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En la parte derecha encontrará el acceso para el correspondiente perfil, debe dar nombre de 
usuario y clave para ingresar. 

 
 
Este modulo está diseñado para el operador del sistema. 
 
 

 
Este menú consta de cuatro opciones principales: 
 

• Configuración del Sistema 
• Configuración del Sistema  (2) 
• Descuentos 
• Opciones 

 
Primera opción configuración del sistema . 
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En la opción de menus, encontrara la creación de los menus para cada ususario; 
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La manera de crear los menús es de la siguiente forma, debe ir a la opción  Crear Menú 
donde se abrirá una página de la siguiente forma: 
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Acá usted dará el nombre del menú, la URL o la ruta que debe seguir para encontrar el 
menú, vacio corresponde a un Submenu el subsitema al que pertenece, y si desea una 
imágen para identificar el menú. 
 
Despues de haber llenado los campos , de picar en Crear Menu , el sistema le hara la 
confirmación de menú creado, y podrá seguir creando los menús que usted crea 
conveniente, estos se verán reflejados en la página anterior que es la que lista todos los 
menús. 

 
 
Además tendrá la opción de modificarlos de acuerdo a lo que usted como operador del 
sistema crea necesario, para esto en la página de listar los menús debe picar en el menu y el 
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le desplegara la información del menú correspondiente, y usted podrá cambiar la opción de 
la misma manera que los crea. 
 
 
 
 
 
Configurar menús por usuario. 

 
 
Para configurar los menús por usuario, debe escojer el usuario al cual darle la opción del 
menu creado. 

 
 
Digitando parte del nombre, el sistema se encargara de traer los usuarios que corresponden 
a la busqueda que usted digitó, dependiendo de que tán especifica sea la busqueda el traera 
una lista , despues de escoger el usuario deseado, pique en continuar para que se desplegen 
los menús que se le han configurado, hastá el momento, en el caso que a este usuario no se 
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le hayan creado menús debera escoger otro usuario para que este nuevo heréde los menús 
correspondientes. 
 
 

 
 
Para el caso contario se desplega la lista de los menús configurados hastá el momento. 
 

 
 
Usted deberá buscar el menu para este usuario, que se encuentra en la primera lista, despúes 
dar la posición, por ejemplo si es la primera opción del menu número 2, usted debe colocar 
21 en la casilla de posición para que quede como menú 2.1, y asi sucesivamente. Si usted 
desea que este menú tenga una linea en la parte superior  o que este precedido de un titulo 
debe darle la opción en las casillas faltantes, despúes de que usted haya escojído y este 
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seguro pique Crear Menu y el usuario que usted escogió tendrá esa opción, que usted 
como operador del sistema le ha dado. 
 
Productos. 

 
 
 
 
 
Usted podrá crear nuevos productos, actualizar los productos creados, listarlos de acuerdo a 
las opciones que ofrece este menú. 

 
Para crear un producto es necesario dar la información del producto en la pantalla que se 
desplega cuando usted pica crear un producto. 
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De la misma manera al actualizarlo con la diferencia que al actualizar un producto, primero 
usted debe escoger que producto va a actualizar  de acuerdo al grupo que pertenece, en la 
lista que se ve a continuación. 
 

 
El cuadro viene con las especificaciones que usted le ha dado al producto, solamente es 
cambiar lo que usted desea actualizar del producto. 
 
Cuentas contables. 
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En está opción usted puede ver las cuentas contable del plan unico de cuentas (PUC), y ver 
la información, además de crear una nueva cuenta. 
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Si usted pica algun codigo de esta cuenta se despliega la información correspondiente a las 
cuentas secuendarias. 
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Si usted desea crear una cuenta es necesario dar el código y el nombre de la cuenta contable 
que usted está creando. 
 

 
Causales de devolución. 



 Capigono punto de venta (Sistemas) 
Sin temor al infinito 
Calle 67 No. 6-60 Penthouse, Bogota – Colombia 
Tel (57-1) 2495500 
enarriendo@capigono.com.co 

 

Dirección de Proyectos en Pymes      (Pág. 12 de 39) 

 
 
Está opción le permite ver las causales por las cuales se puede hacer una devolución. 

