestro pedido está completo, se debe de dar ENTER hasta que aparezca la 

ventana de cierre de documento, si estamos seguros que todo está bien se da clic en aceptar, si por algún 

motivo queremos volver al pedido aún se pude dando clic en cancelar, una vez modificado el pedido se repite la 

operación y aceptamos el pedido. 

 

 

 

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para cerrar el pedido se da clic en aceptar el cierre del documento. 
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Se genera el documento de orden de compra, el cual podemos mandar a nuestro proveedor. 
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Se puede visualizar los pedidos hechos al proveedor si utilizamos la opción de operación misma que se 

encuentra dentro del explorador de compras. Esta consulta nos muestra la fecha y el importe del pedido, así 

como el detalle de los artículos que se pidieron. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si vemos la consulta de artículos, y seleccionamos alguno de los artículos pedidos también podemos ver en el 

detalle lo que tenemos por recibir del artículo seleccionado. 
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Para recibir el pedido usaremos la misma ventana que se usa para hacer el pedido, solo que la opción que 

debemos de utilizar será la de proveedor. Seleccionamos el proveedor, después de eso seleccionamos en VER 

CONSULTAS, el filtro de pedido. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez seleccionado el filtro de pedido, deberemos seleccionar el pedido que vamos a recibir, con el botón 

derecho de mouse damos clic en el pedido y seleccionamos la opción de RECEPCION DE MERCANCIA, en la cual 

tenemos 2 opciones de recibo, PARCIAL o TOTAL DE ARTICULOS, Seleccionamos la deseada.  
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Una vez seleccionado el pedido a recibir, se abrirá la ventana de recepción de pedido, la cual nos pedirá el 

número de factura. 

Nota: Si el pedido a recibir es por cantidades exactas se deberá de utilizar la opción de TOTAL DE ARTICULOS, si 

el pedido tiene variación en las cantidades, ya sean de más  o de menos, se deberá de utilizar la opción de 

PARCIAL. 
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Una vez capturadas las cantidades recibidas, damos ENTER hasta que aparezca la ventana de cierre de 

documento, si el pedido esta correcto podemos dar en aceptar, esta operación afectara el inventario de los 

artículos recibidos, se acepta cierre de documento. 
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Se imprime el documento de recepción. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Podemos ver que nuestro pedido ya se procesó.  
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Podemos ver en la consulta de artículos la existencia del artículo recibido. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Podemos ver el cardex del artículo y ver los movimientos que tiene el artículo incluyendo el pedido y la 

recepción que se hicieron. 
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COMPRAS A CREDITO 
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Compras a crédito. 

 

Se debe entrar en el menú principal, en exploradores y dar clic en explorador de compras.  

 

 

 

Seleccionar proveedor, capturar número de factura y algunos de los conceptos de crédito existentes, 

Crédito moneda nacional o Crédito dólares. 
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Dar ENTER hasta que aparezca la ventana de cerrar documento y dar clic en aceptar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imprimir documento de recepción. 
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AJUSTE DE INVENTARIO 
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Ajuste de inventario. 

 

Para hacer ajuste de inventario es necesario entrar en el menú principal, en exploradores, seleccionar la opción 

de explorador de inventario. 

 

 
Seleccionar la opción de inventario físico. 
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Damos clic en aceptar 
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Utilizamos F2 o la opción de utilerías para la búsqueda de artículos que debemos de ajustar. 
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Una vez seleccionados los artículos, se hace el ajuste capturando la cantidad que resulto del inventario. 
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Terminados los ajustes de inventario, se da ENTER hasta que aparezca la ventana de cierre de documento de 

inventario y se le da clic en aceptar. 
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Se imprime los ajustes de inventario. 
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Reporte de inventario. 

