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1 Introducción

Software Punto de Venta Multicomercio para Windows© es un programa diseñado para
administrar las operaciones de venta y administrar su inventario de una manera fácil y
sencilla. 

El sistema está diseñado para proporcionar una sencillez indispensable al momento de llevar
a cabo las tareas concernientes a la administración del negocio. Te ofrecemos lo mejor de
ambos mundos, un sistema que te pone al par de la competencia, diseñado para reemplazar
tu caja registradora y procesos manuales fácil y económicamente. 

Nuestro sistema puede ser considerado como una herramienta pequeña pero sumamente útil
que integra los aspectos más importantes y generales de un negocio de venta a detalle; ya
que en éste sector de la economía podemos hablar de muchísimas características que
definen el trabajo.

Este software no se introduce en todos los aspectos difíciles que conlleva un gran negocio 
pero sin duda le ayudará a hacerlo crecer y tener el control. 

Aunque el sistema está desarrollado para ser altamente intuitivo, de fácil uso y no necesitar
capacitación, este manual de usuario te ayudara a aprovechar al máximo el Software Punto
de Venta Multicomercio.

Ventajas

· Es amigable y fácil de usar.

· Interfaz moderna, funcional y agradable.

· Es completo, flexible y configurable.

· Se puede usar en red.

· Es rápido y moderno.
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2 Equipo punto de venta

La elección del hardware 

Dependiendo de las necesidades propias de cada negocio es como se recomienda el equipo,
tanto de cómputo como de punto de venta

   

En el mercado existen diversas marcas y equipo especifico para cada giro comercial;
impresoras de ticket, cajones de dinero, lectores de códigos de barras, impresoras de
etiquetas, básculas, lectores de código de barras, etc. 
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Debemos de ser cuidadosos en la elección para que la inversión no se convierta en un gasto
inútil. 

Software Multicomercio® es compatible con cualquier cajón de dinero (conectado a
miniprinter), impresora de ticket y lector de código de barras.
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3 Requisitos

3.1 Requerimientos mínimos

Requerimientos de Hardware Servidor

No. de usuarios
en la instalación

2 a 5 6 a 10 Más de 10

Procesador mínimo

AMD Ryzen 5 9600x
ó Intel Core i5-

14600K

AMD Ryzen 5 9600x
ó Intel Core i5-

14600K

Intel Core i7-13700K
ó AMD Ryzen 7

9800x3d

RAM – GB 32 GB 32 GB
64 GB DDR5 (5600

MHz) AM5

Capacidad de disco
duro disponible – GB

(Deseable SSD)

ADATA Unidad de
Estado Sólido SSD
SU630 960 GB 3D

NAND , SATA
III,QLC,2.5",520

MB/s de lectura y
450 MB/s de

escritura

Samsung Serie 990
Pro - 2TB PCIe Gen4.
X4 NVMe 2.0c - SSD

Interno M.2 (MZ-
V9P2T0B/AM)

Samsung Serie 990
Pro - 2TB PCIe Gen4.
X4 NVMe 2.0c - SSD

Interno M.2 (MZ-
V9P2T0B/AM)

Sistema Operativo

Microsoft®
Windows® 10 u 11

64 bits

Microsoft®
Windows® 10 u 11 64

bits

Microsoft®
Windows® 10 u 11 64

bits

Resolución Mínima
Monitor

1280 * 1024 pixeles 1280 * 1024 pixeles 1280 * 1024 pixeles

Internet (Velocidad
Mínima para VPN)

50 MB 50 MB 50 MB

Requerimientos de Hardware Pc's Cliente

Caja (Cajeros)

Procesador mínimo



Software punto de venta - Multicomercio®12

© 2026 Multicomercio®

AMD Ryzen 5 9600X 6CORE, 38MB, AM5 ó Intel
Core i5-13400

RAM – GB 16 GB DDR4-3600 (2x8 GB, dual-channel)

Capacidad de disco duro disponible –
GB (Deseable SSD)

Kingston SSD KC3000, 512 GB, M.2 2280, NVMe
PCIe Gen 4.0, Lectura: 7000MB/s y Escritura:
3900MB/s, SKC3000S/512G

Sistema Operativo Microsoft® Windows® 10 u 11 64 bits

Resolución Mínima Monitor 1280 * 1024 pixeles

Internet (Velocidad Mínima para VPN) 50 MB

ACCESORIOS OPCIONALES 

· Lector de código de barras .

· Impresora de escritorio (láser, inyección de tinta o matriz de puntos) para la impresión de
reportes. 
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· Miniprinter (impresora de tickets) .

· Cajón de dinero (con conexión a miniprinter).

· Impresora de etiquetas.
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· Bascula Torrey MFQ, LEQ, L-PCR y PCR.
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4 Instalación

4.1 Instalación del software Punto de Venta [POS]

Antes de comenzar la instalación, asegúrese de tener permisos de
administrador en su sistema. Esto es necesario para realizar cambios y
agregar nuevos programas.
Localice y haga doble clic en el archivo de instalación descargado. El
instalador lo guiará paso a paso. De clic en siguiente para continuar la
instalación.

Lea atentamente los términos y condiciones del acuerdo de licencia. Si
está de acuerdo, haga clic en "Aceptar" para continuar.
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Seleccione los componentes que desea instalar:

· Reportes: Incluye archivos para Facturas, Notas, Ventas, etc.

· Base de Datos: Instala una base de datos inicial vacía.

En una primera instalación, se deben seleccionar todos los
componentes.
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Se le mostrará el directorio predeterminado donde se instalará el
software. Puede cambiarlo si lo desea o simplemente hacer clic en
"Instalar" para continuar.



Software punto de venta - Multicomercio®18

© 2026 Multicomercio®

El usuario principal por defecto es "ADMIN", sin contraseña asignada.
Podrá establecer una contraseña posteriormente.



Instalación 19

© 2026 Multicomercio®

Haga clic en "Terminar" para completar la instalación. El software se
iniciará automáticamente.

Ingrese los datos fiscales de su empresa y haga clic en "Guardar".

Seleccione la caja con la que trabajará y haga clic en "Aceptar".
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Inicialmente, el usuario es "ADMIN" y no tiene contraseña. Haga clic en
"Acceso" para entrar al sistema.
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5 Ajustes

En el módulo ajustes, puede modificar los datos fiscales de la empresa,

agregar nuevas empresas, sucursales y cajas.

Dar de alta Impuestos locales.
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Personalizar el funcionamiento del sistema.

5.1 Agregar Empresa

Para agregar una empresa, acceda al módulo Ajustes en el sistema.
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Dentro de Ajustes, haga clic en la opción Empresas.

Haga clic en "Nuevo".

En la pantalla, verá que la información está organizada en tres
secciones distintas: Empresa, Domicilio y Carta Porte.

Sección 'Empresa': Aquí debe añadir el nombre de la empresa, el
régimen fiscal y el RFC. 

Sección 'Domicilio': En esta área, ingresa la dirección de la empresa.
Ingrese los nuevos datos de calle, número, colonia, ciudad, estado y
código postal.
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Sección 'Carta Porte': Las personas físicas y morales que requieran
realizar el traslado de bienes o mercancías en territorio nacional por vía
terrestre por carreteras federales, o por vías férreas, marítima, aérea o
fluvial deben registrar su información de carta porte.  Si usted utiliza
carta porte, aquí debe añadir la información relacionada con la Carta
Porte de la empresa, la cual es esencial para el transporte de
mercancías.
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Adicionalmente, en el lado izquierdo de la pantalla, encontrará un
recuadro que le permitirá añadir el logo de la empresa. Este logo es el
que aparecerá en los tickets emitidos por el sistema Multicomercio. 

Para añador un logo, haga clic en el recuadro 'Logo'.

Se desplegará una ventana. Busque entre sus archivos el logo de la
empresa, seleccionelo, y añadalo.
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Una vez que haya terminado de editar la información, confirme los
cambios haciendo clic en el botón Guardar y Cerrar. Esto asegurará que
todos los nuevos datos se almacenen correctamente en el sistema.

    

5.1.1 Modificar empresa

Para actualizar la información de su empresa, como el domicilio, el
régimen fiscal, entre otros datos importantes, siga los siguientes pasos:

Acceda al módulo Ajustes en el sistema.

Dentro de Ajustes, haga clic en la opción Empresas.

Se mostrará una lista de todas las empresas registradas. Localice y
seleccione la empresa cuyos datos desea modificar haciendo clic en ella.
Con la empresa seleccionada, haga clic en el botón Modificar para
proceder a editar la información.
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En la pantalla de edición, verá que la información está organizada en
tres secciones distintas: Empresa, Domicilio y Carta Porte.

Sección 'Empresa': Aquí puede modificar el nombre de la empresa, el
régimen fiscal y el RFC. Haga clic en los campos correspondientes y
modifique la información.
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Sección 'Domicilio': En esta área, actualice la dirección de la empresa.
Ingrese los nuevos datos de calle, número, colonia, ciudad, estado y
código postal.

Sección 'Carta Porte': Modifique la información relevante relacionada con
la Carta Porte de la empresa, la cual es esencial para el transporte de
mercancías.
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Adicionalmente, en el lado izquierdo de la pantalla, encontrará un
recuadro que le permitirá actualizar el logo de la empresa. Este logo es
el que aparecerá en los tickets emitidos por el sistema Multicomercio.
Para cambiarlo, haga clic en el recuadro y suba la nueva imagen del
logo.