 
 
Para crear una causal de devolución debe picar en Crear Causal. El sistema le pedirá la 
causa y la solución. 
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De la misma manera para las resoluciones . 

 
 
 
 
En está opción usted crea las resoluciones, para la facturación este menú muestra las 
resoluciones creadas ademas de permitirle crear una nueva resolución. 
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En caso de querer borrar la resolución debe picar en la casilla borrar  XX. Para crear una 
nueva resolución  debe picar en la opción Crear Resolución, allí debe usted llenar la 
información que le píde el cuadro y pulsar continuar. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La opción de modificar soportes contables . 
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Se puede utilizar solo para ver la información de las cuentas digitando el número interno  o 
el número del soporte, claro está que tambien ahí usted puede modificar tanto el 
encabezado como la cuenta contable. 
 
 

 
 
 
Después de pulsar Continuar el sistema le mostrará el soporte y para modificarlo debe 
picar el soporte 
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Al picar el número del soporte se despliega tanto el encabezado como las cuentas contables 
de ese soporte, allí usted las puede modificar o simplemente ver está información. 
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Reporte de Inventarios Fisicos 
 

 
 
Está opción le permite ver un reporte de los inventarios físicos en las bodegas. 
 

 
Usted primero busca la bodega y al elegirla  se despliega  el reporte . 
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Con los productos, las unidades de medida, el valor,saldo inicial(es decir la cantidad con la 
que se empezo), entradas, salidas y el saldo final o actual con que cuenta esa bodega. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Configuración del Sistema (2), esta es la segunda opción de configuración para el sitema. 
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Sucursales 

 
Está opción, lista las sucursales que se tienen. 
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Además de darle la opción para crear nuevas sucursales o borrar alguna de ellas. Para 
borrar solo debe picar en la casilla borrar las XX y para crear elegir la opción de Crear 
Sucursal, el sistema le pedirá la información necesaria para crear una nueva sucursal. 
 
Bodegas. 

 
De la mismá forma que la opción anterior está opción le permite listar las Bodegas ,crearlas 
y borrarlas. 
 

 
 
Crear Usuarios. 
 



 Capigono punto de venta (Sistemas) 
Sin temor al infinito 
Calle 67 No. 6-60 Penthouse, Bogota – Colombia 
Tel (57-1) 2495500 
enarriendo@capigono.com.co 

 

Dirección de Proyectos en Pymes      (Pág. 21 de 39) 

 
 
 En esta opción es donde usted podrá crear los usuarios dando la información necesaria y 
correpondiente, de esta manera usted podra tener los usuarios que desee. Además tambien 
puede ver un listado de los usuarios que usted tiene 
 

 
 
Despues de dar la información necesaria pulse continuar. Se abrira una ventana donde le 
pedira los datos especificos para el usuario que usted esta creando. 
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Actualizar terceros. 
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En esta opción usted podrá actualizar la información del tercero que usted desee, desde 
luego usted deberá escoger el tercero al cual usted modificará la información. 
 

 
 
Los pasos a seguir son los mismos, siempre usted digitá parte del nombre del tercero se 
deplega una lista dependiendo que tan especifica sea su busqueda o que tantos registros 
hayan, al escoger el tercero deseado se desplegará un cuadro con la información de ese 
tercero que usted escogió, es ahí donde usted podrá modificar esta información: 
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Cargos. 

 
 
Está opción le permite a usted como operador del sistema , ver los cargos que se tienen 
ademas de inactivar alguno de ellos o crear algun otro cargo. 
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La forma de inactivar o crear, sigue el mismo estandar que se ha manejado. 
 
 
 
 
 
 
Proveedores 
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De la misma manera que la opción anterior usted podrá listar los proveedores, borrarlos o 
crear otro proveedor, con el estandar manejado anteriormente. 
 

 
 
Para las sucursales estan las Cuentas Bancarias. 
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En esta opción al igual que las anteriores de acuerdo al estandar  usted lista, crea o actualiza 
en este caso las cuentas bancarias de las sucursales. 
 
 
 

 
 
 
 
Para actualizar una cuenta usted debe  picar en el número de la cuenta, y cambiar la 
información. 
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L tercera Opción es Descuentos. 
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Está opción le permite crear, actualizar o buscar descuentos, de acuerdo a lo que usted 
como operador del sistema lo considere necesario. 
 