1. Este reporte se encuentra dentro del explorador de inventario, en la sección de reportes, se elige la opción de 

listado, cuenta con diferentes opciones de agrupación, se debe se seleccionar la que más convenga para la revisión 

del mismo, estas opciones las encontramos en la sección de Seleccionar tipo de agrupación. Para la impresión del 

reporte se cuenta con la sección de Opciones de impresión, si estas opciones están seleccionadas, aparecen en la 

impresión del reporte, si lo que se necesita es que el reporte se imprima sin alguna de estas opciones, se debe dar 

clic en la opción que se desea quitar la palomita que nos indica que esta seleccionada se quite, una vez hecho eso 

esa columna no aparece en la impresión del reporte 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Impresión de reporte agrupado por línea. 
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CONTROL DE PRODUCCION 
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Control de producción. 

 

Para el control de producción es necesario entrar en el menú principal, exploradores, explorador de 

inventario. 

 

 

Dar clic en proceso y utilizar la opción de control de producción. 
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Se captura el producto que se produjo utilizando la búsqueda de artículo, para seleccionarlo, y se agrega la 

cantidad, se da clic en el botón de agregar artículo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez que se agregó el artículo producido se cargaran los componentes y las cantidades utilizadas en la 

producción capturada. 
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Esta es la existencia del producto tarima nueva antes de meter producción de este producto. 

 

 

Podemos verificar nuestra producción si nos vamos a la consulta de artículos y buscamos el artículo producido, y 

verificamos su existencia. 

 

 

 

Esta es la existencia de los materiales antes de capturar producción de tarima nueva. 
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Aquí podemos verificar la disminución de los materiales utilizados. 
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CXC 
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CXC (Cuentas por cobrar) 

 

Para entrar a CXC, se deberá entrar en el menú principal, exploradores, y dar clic en el explorador de CXC. 

 

Seleccionar el menú de cliente y posteriormente la opción de saldos. En esta opción se encuentran todos los 

clientes, y la columna de saldo nos indica cuanto deben. Al seleccionar al cliente podemos ver en los detalles las 

facturas que se deben. 
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Seleccionamos al cliente al que le queremos agregar abono y damos clic con el botón derecho del mouse para que 

aparezca la opción de agregar abonos. 
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Al dar clic en agregar abonos, aparece la ventana de captura del abono, se deberá de capturar el número de 

factura a la cual le cargaremos el abono, para esto se le da clic en el botón con la letra F, con esto podremos ver 

las facturas pendientes del cliente y seleccionar la que corresponde. 
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Selección de factura para cargar el abono. 
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Seleccionar concepto de pago y capturar la cantidad a abonar, esto se hace en la sección de Financiero, en el 

recuadro de Pago, con esto se quedó cargado el abono que hizo el cliente. 
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Reporte de CXC. 

Se cuentan con reportes para el seguimiento de la cobranza. 

Estado de cuenta, cuenta con diferentes filtros para el desplegado de la información. Una vez seleccionados los 

filtros, se debe de dar clic en el icono del impresor para poder ver el reporte en pantalla y mandarlo a imprimir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Este reporte nos muestra el estado de cuenta del cliente, del cargo y los abonos que se han hecho, y muestra el detalle de 

la factura a la que se le está abonando. 
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Reporte por concepto, cuenta con diferentes filtros para el desplegado de la información en pantalla, una vez 

seleccionados los filtros, se da clic en el icono del impresor, para el despliegue de la información. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Este reporte nos da la información de los abonos de nuestro cliente, con los detalles de la factura 
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Reporte de antigüedad de saldos, cuenta con diferentes filtros para el desplegado de la información en pantalla, una 

vez seleccionados los filtros, se da clic en el icono del impresor, para el despliegue de la información. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Este reporte nos muestra el vencimiento del saldo, mostrando la información de los días que lleva vencidas las facturas 

del cliente, es decir si el saldo aparece en la columna de corriente significa que aún no está vencida la factura, pero si el  

saldo aparece en la columna de 1-15 significa que esa factura tiene vencida de 1 a 15 días y así sucesivamente hasta llegar 

a la columna de +46 que es cuando la factura tiene más de 45 días vencida.  
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Reporte de pronóstico de cobranza, cuenta con diferentes filtros para el desplegado de la información en 

pantalla, una vez seleccionados los filtros, se da clic en el icono del impresor, para el despliegue de la 

información. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Este reporte muestra la información de saldos vencidos o próximos a vencer, desplegando la información en diferente 

columnas, la columna de vencido muestra los saldos vencidos, la columna de 1-15 muestra los saldos que vencerán entre 

1 y 15 días y así sucesivamente hasta llegar a la columna de +46 que muestra las facturas que vencen en más de 45 días 
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Borrar abonos. 