Una vez que haya terminado de editar la información, confirme los
cambios haciendo clic en el botón Guardar y Cerrar. Esto asegurará que
todos los nuevos datos se almacenen correctamente en el sistema.
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5.1.2 Agregar Logo Empresa

Para agregar el logo de empresa, acceda al módulo de Ajustes.

Dentro de ajustes, haga clic en la opción Empresas.

Aparecerá una ventana con las empresas que están agregadas,
selecciona la empresa a la que se le va a agregar el logo y da clic en el
botón modificar.



Ajustes 31

© 2026 Multicomercio®

Da clic en la caja de imagen donde dice LOGO.

Se abrirá una nueva ventana donde selecciona el logo, este debe estar
en formato jpg o png. Da clic en abrir y se añadirá la imagen del logo.
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Después solo debe dar clic en el botón guardar y cerrar.

5.2 Agregar Sucursal

Para agregar una sucursal, acceda al módulo Ajustes en el sistema.

Dentro de Ajustes, haga clic en la opción Sucursales.
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Da clic en el botón que dice Nuevo.

Agrega los datos de la nueva sucursal.

Da clic en guardar y cerrar si ya no se van a agregar más sucursales o
guardar y nuevo si se va a continuar agregando más sucursales.
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5.2.1 Modificar Sucursal

Para actualizar la información de una sucursal, cómo su domicilio, el
nombre de la sucursal o los datos de contacto siga los siguientes pasos:

Acceda al módulo Ajustes en el sistema.

Dentro de Ajustes, haga clic en la opción Sucursales.

Se mostrará una lista de todas las sucursales registradas. Localice y
seleccione la sucursal cuyos datos desea modificar haciendo clic en ella.
Con la sucursal seleccionada, haga clic en el botón Modificar.
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Modifica los datos que se van a actualizar.

Dar clic el el botón que dice guardar y cerrar.
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5.3 Agregar Caja

Para agregar una caja, acceda al módulo Ajustes en el sistema.

Dentro de Ajustes, haga clic en la opción Cajas.

Da clic en el botón que dice Nuevo.

Agrega los datos de la nueva caja y selecciona a que sucursal va a
pertenecer la caja.
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Da clic en guardar y cerrar si ya no se van a agregar más cajas o guardar
y nuevo si se va a continuar agregando cajas.
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5.3.1 Modificar caja

Para actualizar la información de una sucursal, cómo el nombre de la
caja, su sere CFDI o la sucursal a la que pertenece, siga los siguientes
pasos:

Acceda al módulo Ajustes en el sistema.

Dentro de Ajustes, haga clic en la opción Cajas.

Se mostrará una lista de todas las cajas registradas. Localice y
seleccione la caja cuyos datos desea modificar haciendo clic en ella. Con
la caja seleccionada, haga clic en el botón Modificar.

Modifica los datos que se van a actualizar.
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Dar clic el el botón que dice guardar y cerrar.

5.4 Opciones Configurar Sistema

La sección 'Configuración del Sistema' es el núcleo para personalizar y
optimizar la funcionalidad de su sistema POS.
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En esta sección puede realizar la configuración general, configuración
relacionada a las impresoras, el envío aútomatíco de facturas por correo,
entre otras opciones.
Acceda el módulo ajustes.

Las opciones que se encuentran en configurar sistema son las
siguientes:

1. General
2. Base de Datos
3. Facturación Electrónica
4. Recargas Electrónicas
5. Email
6. Impresoras
7. Báscula

5.4.1 General

En el apartado General se configuran varias opciones del módulo de
ventas, se encuentran separadas de la siguiente manera:

· Opciones habilitadas  

· Seleccionar caja

· Conexión base de datos

· Configuración regional Moneda
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· Deshabilitar corte de cajero

5.4.1.1 Catálogo Excel

Con la funcionalidad de catalogo de Excel podrá exportar el catalogo de
productos en caso de necesitar actualizar precios o costos, en el mismo
formato que la plantilla de importación.

Para exportar el catalogo de productos a Excel se debe de realizar lo
siguiente:

Acceda al menú Ajustes.

Haga clic en la sección general.

Haga clic en Catálogo Excel

49
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Se abrirá una ventana en la cual debe seleccionar la ubicación en donde
quiere guardar el archivo de Excel, escribe el nombre que desea poner a
el archivo y da clic en aceptar.

Posteriormente saldrá el siguiente mensaje “Por favor espera”. Una
vez que el mensaje desaparezca, ha concluido la exportación del
catálogo excel.
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5.4.1.2 Opciones Habilitadas

En el apartado de opciones habilitadas encuentra lo siguiente:

Agrupar artículos con el mismo código
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Esta opción le sirve si agrega más artículos del mismo código no se
agreguen en otra fila, sino que lo hagan en la misma y solo se
incremente la cantidad.

Permitir ventas sin existencia

Si esta opción esta seleccionada puede vender, aunque no cuente con
existencias de los productos.

Al cambiar precio sobre ventas, hacerlo sobre precio sin impuestos
Si esta opción está activada, al cambiar un precio mientras está
realizando una venta, el precio que ingrese como nuevo precio no será
el precio al público, pues se le agregarán los inpuestos.
Solicitar cambiar la cantidad al agregar productos para vender

Si se encuentra esta opción seleccionada después de agregar un
producto saldrá un recuadro para poner cantidad del producto a
vender.

Mostrar  existencia en búsqueda de artículos

Para que en el buscador de artículos de la pantalla de ventas le
muestre o no la existencia de sus productos.

Permitir cambiar lista de precios al vender

Si esta opción está seleccionada le permite cambiar manualmente la
lista de precios que usará mientras realiza una venta.

Calcular automáticamente precios de venta con el margen de
ganancia al cambiar costo en compras.

Si esta opción esta seleccionada cuando cambie el costo del producto
también cambiara el precio de venta de acuerdo a él margen de
ganancia.

Mostrar cambio después de cobrar la venta. 

Esta opción es para que muestre el cambio después de haber cobrado
la venta.

Listas de precios
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Aquí podrá seleccionar la lista de precios que quiera que sea la
predeterminada,  (un ejemplo de esto es que la lista con el numero 1
sea la que tenga los precios de menudeo, y la lista 2  sean precios de
mayoreo).

Mostrar listas de precios de venta en búsqueda

Con esta opción podrá configurar las listas de precio, si desea que se
muestren en la ventana de búsqueda de productos todos los precios o
solo el precio de venta al público.

5.4.1.3 Seleccionar caja

Si tiene varias cajas y desea seleccionar con la que se va a trabajar
acceda al menu Ajustes.

Haga clic en la sección general.

Dar clic en la opción que dice Seleccionar caja.
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Selecciona la caja y da clic en aceptar.

5.4.1.4 Configuración Regional Moneda

En esta sección se realiza la configuración regional de moneda.
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Esta funcionalidad solo necesita ser configurada cuando tiene otro
idioma configurado en Windows (Español España por ejemplo) o la
moneda del país es diferente.

Acceda al menu Ajustes.

Haga clic en la sección general.

De clic en la opción que dice Configuración Regional Moneda.
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De clic en el botón de actualizar.

Le mostrará una ventana preguntando si desea reiniciar el programa
para que se reflejen los cambios. De clic en Sí.
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5.4.1.5 Deshabilitar corte de cajero_2

En el dinámico mundo de las ventas al por menor, la flexibilidad
operativa es clave para una gestión eficiente. Entendemos que cada
negocio es único y que no todas las funciones son esenciales para cada
operación. Una de estas funciones es el "Corte de Cajeros", una
herramienta diseñada para proporcionar un resumen detallado y cierre de
las actividades diarias de un cajero.

Aunque el corte de cajeros es vital para muchos comerciantes,
ayudándoles a mantener una contabilidad detallada y control sobre las
transacciones diarias, existen escenarios en los cuales esta función
puede no ser necesaria o incluso puede llegar a ser un obstáculo en su
flujo de trabajo diario. Por ejemplo, en establecimientos con un volumen
de transacciones bajo o en los que el dueño maneja personalmente la
caja, realizar un corte de cajero podría considerarse una tarea
redundante.

Por tanto, este segmento del manual está dedicado a guiar a los
usuarios del sistema Multicomercio en el proceso de desactivación del
corte de cajeros. 

Acceda al menu Ajustes.
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Haga clic en la sección general.

Haga clic en "Corte Caja".

Desmarque la opción "Habilitar Corte de Caja por Turnos".
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Finalmente cierre la pestaña de "Configurar sistema".
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5.4.2 Base de Datos

En el apartado Base de Datos se configuran varias opciones respecto al
almacenamiento de sus datos y la conexión entre sus computadoras.

· Eliminar la base de datos

· Respaldo diario

· Restaurar un respaldo

· Realizar un respaldo

· Restaurar de la nube

· Conexión de la base de datos

5.4.2.1 Eliminar Base de Datos

Esta función le permite eliminar permanentemente toda la información
almacenada en la base de datos de su sistema Multicomercio.

ADVERTENCIA IMPORTANTE: ESTA ACCIÓN ES

IRREVERSIBLE. AL CONFIRMAR, PERDERÁ TODA SU

INFORMACIÓN

Acceda al menú Ajustes.

Dentro de Ajustes, seleccione la opción Base de Datos
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De clic en Eliminar base de datos.