 
Crear descuentos. 
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Acá usted  creará los descuentos de acuerdo con el siguiente cuadro que se despliega al 
picar está opción. 
 
 
 
 
 

 
 
Usted deberá selecionar como desea el descuento. El sistema lo irá guiando, por ejemplo si 
usted los desea por un producto especifico, o por un grupo de productos, aplicando para 
todas las sucursales o para una en especial, la vigencia  etc. Despues de que usted haya 
seleccionado su descuento pulse Crear Descuento y usted habrá creado un descuento que 
se verá reflejado cuando un cliente ha hecho una compra siempre y cuando cumpla con los 
requerimientos que usted aplicó al crear el descuento.  
 
 
Buscar Descuento  y Actualizar Descuento 
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Estas dos opciones son muy parecidas, en las dos usted debe seleccionar el descuento como 
se muestra en la siguiente página. 
 
 
 
 
 
 

 
 
Al encontrar el descuento lo puede ver, o actualizar de acuerdo a lo que usted desee, por 
ejemplo si necesita aumentar la vigencia , o bajar el porcentaje, etc. Todo depende de lo 
que usted como operador del sistema desee hacer con los descuentos. 
 
La ultima gran opción de este sistema es la de Opciones. 
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Aca usted encontrará un amplio menú empezando por Buscar Consignaciones 
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Está opción trae dos formas de busqueda, por el número de la consignación o por el rango 
de fecha donde se encuentra la consignación 
 

 
 
La primera forma le mostrará la consignación especifica, que usted digite,  de la siguientre 
forma 
 

 
 
Si la busqueda la hace por el rango de fechas usted traerá todas las consignaciones  que 
corresponden a ese rango de fechas que usted pidio. 
 
De  la misma manera  para ver el detalle usted debe picar sobre el número de la 
consignación, y el sistema traerá el detalle de la misma. 
Buscar Facturas 
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Esta opción esta bajo el mismo estandar que la opción anterior usted tendrá dos formas de 
buscar una factura  bien sea por el número de la factura especifica o por el rango de fechas, 
y al igual que la opción anterior usted podra ver el detalle de la factura pulsando sobre el 
numero de la factura. 
 
Buscar Serial 
 

 
 
En esta opción usted puede buscar los seriales de los productos. La busqueda se hace de 
acuerdo al serial del producto. 
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Cambiar clave 
 

 
 
Con esta opción usted puede cambiar la clave, de los usuarios como administrador del 
sistema. 
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Usted deberá llenar las casillas que el sistema le pide, despúes cuando usted esté seguro 
puede cambiar la contraseña de algun usuario. 
 
Modificar Seriales 
 

 
Con esta opción usted podrá modificar los seriales de los productos. 
 

 
 



 Capigono punto de venta (Sistemas) 
Sin temor al infinito 
Calle 67 No. 6-60 Penthouse, Bogota – Colombia 
Tel (57-1) 2495500 
enarriendo@capigono.com.co 

 

Dirección de Proyectos en Pymes      (Pág. 37 de 39) 

Usted podrá cambiar la referencia del producto y el número del serial del producto en caso 
de no encontrar el serial el sistema le informará de su error, para que digite en caso de ser 
necesario de nuevo el dato el cual usted quiere modificar. 
 
 
Buscar Cierres 
 

 
 
Está opción solo trae una forma de busqueda, que es la de rango de fechas así usted podrá 
buscar el cierre que desea ver. 
 
 
 
 
Generar Archivo Terceros. 
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Está opción es para generar un archvo plano de los terceros, primero usted da el rango de 
fechas del cual desea buscar. El sistema traerá el número de terceros que encontro segun el 
rango de fechas. 
 
 

 
 
Después solo debe pulsar la opción de Generar Archivo plano, el sistema confirmará que 
usted esté seguro de generar el archivo, preguntandole antes de generar el acrchivo. 
 
 
 

 
 
 

Después usted podrá bajar el archivo generado con la información  de los terceros que 
encontró como se muestra en la siguiente página para hacerlo solo es necesario pulsar en el 
link bajar archivo. 
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