Es posible borrar abonos capturados, con esta operación regresamos el saldo abonado a la cuenta del cliente. 

Parra borrar abonos, se debe de estar en el explorador de CXC, en el menú de documentos CXC en la opción de clientes, 

se selecciona el cliente al que se le borrara abonos y en el detalle se despliegan los abonos hechos se debe de seleccionar 

el abono que se desea borrar y dar clic con el botón derecho de mouse. 
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CXP  
(Cuentas por pagar) 
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CXP (Cuentas por pagar) 

Para agregar abono a la cuenta pendiente de pago de nuestro proveedor, debemos de entrar en el menú 

principal, exploradores, y dar clic en explorador de CXP. 

 

 

Para agregar el pago a la cuenta del proveedor se debe dar clic en la opción proveedor, y seleccionar la opción 

de saldos, esta ventana muestra los proveedores a los que se les debe así como el saldo de su cuenta. 
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Para agregar pago a la cuenta del proveedor, se debe seleccionar el proveedor y dar clic con el botón derecho de 

mouse, para que aparezca la opción de agregar pago. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se desplegara la ventana para la captura del pago, en la cual se deberán de capturar, el concepto, la factura a la 

que se aplicara el pago, y el monto del pago, se da clic en el botón verde para aplicar el pago. 
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Borrar abonos. 
 

1. Para borrar pagos, en el explorador de CXP, en el menú de documento CXP, seleccionar la opción de 

proveedor, se debe seleccionar el proveedor al que se le borrara algún pago y ver el detalle, una vez en el 

detalle seleccionar el pago a borrar y dar clic con el botón derecho del mouse, y seleccionar borrar abono. 
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Reportes CXP 

Estado de cuenta, cuenta con diferentes filtros para el desplegado de la información. Una vez seleccionados los 

filtros, se debe de dar clic en el icono del impresor para poder ver el reporte en pantalla y mandarlo a imprimir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Este reporte nos muestra el estado de cuenta del proveedor, los pagos que se han hecho, y muestra el detalle de la 

factura a la que se le está abonando. 
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Reporte por concepto, cuenta con diferentes filtros para el desplegado de la información en pantalla, una vez 

seleccionados los filtros, se da clic en el icono del impresor, para el despliegue de la información. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Este reporte nos da la información de los abonos de nuestro proveedor, con los detalles de la factura. 
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Reporte de antigüedad de saldos, cuenta con diferentes filtros para el desplegado de la información en pantalla, 

una vez seleccionados los filtros, se da clic en el icono del impresor, para el despliegue de la información. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Este reporte nos muestra el vencimiento del saldo, mostrando la información de los días que lleva vencidas las facturas 

del proveedor, es decir si el saldo aparece en la columna de corriente significa que aún no está vencida la factura, pero si 

el saldo aparece en la columna de 1-15 significa que esa factura tiene vencida de 1 a 15 días y así sucesivamente hasta 

llegar a la columna de +46 que es cuando la factura tiene más de 45 días vencida.  
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Reporte de pronóstico de cobranza, cuenta con diferentes filtros para el desplegado de la información en 

pantalla, una vez seleccionados los filtros, se da clic en el icono del impresor, para el despliegue de la 

información. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Este reporte muestra la información de saldos vencidos o próximos a vencer, desplegando la información en diferente 

columnas, la columna de vencido muestra los saldos vencidos, la columna de 1-15 muestra los saldos que vencerán entre 

1 y 15 días y así sucesivamente hasta llegar a la columna de +46 que muestra las facturas que vencen en más de 45 días 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