Tras seleccionar esta opción, se mostrará un mensaje de advertencia.
Si está seguro de proceder, haga clic en SÍ para confirmar la eliminación.
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Una vez confirmada la acción, el sistema procederá a borrar toda la
información de la base de datos.

5.4.2.2 Respaldo diario

En nuestro sistema Multicomercio, ofrecemos dos opciones flexibles para
el almacenamiento de respaldos automáticos: localmente en su
computadora o de forma remota en la nube . La elección dependerá de
sus preferencias y necesidades específicas.

Respaldo en la Nube: Para aprovechar la opción de respaldo en la nube,
es necesario disponer de una cuenta de Google. Utilizar la nube para
guardar sus respaldos presenta beneficios significativos:

1. Seguridad Mejorada: Los respaldos en la nube se almacenan en
servidores seguros y bien mantenidos, ofreciendo una protección
superior en comparación con el almacenamiento local. Estos
servidores son menos susceptibles a daños físicos, robo o pérdida
de datos accidentales.

2. Accesibilidad: Los archivos respaldados en la nube pueden ser
accesibles desde cualquier dispositivo con conexión a Internet,
proporcionando una mayor flexibilidad y conveniencia.

Configuración de Respaldo Local: Si prefiere almacenar los respaldos
localmente, siga estos pasos para configurar el respaldo diario en una
carpeta específica de su computadora:

Acceda al menú Ajustes.
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Dentro de Ajustes, seleccione la opción Base de Datos

De clic en Respaldo Diario.
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Seleccione la carpeta donde se guardarán los respaldos.

5.4.2.2.1  Respaldo nube

Para realizar la configuración de la cuenta de Google drive para guardar los respaldos diarios

se deben seguir los siguientes pasos.
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1.- Da clic en Ajustes

2.- Da clic en Opciones configurar sistema

3.- Da clic en Mantenimiento.
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4.- Da clic en Respaldo Diario.
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5.- Selecciona la casilla “Respaldar en la Nube base de datos siempre al cerrar

Multicomercio®”
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6.- Dar clic en el botón de Permitir Acceso Google Drive.
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7.- Después se abrirá el explorador / navegador de Internet, ahí debe seleccionar la cuenta

de Google en la que se van a guardar los respaldos.
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8.- Se tiene que dar clic en el botón permitir para que quede configurado que se guarden los

respaldos en Google Drive de la cuenta seleccionada.
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Este es el último paso, con esto queda configurado el respaldo en la nube.

5.4.2.3 Restaurar un respaldo

Restaurar la base de datos de su sistema Multicomercio es un proceso
crucial que se requiere cuando se ha producido una pérdida de datos o
para volver a una versión anterior de sus datos. Siga estos pasos
cuidadosamente para asegurar una restauración exitosa.

Acceda al menú Ajustes.
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Dentro de Ajustes, seleccione la opción Base de Datos

Haga clic en Restaurar
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Se abrirá una ventana para elegir el archivo de respaldo. Navegue hasta
la carpeta donde está guardado su respaldo, seleccione el archivo
deseado y haga clic en 'Abrir'.

Una vez iniciado el proceso de restauración, aparecerá un mensaje
'Restaurando base de datos'. Este proceso puede variar en duración
dependiendo de varios factores como la velocidad del procesador de su
computadora, la cantidad de memoria disponible y el tamaño del archivo
de respaldo. Es crucial no interrumpir este proceso para evitar cualquier
daño a sus datos.
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Una vez que el mensaje de restauración desaparezca, la restauración se
ha completado.

Es recomendable verificar que todos los datos se hayan restaurado
correctamente antes de continuar con las operaciones normales del
sistema

5.4.2.4 Respaldar

Realizar respaldos regulares de su base de datos del sistema de punto
de venta es una práctica esencial que protege contra la pérdida de datos
importante debido a fallos del sistema, errores humanos o situaciones
imprevistas. Un respaldo confiable le brinda la tranquilidad de saber que
su información empresarial es recuperable y segura.

En esta sección, le guiaremos a través de los pasos simples pero
cruciales para crear un respaldo completo de su base de datos de
Multicomercio. Este proceso garantiza que tenga una copia segura de
toda su información crítica, como transacciones, inventarios, datos de
clientes y configuraciones del sistema. 

Acceda al menú Ajustes.



Ajustes 67

© 2026 Multicomercio®

Dentro de Ajustes, seleccione la opción Base de Datos

Haga clic en Respaldar.
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Se abrirá una ventana para guardar su respaldo. Navegue a la dirección
donde se va a guardar el respaldo y asignele un nombre con el cual
pueda identificar su respaldo rápidamente.

 Una vez iniciado el proceso, aparecerá un mensaje 'Respaldando base
de datos'. Este proceso puede variar en duración dependiendo de varios
factores como la velocidad del procesador de su computadora, la
cantidad de memoria disponible y el tamaño del archivo de respaldo.
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Una vez que el mensaje de respaldo desaparezca, el respaldo se ha
terminado de realizar. Navegue a la ubicación en la que decidió
guardarlo y confirmelo.

5.4.2.5 Restaurar GDrive

En caso de necesitar restaurar la base de datos y su respaldo lo tiene en Google Drive, debe

seguir los siguientes pasos:

1.- Da clic en Ajustes.

2.- Da clic en Opciones configurar sistema
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3.- Da clic en Mantenimiento.

4.- Da clic en Restaurar de GDrive.
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5.- Se mostrará la siguiente imagen, debe dar clic en listar para que se muestren los

respaldo que tiene almacenados en la nube.
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6.- Aparecerá un listado, del cual debe seleccionar el respaldo con fecha más reciente o el

que se requiera restaurar.

Lo selecciona y da clic en el botón Restaurar.
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5.4.2.6 Conexión base de datos

Esta sección le guiará para establecer una conexión en red entre varias
terminales de punto de venta (POS) utilizando una computadora como
servidor central. Esto es ideal para sucursales con múltiples cajas
registradoras que requieren acceso a una base de datos común.

Pre-requisitos:

· Asegúrese de que todas las computadoras involucradas estén

conectadas a la misma red local.

· Verifique que cada computadora pueda comunicarse entre sí.

Métodos de Conexión:
1. Conexión por Nombre del Host: Utilice el nombre de la

computadora que actuará como servidor
2. Conexión por Dirección IP: Si prefiere, o si el nombre del host no

funciona, use la dirección IP de la computadora servidor.



Software punto de venta - Multicomercio®74

© 2026 Multicomercio®

Acceda al menú Ajustes.

Dentro de Ajustes, seleccione la opción Base de Datos

Haga clic en 'Conexión a base de datos'.
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En la siguiente pantalla, ingrese el nombre de host o la dirección IP de
la computadora servidor.

Haga clic en 'Aceptar' para guardar la configuración.
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Nota Importante: Si las computadoras no están en una Red Local,
contacte por correo a nuestro equipo de soporte técnico. Ellos le
asistirán en la configuración de una Red Privada Virtual (VPN) para
conectar de manera segura las terminales a través de diferentes redes.

5.4.3 Facturación electronica

En esta sección se describe la configuración que hay que llevar a cabo
para emitir facturas electrónicas.

La configuración se realiza en el módulo Ajustes
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Dentro de Ajuestes, seleccione la opción Facturación Electrónica.

El primer paso es agregar el Certificado de Sellos .

El segundo paso es Asignar Certificado a Empresa .

El tercer paso es asignar el Directorio de Almacenamiento  de las
facturas.
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De manera opcional, puede configurar el envío autómatico de las
facturas a los clientes por correo electrónico .

5.4.3.1 Lista Certificados agregados

Si necesita eliminar un certificado de sellos que ya caduco o necesita revisar cuantos

certificados de sellos tiene agregados, lo puede hacer en el módulo Ajustes --> 

Opciones configurar Sistema en la opción  Facturación electrónica en la opción

lista de certificados.

NOTA

Si el certificado con el que estaba facturando caduco, debe eliminarlo del sistema

antes de añadir el certificado de sellos vigente.

105
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Se abrirá una página con la información de los certificados de sellos agregados al

sistema.
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Si lo necesita eliminar lo selecciona y da clic en eliminar.
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5.4.3.2 Agregar Certificado de Sellos

NOTA

Si el certificado con el que estaba facturando caduco, debe eliminarlo del sistema

antes de añadir el certificado de sellos vigente.

Para agregar el certificado de sellos digitales proporcionado por el SAT,  dar clic en el

ícono que dice Alta Certificado Sellos.
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Al dar clic en el botón de Certificado de sellos, se abrirá una ventana donde le mostrara las

siguientes opciones:

 Agregar la llave privada, es el archivo .key (dar clic en el icono de la carpeta para abrir la

ubicación del archivo que contiene la llave privada).
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Agregar el certificado de sellos, es el archivo .cer (dar clic en el icono de la carpeta para

abrir la ubicación del archivo que contiene el certificado de sellos).

Nota: el certificado no es el archivo de la FIEL, este es un certificado de sellos diferente y lo

tramita en el portal del SAT con su firma electronica (FIEL).
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Escribir la contraseña del certificado de sellos.
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Dar clic en Agregar.
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Después de dar clic en agregar automáticamente se abrirá una nueva ventana en la cual hay
que asignar el certificado a la empresa .

NOTA: recuerde que al terminar de agregar el certificado debe asignarlo a la empresa.

5.4.3.3 Asignar Certificado a sucursal

Pasos para asignar Certificado a la Sucursal.

¡.- Seleccionar la sucursal a la que va a asignar el Certificado de Sellos.

86
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2.- Seleccione el Certificado de Sellos.
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3.- De clic en el botón que dice Asociar.
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Después de asignar el certificado debe seleccionar la carpeta en donde quiere que se

guarden las facturas electrónicas, (PDF y el XML).

5.4.3.4 Directorio almacenamiento CFDI

Para establecer el directorio donde se almacenaran los comprobantes fiscales digitales
(CFDI), tanto en formato XML como PDF, lo puede hacer desde el menú Ajustes -- Opciones
configurar Sistema --> Facturación electrónica --> Directorio CFDI.
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Al dar clic se mostrara la siguiente pantalla, desde esta seleccione el directorio de
almacenamiento y listo.
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5.4.3.5 Configuración CFDI

Para establecer los decimales que quiera se tomen en cuenta en los importes para la factura
electrónica, lo puede hacer desde el menú Ajustes -- Opciones configurar Sistema -->
Facturación electrónica --> Configuración CFDI.
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En esta sección puede configurar la precision de los importes para la generación de la
factura, esto puede ser desde 2 decimales hasta 6.

El Anexo 20 permite el manejo de hasta 6 decimales en estos campos.

Existen empresas que por el tipo de mercancía o producto que manejan, sus valores
unitarios pueden estar definidos en más de dos decimales, como pueden ser las
constructoras o ferreterías. 

Y es que manejar más de dos dígitos en los precios de venta y de compra, es muy útil para
controlar que el precio sea más exacto, especialmente cuando se compra por toneladas y se
vende en kilos, y en general cuando se tiene que dividir el peso del producto para su venta y
compra.
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Lo más recomendable para la exactitud es que este seleccionado 6 decimales.

5.4.4 Recargas electrónicas

Incrementa tus ganancias vendiendo recargas

electrónicas con todas las compañías

Potencia tu negocio ofreciendo recargas telefónicas con operadoras
líderes del mercado. ¡Una excelente oportunidad para aumentar tus
ingresos!

Con nuestro sistema Multicomercio® Punto de Venta, vender recargas
electrónicas es rápido y eficiente. Te ofrecemos la posibilidad de realizar
recargas para las compañías de telefonía en México, directamente a
través de nuestro intuitivo software.

Disponibilidad de Recargas por Compañía
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· Telcel: Incrementa tus ganancias con recargas Telcel, disfrutando

de una comisión competitiva del 5%.

· Movistar: Atrae más clientes ofreciendo recargas Movistar, con una

atractiva comisión del 5%.

· AT&T, Iusacell & Nextel: Diversifica tus servicios con recargas para

AT&T, Iusacell y Nextel, beneficiándote también de una comisión

del 5%.

· Virgin Mobile: Expande tus opciones con recargas Virgin Mobile, y

aprovecha la comisión del 5%.

Cada recarga es una oportunidad para fidelizar clientes y fortalecer la
presencia de tu negocio en la comunidad. ¡Empieza hoy a maximizar tus
ingresos con Multicomercio® Punto de Venta!

5.4.4.1 Configurar Acceso

Acceda al menú de ajustes

Dentro de ajustes, seleccione la opción Recargas Electrónicas
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Haga clic en configurar acceso.

Después de completar el contrato con su proveedor de recargas, se le

proporcionará un ID de cliente único junto con otros datos relevantes. 

1. Introduzca el ID de cliente y los datos adicionales en los campos

correspondientes.



Software punto de venta - Multicomercio®96

© 2026 Multicomercio®

2. Una vez ingresados todos los datos, haga clic en el botón 'Validar'

para asegurarse de que la información se ha guardado

correctamente en el sistema.

Es importante verificar que los datos ingresados sean correctos para
garantizar un funcionamiento óptimo del servicio de recargas.

5.4.4.2 Impuestos

Si se va a agregar impuestos a la recarga lo debe acceda al menú
Ajustes
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Dentro de ajustes, seleccione la opción Recargas Electrónicas

Haga clic en impuestos Recargas
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En la siguiente pantalla agrega la tasa de IVA y da clic en Aceptar.

5.4.4.3 Saldos RPM

Si necesita consultar el saldo que tiene para recargas lo hace de la siguiente manera.
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Da clic en la opción de Ajustes -->  Opciones configurar Sistema en la opción  Recargas

electrónicas en la opción Saldos RPM.

Ahí solo debe dar clic en el botón que dice Consultar Saldos y se mostrara el saldo que tiene

registrado.
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5.4.4.4 Notificar Pago

Para notificar el pago y agregarlo a el saldo para recargas electrónicas, lo debe hacer de la

siguiente manera.

Da clic en la opción de Ajustes -->  Opciones configurar Sistema en la opción  Recargas

electrónicas en la opción Notificar Pago.
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Ingresa los datos correspondientes y da clic en el botón de enviar para que se revise y acredite el

pago.
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Se obtendrá la respuesta de su pago y aparecerá en la parte inferior de la ventana.
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5.4.4.5 FTP

Se debe realizar la configuración de FTP, esto es para que se envíe un reporte a el proveedor de

recargas para llevar un control de las recargas exitosas.

Da clic en la opción de Ajustes -->  Opciones configurar Sistema en la opción  Recargas

electrónicas en la opción FTP.
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Los datos a agregar los proporciona el proveedor una vez realizado el contrato para recargas.
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5.4.5 Email

Aquí te guiaremos paso a paso para configurar el envío automático de facturas y
cotizaciones directamente a las bandejas de entrada de tus clientes, optimizando tu flujo de
trabajo y asegurando una comunicación eficiente y sin contratiempos.

5.4.5.1 Envío de facturas, cotizaciones y pedidos

En la era digital actual, la eficiencia y la rapidez son fundamentales para mantener la
satisfacción del cliente. El envío automático de documentos como facturas y cotizaciones es
una ventaja competitiva que no solo mejora la eficiencia interna, sino también la comodidad
de los usuarios de Multicomercio.
Para habilitar el envío automático de documentos desde "Multicomercio", siga los siguientes
pasos:

Acceda a 'Ajustes'.

Una vez en 'Ajustes', haga clic en 'Opciones'.
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Diríjase a la sección 'Email' y seleccione 'Envío de facturas' para especificar los detalles de
correo electrónico.

Aquí debe ingresar la dirección de correo electrónico que se utilizará para enviar los
documentos automáticamente.

Especifique el 'Puerto SMTP' utilizando el número 465.
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En el campo 'Servidor', ingrese 'smtp.gmail.com'.

Proporcione el nombre que aparecerá en el correo del destinatario cuando reciba un
documento, puede ser el nombre de su negocio o su nombre propio.
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Abra su navegador y acceda a 'Administrar tu cuenta de Google'. Se puede acceder aquí
desde su correo.

Le aparece un menú donde puede gestionar su cuenta de Google.
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Utilice el buscador para localizar 'Contraseñas de aplicaciones' y seleccione esta opción.

Asigne un nombre identificativo a la contraseña de aplicación, como "Multicomercio", y
genere una contraseña única.
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Copie la contraseña de aplicación generada.

Pegue la contraseña en el campo 'Password STMP'.
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Con esta configuración ya se podrán enviar por correo las facturas , cotizaciones y pedidos. 

5.4.6 Impresoras

En el apartado de impresoras se configuran opciones respecto a las
impresoras, cómo cuál impresora usa para cada cosa y cuántas copias se
imprimen cada que imprime un comprobante (Por ejemplo, puede  querer
que se impriman 2 copias por ticket, para entregar uno al cliente y
quedarse uno para usted).

· Configuración de impresora de tickets

· Configuración de impresora de reportes

· Configurar cantidad de copias por comprobante

5.4.6.1 Configuración Impresora de ticket

Para configurar la Impresora de ticket debe ingresar a el menú Ajustes à Opciones

Configurar Sistema

Da clic en la opción Dispositivos.

111

117

120
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Para configurar la impresora de tickets se da clic en el botón que dice impresora de

ticket.
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En la siguiente imagen le muestra las impresoras que tiene instaladas, ahí solo

selecciona la impresora en la que se van a imprimir los tickets.
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Algo muy importante es seleccionar el tipo de tecnología que utiliza su impresora de

ticket, ya sea térmica o matricial.



Ajustes 115

© 2026 Multicomercio®

Si la impresora de tickets que maneja es térmica, puede seleccionar el tamaño del

ticket ya se de 5 cm  o de  8 cm.
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También puede seleccionar si desea que en el ticket muestre los impuestos

desglosados,  (IVA, IEPS) o no los muestre.
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NOTA IMPORTANTE:

Es indispensable que la impresora ya esta instalada y con los drivers correspondientes

a su Sistema Operativo, para que el software la detecte correctamente.

5.4.6.2 Configuración impresora para reportes

Para configurar la Impresora de reportes debe ingresar a el menú Ajustes à

Opciones configurar Sistema

Da clic en la opción Dispositivos.
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Para configurar la impresora de tickets se da clic en el botón que dice impresora.
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En la siguiente imagen le muestra las impresoras que tiene instaladas, ahí solo

selecciona la impresora en la que se van a imprimir los reportes.
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NOTA IMPORTANTE:

Es indispensable que la impresora ya esta instalada y con los drivers correspondientes

a su Sistema Operativo, para que el software la detecte correctamente.

5.4.6.3 Copias por comprobante

El sistema Multicomercio permite personalizar el número de copias
impresas para cada tipo de comprobante. Esta función es útil para
adaptar la impresión a las necesidades específicas de su negocio, como
mantener copias para registros internos o proporcionar duplicados a los
clientes. Siga los siguientes pasos para configurar esta opción:
Acceda al menú Ajustes 
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Dentro de ajustes, seleccione la opción Impresoras

Haga clic en Copias por comprobante.
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En la siguiente imagen puede ver un ejemplo de cómo configurar las

copias por comprobante.
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5.4.7 Báscula

El apartado de báscula le permitirá utilizar su báscula con el sistema
para vender productos a granel de una manera más sencilla.

· Configuración de la báscula

· Configuración de báscula con cable serial

5.4.7.1 Configuración Báscula

Para configurar la báscula debe ingresar a el menú Ajustes à Opciones configurar

Sistema

Da clic en la opción Dispositivos.

123

128
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Para configurar la báscula se da clic en el botón que dice báscula.
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Selecciona el recuadro que dice “Tengo conectada una báscula a mi computadora”,

para que le muestre las demás opciones.
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Después la va a  mostrar una casilla de selección donde aparecen las básculas

compatibles con el sistema, Selecciona la báscula.
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Y selecciona el puerto en el que está conectada la báscula, el puerto debe ser com. 
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5.4.7.2 Configuración báscula cable serial

Para que la báscula funcione correctamente con Mult icomercio®
es necesario que hagas la conexión por medio de un cable serial
RS232 de 9 pines con configuración cruzada como el que se
muestra en la imagen de abajo, en la imagen también se
muestra la configuración que debe de tener dicho cable
(cruzada), para que lo puedas conseguir comprar con esa
configuración en caso de que tu báscula no lo incluya o que no
tengas un cable con la 

Configuración correcta:
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6 Primeros pasos

El primer paso para poder operar con Multicomercio® es cargar un poco de información en el
sistema. No se pueden realizar operaciones si el sistema está "vacío".

Lo mínimo que necesitará es tener un producto o servicio para poder hacer una factura o
ticket. Los productos o servicios en Multicomercio® se llaman por su nombre más genérico
de "artículos". Para cargar la información sobre uno o más productos o servicios en
Multicomercio®, le recomendamos leer la sección Agregar artículos.

Adicionalmente, puede cargar información sobre sus clientes. Le recomendamos que ingrese
la información sobre todos los contactos de su empresa -Proveedores-, no sólo de los
clientes. Para eso le recomendamos que lea la sección Compras a Proveedores.

No es necesario que ingrese toda la información ahora. Puede comenzar a operar y terminar
de cargar productos o clientes en otro momento.

Multicomercio® es una poderosa herramienta que le ayudará en la gestión completa de su
empresa o comercio. Sabemos que la gestión de una empresa es compleja y laboriosa, así
que vamos a comenzar dividiéndo las tareas en 3 partes:

Cargar información sobre sus clientes, proveedores, mantener una lista de los productos o
servicios y sus precios.

Artículos Nuevo cliente Proveedores

Realizar operaciones de venta, compra, cobros, pagos, etc. Eso incluye imprimir facturas,
recibos y otros comprobantes.

Vender Comprar

Obtener información de reportes sobre el resultado de las operaciones. Por ejemplo ver un
listado de ventas, ingresos y egresos de dinero, etc.

Reportes



Ingreso al sistema 131

© 2026 Multicomercio®

7 Ingreso al sistema

Cada vez que inicie el software, será solicitado el usuario y contraseña
para poder iniciar operaciones en el programa e identificar a que
módulos se tiene permiso acceder. El software mostrara la pantalla de
ingreso, el usuario inicial es ADMIN y no tiene contraseña inicial de
forma predeterminada, el software es sensible a mayúsculas y
minúsculas. 

El sistema también le pedirá la cantidad de efectivo que tiene
actualmente en caja. Una vez que haya ingresado la cantidad, pulse
ENTER o presione el botón "Registrar dinero en caja".
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8 Almacén

8.1 Agregar productos

Cómo Agregar un Nuevo Producto

Agregar productos correctamente es el primer paso para mantener tu
inventario al día y gestionar tus ventas sin problemas.

Pasos para agregar un producto:

1. En el menú principal superior, haz clic en la pestaña Almacén.

2. Haz clic en el botón Nuevo Producto (ícono de la caja con el
símbolo '+').

3. Se abrirá una nueva ventana.

 
Módulo: Registro de Producto Nuevo

La base de una operación eficiente comienza con una catalogación

precisa de sus activos.

Descripción Funcional: Esta pantalla permite la creación y configuración

integral de los productos en el sistema. No solo almacena el nombre y

precio, sino que vincula el producto con proveedores, categorías

impositivas y esquemas de precios diferenciados (mayoreo),

garantizando un control total sobre el margen de utilidad.

Guía Paso a Paso:
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1. Datos Básicos del Producto:

o Nombre: Escriba el nombre comercial del artículo en el campo

superior de forma clara.

o Identificadores: Escanee el Código de Barras o asigne un SKU

único para control interno, este campo no es obligatori.

o Tipo de Venta: Seleccione si el producto se vende por Pieza, A

Granel (peso), Paquete o si es un Servicio. Marque la casilla

"Requiere báscula" si el ítem necesita pesaje en el punto de

venta.

2. Organización y Proveeduría:

o Seleccione la Categoría y Marca mediante los menús

desplegables. Si la categoría no existe, utilice el botón naranja

con el símbolo "+" para añadir una nueva rápidamente.

o Asigne el Proveedor correspondiente para facilitar futuras

órdenes de compra.

3. Configuración de Costos e Impuestos:

o Ingrese el Costo Neto (su precio de compra).

o En la sección % Impuestos, seleccione la Tasa aplicable (ej.

IVA 16%). El sistema calculará automáticamente los valores "Sin

Impuestos".

4. Esquema de Precios y Márgenes:

o Defina hasta 4 niveles de Precios Netos. Puede ingresar el

precio final deseado o asignar un % Margen Bruto para que el

sistema calcule el precio de venta automáticamente.

o En la columna Piezas Venta de Mayoreo, defina a partir de

cuántas unidades se dispara el precio preferencial (2, 3 o 4).

5. Finalización:

o Para guardar y continuar registrando otros artículos, haga clic en

el icono Guardar y Nuevo (disquete con destello) en la barra de

herramientas superior.
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o Si ha terminado, haga clic en Guardar y Cerrar (disquete con

"X" roja).

Caso Práctico: Ferretería (Venta por Volumen)

Una ferretería da de alta "Tornillo de Acero 2 pulgadas".

· Tipo: Selecciona "A Granel" y activa "Requiere báscula".

· Precios: Define el Precio 1 (Menudeo) en $1.00 y el Precio 2

(Mayoreo) en $0.70.

· Configuración: En "Piezas Venta de Mayoreo" coloca el número

100. Así, cuando el cliente lleve más de 100 piezas, el POS aplicará

el descuento automáticamente sin intervención del cajero.

4. Resolución de Problemas Comunes (Alta de Productos)

· ¿Por qué no puedo ver el margen de ganancia real? Asegúrese

de haber llenado el campo Costo Neto. Sin un costo de compra de

referencia, el sistema no puede calcular el porcentaje de utilidad en

la columna de Margen Bruto.
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· ¿Cómo añado una fotografía del producto? En el panel derecho

rotulado como "Foto", hacer clic para buscar el archivo en su

computadora. Esto ayuda a los cajeros a identificar productos

similares visualmente.

Módulo: Búsqueda y Asignación de Claves Fiscales

(Catálogo SAT)

Garantice el cumplimiento normativo y agilice la emisión de facturas

electrónicas.

Descripción Funcional: Esta pantalla es fundamental para la facturación

electrónica corporativa. Permite homologar su inventario interno con los

catálogos oficiales de la autoridad fiscal (SAT). Al vincular su producto

con la clave oficial correcta desde el momento de su creación,

automatiza el proceso de facturación en el punto de venta, evitando

errores contables y retrabajos administrativos.

Guía Paso a Paso:

1. Acceso a la Configuración Fiscal: Dentro de la ventana de

registro, haga clic en la pestaña con el icono azul "Claves CFDI",

ubicada inmediatamente a la derecha de la pestaña "General".

2. Búsqueda de la Clave Oficial: Ubíquese en la primera subpestaña

etiquetada como "Clave Producto Servicio". En el campo de texto
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central ("Buscar Clave de Producto/Servicio"), escriba la palabra

que describa el producto o si ya sabe la clave debe escribirla tal

como aparece en el catalogo del SAT, por ejemplo Tornillo.

3. Selección del Catálogo: El sistema consultará la base de datos y

desplegará un listado detallado con los códigos oficiales de 8

dígitos y sus descripciones normativas correspondientes (ej.

"31161524 Tornillo decorativo", "31161526 Tornillo de concreto").

4. Selección de la Clave Exacta: Haga clic sobre el renglón que

describa con mayor precisión la naturaleza de su mercancía. La fila

seleccionada quedará resaltada con una barra en color azul.

5. Parámetros Fiscales Adicionales: Si es necesario para su giro,

utilice las subpestañas contiguas para definir la Unidad Medida

oficial, añadir información de Carta Porte (indispensable para

logística y traslado de mercancías) o la Cuenta Predial (para el

sector inmobiliario).

6. Verificación Visual: Observe el panel derecho "Foto", el cual le

mostrará la imagen del producto que está editando (en este

ejemplo, un tornillo). Esto funciona como una confirmación visual

rápida para asegurar que la clave fiscal asignada corresponde al

artículo correcto.

7. Aplicar Cambios: Una vez asignadas las claves, diríjase a la

esquina superior izquierda y haga clic en "Guardar y Cerrar" para
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terminar, o en "Guardar y Nuevo" si desea continuar configurando

el inventario.

Caso Práctico: Ferretería (Ventas B2B y Deducciones)

Una empresa constructora acude a la ferretería para comprar un lote

grande de tornillos de acero y solicita factura electrónica para comprobar

gastos. Dado que el gerente configuró previamente la Clave CFDI exacta

de los tornillos en esta pantalla, el cajero solo necesita presionar

"Facturar" al finalizar la venta. El sistema genera el documento con los

requisitos fiscales correctos de forma automática, brindando un servicio

corporativo rápido y profesional sin hacer esperar al cliente.
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8.1.1 Paquetes

Módulo: Creación de Productos Compuestos (Kits y

Paquetes)

Gestione promociones y ensamblajes asegurando una descarga de

inventario perfecta.

Una funcionalidad destacada de Multicomercio es la capacidad de vender

 Kits de Artículos", también conocidos como "Paquetes" o "Combos". 

Los paquetes son un conjuntos de productos que se venden como una

sola unidad pero que contienen varios artículos diferentes. Un ejemplo

podría ser un kit de herramientas o un paquete de productos de belleza.

Cada paquete tiene un precio establecido, aunque internamente se

compone de varios productos individuales. 

Descripción Funcional: Esta pestaña permite configurar artículos que no

se compran a un proveedor como una unidad, sino que se arman

internamente agrupando varios productos individuales de su inventario.

Es ideal para crear "Kits", "Paquetes Promocionales" o "Recetas". Al

vender un producto compuesto, el sistema calcula su costo total

basándose en los insumos y descuenta automáticamente el stock de

cada componente por separado.

Guía Paso a Paso:
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1. Acceso a la Configuración de Kits: Dentro del registro del artículo,

haga clic en la pestaña rotulada con un icono de caja llamada

"Producto Compuesto" (ubicada a la derecha de "Claves CFDI").

2. Agregar Componentes: Haga clic en el botón

"Buscar" (identificado con una gran lupa azul) para abrir su

catálogo y seleccionar los artículos individuales que formarán parte

de este paquete.

3. Ajuste de Cantidades: Una vez agregados los productos, estos

aparecerán en la tabla inferior. Haga clic en la columna "Cantidad"

de cada fila para definir cuántas unidades de ese insumo

específico requiere el paquete (ej. 8 antifaces azules,  10 antifaces

rojos).

4. Revisión de Costos: Observe el indicador superior "Costo

Producto Compuesto" (en este ejemplo, $2,700.00). El sistema

multiplica automáticamente la cantidad por el costo unitario de

cada insumo y genera el costo real total de su paquete. Esto le

ayudará a fijar un precio de venta que garantice su margen de

utilidad.

5. Correcciones: Si agregó un artículo por error, selecciónelo en la

tabla y presione el botón "Remover" (marcado con un guion rojo)

para quitarlo de la lista.

Caso Práctico: Tienda de Regalos y Artículos de Fiesta (Control de

Stock Oculto)

Llega la temporada de graduaciones y el dueño decide vender un

"Paquete Fiesta VIP" que incluye 8 Antifaces Diamantados y varios

accesorios de sujeción. En lugar de que el cajero escanee cada artículo

uno por uno (lo que ralentiza la fila y causa errores), el gerente crea

este "Producto Compuesto". Cuando el cliente compra el "Paquete Fiesta

VIP" con un solo clic, el sistema sabe que debe ir al inventario "oculto" y

descontar exactamente 8 unidades del código Z830. El negocio agiliza
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sus ventas, ofrece combos atractivos y mantiene su inventario físico

cuadrado al 100%.

Para agregar un paquete nuevo acceda al menú Almacén

Haga clic en Nuevo Producto

Agregue la información básica.

· Nombre: El nombre que tendrá el servicio 

· Código de Barras: Asigne un código de barras a dicho servicio.

· SKU: Este es un código opcional.

· Tipo de producto: Seleccione Paquete.

Vaya a la pestaña Contenido del paquete.

Use el buscador para elegir los productos que forman parte del paquete.

Elija la cantidad de productos que forman parte del paquete.
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Regrese a la pantalla de 'GENERAL' para completar cualquier información
restante.

Haga clic en 'Guardar y Nuevo' si desea continuar agregando más
artículos, o en 'Guardar y Cerrar' si ha terminado.
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8.1.2 Asignación de Impuestos

Módulo: Asignación de Tasas Impositivas (% Impuestos)

Garantice el cumplimiento normativo y la correcta fijación de precios al consumidor.

Descripción Funcional: Este apartado es un pilar fundamental para la salud contable

de su negocio. Permite definir qué gravamen fiscal aplica a cada artículo individual. Al

configurar la tasa correcta, el sistema desglosa los impuestos de manera automática

tanto en el ticket de compra como en la factura electrónica (CFDI), asegurando la

transparencia comercial y evitando penalizaciones por parte de la autoridad tributaria.

Guía Paso a Paso:

1. Ubicación del Campo: Dentro de la pestaña principal de datos del producto,

localice el recuadro central titulado % Impuestos.

2. Apertura del Menú: Haga clic en el menú desplegable ubicado a la derecha de

la etiqueta Tasa.

3. Selección del Gravamen: Se desplegará una lista con las tasas fiscales

preconfiguradas y vigentes. Haga clic en la opción que corresponda a la

naturaleza de su artículo. Las opciones incluyen:

o IVA (0%, 16%, Exento): Para mercancía general o productos de la canasta

básica.

o IVA Fronterizo: 8%: Exclusivo para negocios operando bajo el estímulo

fiscal de la región fronteriza.

o IEPS: Tasas especializadas para productos con impuestos especiales,

desglosadas por graduación alcohólica o tipo de químico (ej. plaguicidas).

4. Impacto en el Precio: Al seleccionar la tasa, note que el sistema utilizará este

valor para calcular automáticamente la relación entre el "Precio Sin Impuestos" y
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el "Precio Neto" (precio final al cliente) en los campos inferiores, eliminando la

necesidad de usar una calculadora manual.

Caso Práctico: Tienda de Abarrotes y Licores (Manejo Complejo de IEPS)

El administrador de un minisúper está dando de alta su catálogo de bebidas. Al

registrar un paquete de cervezas tradicionales, abre el menú de impuestos y

selecciona "IEPS 26.5% Bebidas alcohólicas y cerveza - Hasta 14° G.L.". Minutos

después, al registrar una botella de Tequila, selecciona "IEPS 53%... Más de 20°

G.L.".

Valor de Negocio: Gracias a esta diferenciación exacta en el back-office, el cajero en

el front-end solo se preocupa por escanear códigos de barras. El sistema recauda el

impuesto exacto para cada botella de forma invisible, facilitando al contador la

declaración mensual y protegiendo al negocio de auditorías.
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8.2 Categorías

8.2.1 Catálogo de Categorías (Gestión de Familias de Productos)

Módulo: Catálogo de Categorías (Gestión de

Familias de Productos)

Estructure su inventario para obtener reportes precisos y una

navegación eficiente.

Descripción Funcional: Esta pantalla proporciona una vista panorámica

de la arquitectura de su inventario. El Catálogo de Categorías le permite

agrupar sus productos en familias lógicas, lo cual es vital para dos

procesos: primero, facilita a los cajeros la búsqueda rápida de artículos

en la terminal de punto de venta; y segundo, permite a la gerencia

generar reportes de ventas segmentados para analizar qué líneas de

negocio son las más rentables.

Guía Paso a Paso:

1. Gestión de Familias (Mantenimiento):

o Para crear una nueva agrupación, diríjase a la cinta de opciones

superior y haga clic en el botón Nuevo (icono de hoja en

blanco).

o Para cambiar el nombre de una categoría existente, selecciónela

en la lista y presione Modificar (icono de lápiz).

o Si desea borrar una familia obsoleta, asegúrese de que no tenga

productos vinculados y presione Eliminar (icono de la "X" roja).

2. Análisis de Distribución:
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o Observe la cuadrícula central. La columna Categoría muestra el

nombre comercial de la familia (ej. "ABARROTES", "Lacteos").

o La columna # de Productos le indica exactamente cuántos

artículos individuales (SKUs) pertenecen a esa familia, dándole

un mapa instantáneo de la densidad de su inventario.

3. Exportación de Datos:

o En el bloque "Exportar" de la barra superior, puede extraer esta

tabla haciendo clic en XLSX (para Excel), PDF o HTML. Esto es

sumamente útil para compartir la estructura del catálogo con su

contador o gerente de compras.

4. Impresión Rápida:

o Utilice el bloque "Imprimir" para generar un reporte físico

directamente desde el sistema, usando Vista Previa para

revisar el documento antes de enviarlo a la impresora.

5. Sincronización:

o Si varios usuarios están dando de alta productos

simultáneamente, presione el botón verde Actualizar para

refrescar los conteos en pantalla y ver la información en tiempo

real.

Caso Práctico: Supermercado o Tienda de Abarrotes (Auditoría de

Compras)

El gerente de un supermercado revisa este panel al final de mes. Al

observar la columna "# de Productos", nota que la categoría "Discos"

tiene 411 artículos dados de alta, mientras que "Limpieza" solo tiene 1.

Esto le levanta una alerta inmediata sobre una posible mala

categorización por parte del equipo de almacén o un desequilibrio en las

compras. Con un par de clics, exporta el reporte a XLSX y se lo envía a

su jefe de piso para que realice una auditoría física y depure el catálogo,

asegurando que los reportes de ventas mensuales reflejen la realidad

del piso de ventas.
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8.2.2 Creación de Nueva Categoría

Módulo: Creación de Nueva Categoría

Expanda la estructura de su negocio de forma rápida y estandarizada.

Descripción Funcional: Esta pantalla, de diseño intencionalmente

minimalista, está dedicada en exclusiva al alta de nuevas familias de

productos. Al mantener este proceso directo y sin fricciones, el sistema

permite a los administradores actualizar la clasificación del inventario en

cuestión de segundos, preparando el terreno para la introducción

organizada de nuevas líneas comerciales.

Para agregar una nueva categoria siga los siguientes pasos:

1. En el menú principal superior, haz clic en la pestaña Almacén.

2. Haz clic en el botón Categoría.

3. Haz clic en el botón Nuevo.

Guía Paso a Paso:

1. Asignación de Nombre: Posicione el cursor en el campo de texto

en blanco etiquetado como Nombre. Ingrese la denominación de

su nueva familia de artículos. Recomendación operativa: Utilice un

estándar corporativo para la captura, como el uso exclusivo de
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letras mayúsculas (ej. "ELECTRÓNICA" o "CUIDADO PERSONAL")

para mantener uniformidad en sus reportes.

2. Corrección Rápida: Si comete un error tipográfico o decide

cambiar el nombre antes de procesarlo, presione el botón Limpiar

(icono de flecha circular azul) en la cinta de opciones superior para

vaciar el campo al instante.

3. Guardado Secuencial (Carga Masiva): Si su objetivo es

estructurar el árbol de categorías completo de la tienda, escriba el

nombre y presione Guardar y Nuevo (icono de disquete con

destello). El sistema registrará la familia y refrescará la pantalla

dejándola en blanco para que ingrese la siguiente sin

interrupciones.

4. Finalizar Proceso: Si solo requiere crear una categoría aislada,

haga clic en el botón Guardar y Cerrar (icono de disquete con una

"X" roja) ubicado en la esquina superior izquierda. Esto guardará la

información y cerrará la pestaña activa.

Caso Práctico: Farmacia (Apertura de Nuevas Líneas de Negocio)

Una farmacia tradicional decide aprovechar el espacio físico de sus

anaqueles para comenzar a vender artículos de belleza premium. Antes

de que el encargado de almacén comience a dar de alta cada crema o

suero individualmente, el gerente abre esta pantalla y crea la categoría

"DERMOCOSMÉTICA".

Valor de Negocio: Al crear esta agrupación o "caja virtual" primero, el

gerente asegura que el nuevo inventario no se mezcle con los

medicamentos. Al término del primer trimestre, la gerencia podrá emitir

un reporte financiero filtrado exclusivamente por "DERMOCOSMÉTICA"

para evaluar si la inversión en esta nueva línea de negocio generó el

Retorno de Inversión (ROI) esperado.
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8.3 Marcas

Módulo: Catálogo de Marcas (Gestión de

Proveeduría e Identidad)

Centralice la administración de fabricantes y potencie el análisis

comercial de su inventario.

En el entorno dinámico del comercio minorista, la gestión eficaz de

marcas en un negocio es esencial para el éxito del mismo. Las marcas

no solo representan la identidad de los productos, sino que también

influyen en la percepción y decisiones de compra de los clientes. La

gestión adecuada de las marcas ayuda a garantizar que los datos del

producto sean precisos y consistentes, lo cual es vital para el

seguimiento de ventas, la realización de promociones efectivas y la

comprensión de las tendencias del mercado. Al final, una buena gestión

de marcas contribuye a una estrategia de inventario y una estretegia de

ventas mejor planificada.

Descripción Funcional: Esta pantalla ofrece un control administrativo

sobre todas las marcas comerciales que convergen en su negocio.

Vincular correctamente sus artículos a una marca específica es clave

para la inteligencia de negocios, ya que le permite evaluar qué

fabricantes impulsan sus ganancias, auditar la cantidad de referencias

por proveedor y lanzar campañas promocionales segmentadas (ej. "Mes

de la Marca").

Guía Paso a Paso:

1. Gestión Administrativa (Panel Mantenimiento):

o Diríjase a la esquina superior izquierda en la cinta de opciones.
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o Para registrar un nuevo fabricante, haga clic en el botón Nuevo

(icono de hoja en blanco).

o Si necesita corregir un error ortográfico en el catálogo,

seleccione el renglón correspondiente y presione Modificar

(icono de lápiz).

o Para descartar registros obsoletos, use el botón Eliminar (icono

de "X" roja). Nota: El sistema por seguridad no le permitirá

eliminar una marca si aún tiene artículos vinculados a ella.

2. Auditoría Rápida de Inventario:

o Observe la tabla central. La columna Nombre lista las marcas,

mientras que la columna Productos revela el número exacto de

artículos (SKUs) que tiene registrados bajo ese sello comercial

(ej. "Fiero" con 96 productos o "ROYAL CANIN" con 193).

3. Depuración del Sistema:

o Identifique rápidamente basura digital o registros temporales

creados por error. Marcas como "prueba" o "ewasdd" que

muestran un "0" en la columna de Productos pueden ser

seleccionadas y eliminadas inmediatamente para mantener su

base de datos limpia y eficiente.

4. Exportación de Relaciones Comerciales:

o Utilice la sección Exportar de la barra superior para descargar

este listado en formato XLSX (ideal para cálculos en Excel),

PDF o HTML. Esto es una herramienta excelente para compartir

su portafolio de marcas con proveedores o gerentes de compras.

Caso Práctico: Tienda de Mascotas (Negociación Basada en Datos)

El dueño de una tienda de mascotas o "Pet Shop" tiene agendada una

reunión con el distribuidor oficial de la marca "ROYAL CANIN". Antes de

la junta, el dueño abre el Catálogo de Marcas y observa que

actualmente comercializa 193 productos de esta línea.
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Valor de Negocio: Armado con este reporte, el dueño exporta la

información a PDF y la utiliza como apalancamiento para negociar

mejores márgenes de ganancia o solicitar material publicitario gratuito

para su local. Demuestra con datos duros generados por el POS que es

un punto de venta de alto volumen para esa marca en específico.
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8.3.1 Añadir una marca

Creación de Nueva Marca

Expanda su portafolio de proveedores de forma ágil y mantenga su

base de datos estandarizada.

Descripción Funcional: Esta pantalla ofrece una interfaz rápida y

directa, diseñada específicamente para el alta de nuevos sellos

comerciales o fabricantes en su sistema. Al aislar este proceso en una

vista minimalista, se agiliza la configuración del catálogo, permitiendo

que el personal administrativo registre nuevas líneas de distribución en

segundos antes de comenzar la captura masiva del inventario.

Para agregar una nueva marca siga los siguientes pasos:

1. En el menú principal superior, haz clic en la pestaña Almacén.

2. Haga clic en Marcas
                          

     3. Dentro del Catálogo de marcas, haga clic en nuevo.

Guía Paso a Paso:
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1. Ingreso del Nombre Comercial: Ubique el cursor en el único

campo de texto de la pantalla, etiquetado como Nombre

(acompañado de un ícono de lista). Escriba el nombre oficial de la

marca o fabricante.

o Recomendación operativa: Acuerde con su equipo una

nomenclatura estándar (por ejemplo, registrar todas las marcas

en LETRAS MAYÚSCULAS) para asegurar que los reportes de

ventas luzcan limpios y corporativos.

2. Corrección de Errores: Si detecta un error de escritura antes de

guardar, diríjase a la cinta de opciones en la parte superior

izquierda y haga clic en Limpiar (ícono de flecha circular azul) para

borrar el texto instantáneamente y volver a teclear.

3. Registro Continuo (Múltiples Marcas): Si se encuentra

configurando el sistema por primera vez o dando de alta a

múltiples proveedores simultáneamente, haga clic en el botón

Guardar y Nuevo (ícono de disquete con destello). Esto guardará

la marca actual y limpiará la pantalla para que pueda teclear la

siguiente sin demoras.

4. Finalizar y Salir: Si solo necesita registrar una marca individual,

haga clic en el botón Guardar y Cerrar (ícono de disquete con una

"X" roja). El sistema registrará la información y lo devolverá al

catálogo principal.

Caso Práctico: Boutique de Ropa (Gestión de Diseñadores)

Una boutique exclusiva acaba de cerrar un trato para comercializar las

prendas de un nuevo diseñador local. Antes de que el equipo de almacén

comience a dar de alta las camisas y vestidos individualmente, la

gerente entra a esta pantalla y crea la marca "LUMIÈRE".

Valor de Negocio: Al crear la "caja corporativa" de la marca primero, la

gerente asegura que todo el inventario entrante se vincule
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correctamente. A fin de mes, podrá filtrar sus reportes de ventas para

ver exactamente cuántas prendas "LUMIÈRE" se vendieron, lo cual es

vital si el acuerdo comercial con el diseñador incluye el pago de

comisiones o regalías por volumen de venta.
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8.4 Organizar el catálogo de productos

Catálogo Principal de Productos (Personalización

de Vistas)

Audite y administre su inventario general con una interfaz adaptable a

sus necesidades operativas.

Descripción Funcional: Esta pantalla actúa como el centro de mando y

control maestro de todo su inventario. Más allá de permitir la búsqueda

y edición de artículos, destaca por su potente herramienta de

personalización visual de la cuadrícula de datos. Usted puede configurar

dinámicamente qué columnas (precios, códigos, proveedores, claves

fiscales) desea visualizar, limpiando la interfaz de información

innecesaria y enfocándose únicamente en los datos críticos para la tarea

administrativa que esté realizando en ese momento.

Guía Paso a Paso:

1. Búsqueda Rápida: Para localizar un artículo específico dentro de

un catálogo extenso, utilice el campo de texto superior etiquetado

como "Introduce texto a buscar..." y presione el botón Buscar.

2. Personalización de Columnas (Menú Lateral): Diríjase al

extremo izquierdo de los encabezados de la tabla y haga clic en el

pequeño icono de opciones (ubicado justo a la izquierda del

encabezado "Artículo").

3. Filtro de Datos a Mostrar: Se desplegará un menú vertical

flotante (como se observa en la captura). Haga clic en las casillas

de verificación para marcar (mostrar) o desmarcar (ocultar) las

columnas según su necesidad. Puede alternar vistas de datos

como SKU, Impuestos, Proveedor, o los diferentes niveles de

Precio.
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4. Agrupación y Navegación: Observe que los productos están

organizados de forma jerárquica. La barra gris agrupa los artículos

bajo su Categoría correspondiente (ej. "ABARROTES"), mostrando

el conteo total de ítems en esa familia.

5. Mantenimiento General: Si detecta que un producto requiere

actualización, selecciónelo en la lista y presione el botón

Modificar (icono de lápiz) en la cinta de opciones superior.

6. Confirmación Visual: Al seleccionar un renglón, el panel lateral

derecho rotulado como Foto mostrará la imagen del producto, una

excelente medida de seguridad para evitar confusiones entre

artículos con nombres similares (ej. diferentes presentaciones de

la misma marca de agua).

Caso Práctico: Supermercado (Auditoría Financiera Ágil)

El gerente operativo de un supermercado necesita revisar la rentabilidad

y los costos de los abarrotes. Al abrir el Catálogo de Productos, la

pantalla le muestra códigos de barras y claves del SAT que en este

momento no necesita.

Valor de Negocio: Para optimizar su análisis, el gerente abre el menú

de personalización de columnas, oculta las opciones de "Clave Unidad" y

"Clave Prod Serv", y activa las casillas de "Costo", "Proveedor" y

"Precio 1". La tabla se transforma instantáneamente en un reporte

financiero limpio. Finalmente, presiona el botón XLSX en la parte

superior para exportar esta vista exacta a Excel y realizar sus

proyecciones de rentabilidad de manera impecable.
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8.5 Filtrado Avanzado Multicriterio

Filtrado Avanzado Multicriterio

Encuentre exactamente lo que busca segmentando su base de datos al

instante.

Descripción Funcional: El Catálogo de Productos cuenta con una

potente herramienta de filtrado dinámico en los encabezados de sus

columnas, similar a las hojas de cálculo tradicionales. Esta funcionalidad

permite a los administradores cruzar datos y aislar grupos de artículos

basándose en múltiples condiciones simultáneas, lo cual es vital para

auditorías rápidas, ajustes masivos de precios o procesos de resurtido.

Guía Paso a Paso:

1. Ubicación de la Herramienta: Navegue por la cuadrícula central

del catálogo y ubique los encabezados de las columnas.

2. Activación del Embudo: Al pasar el cursor sobre cualquier

encabezado (ej. Marca, Proveedor, Impuestos), notará que aparece

un pequeño icono de embudo en la esquina superior derecha de la

celda. Haga clic sobre él.

3. Selección de Criterios: Se desplegará un menú con todas las

opciones disponibles en su base de datos para esa columna

específica. Marque las casillas de la información que desea aislar.

4. Restaurar la Vista: Para volver a ver su catálogo completo, abra

nuevamente el filtro aplicado y seleccione la primera opción de la

lista rotulada como (Todo).

Principales Opciones de Filtrado en su Catálogo: Usted puede aplicar

este proceso en diversas columnas estratégicas, tales como:

· Proveedor: Ideal para aislar los productos de un distribuidor

específico justo antes de emitir una orden de compra.
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· Marca: Perfecto para localizar todas las líneas de un fabricante y

aplicar incrementos de precio por inflación.

· Categoría: Útil para realizar inventarios físicos cíclicos (ej. contar

solo la familia de "Abarrotes" un día y "Papelería" al siguiente).

· Se vende por: Herramienta de control para verificar que todos los

productos "A granel" exijan el uso de la báscula en el punto de

venta.

· Activo (Verdadero/Falso): Permite limpiar su pantalla ocultando

los productos descontinuados (Falso), manteniendo a la vista solo

la mercancía que se vende actualmente (Verdadero).

Caso Práctico: Depuración de Inventario

El gerente de compras necesita saber cuántos productos de la marca

"ROYAL CANIN" están actualmente descontinuados para sacarlos del

piso de ventas. Primero, va a la columna Marca y filtra por "ROYAL

CANIN". Luego, sin quitar ese filtro, va a la columna Activo y marca la

opción "Falso". El sistema cruza ambas órdenes y le muestra en

segundos la lista exacta de mercancía obsoleta de esa marca específica,

permitiéndole tomar decisiones sin tener que revisar sus más de 10,000

códigos.
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8.6 Catálogo Principal (Filtrado Avanzado por Impuestos)

Catálogo Principal (Filtrado Avanzado por

Impuestos)

Auditoría fiscal en tiempo real para garantizar el cumplimiento

normativo de su inventario.

Descripción Funcional: Dentro de la vista principal del catálogo, esta

herramienta de filtrado inteligente permite a los administradores y

contadores aislar grupos de productos basándose exclusivamente en su

configuración fiscal. Es una función crítica para auditar la base de datos,

prevenir errores en la facturación electrónica y facilitar la declaración de

impuestos especiales, asegurando que cada artículo tribute de manera

correcta según la ley.

Guía Paso a Paso:

1. Ubicar la Columna de Impuestos: En la cuadrícula central donde

se listan sus artículos, desplace su vista hacia la derecha hasta

localizar el encabezado de columna titulado % Impuestos.

2. Desplegar el Menú de Filtrado: Pase el cursor sobre el

encabezado de dicha columna. Notará que aparece un pequeño

icono de filtro (forma de embudo) en la esquina superior derecha

de la celda. Haga clic sobre él.

3. Selección de Criterios Fiscales: Se abrirá un menú desplegable

(como ilustra la captura) que enlista todas las tasas impositivas

configuradas en su sistema. Marque las casillas correspondientes a

los gravámenes que desea analizar (ej. IVA 16%, IVA Exento, o

las diferentes variantes de IEPS).

4. Análisis de Resultados: Al marcar las opciones, la pantalla se

actualizará instantáneamente. El catálogo ocultará el resto del

inventario y le mostrará exclusivamente los artículos que cumplen
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con la regla fiscal seleccionada, manteniendo la cómoda

visualización por familias o categorías.

5. Restaurar la Vista Completa: Cuando haya terminado su

auditoría, vuelva a abrir el menú del embudo y seleccione la

primera opción llamada (Todo) para quitar los filtros y visualizar

nuevamente sus más de 10,000 artículos.

Caso Práctico: Auditoría Contable en una Licorería o Minisúper

Llega el fin de mes y el contador externo de la empresa necesita

asegurar que no haya errores de captura antes de enviar las

declaraciones al SAT. Le preocupa especialmente el Impuesto Especial

sobre Producción y Servicios (IEPS), ya que las multas por evasión son

severas.

Valor de Negocio: En lugar de imprimir resmas de papel o revisar cada

producto uno por uno, el administrador entra al Catálogo, abre este filtro

y selecciona "IEPS 53% Bebidas alcohólicas...". Si dentro de esa lista

filtrada aparece por error un paquete de servilletas o un refresco (que no

deberían llevar ese impuesto), el administrador detecta la fuga de

dinero de inmediato, selecciona el artículo, presiona "Modificar" y

corrige la tasa impositiva. Esto protege los márgenes de ganancia y

evita conflictos legales.
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8.7 Catalogo de productos en excel

Importación Masiva de Productos (Plantilla Excel)

Implementación acelerada: migre y configure miles de artículos en

cuestión de minutos.

El módulo de Importación Excel en Multicomercio está diseñado para

optimizar la gestión de su inventario y precios. Esta herramienta es

esencial para actualizar masivamente la información de sus productos,

incluyendo precios, costos, categorías, y más, a través de una hoja de

Excel. 

Funcionalidades Clave del Módulo:

· Importación Masiva de Productos y Stock: Puede agregar nuevos

producto mediante una hoja de Excel.

· Actualización de Precios: Modifique los precios de venta y de costo

de los productos de forma rápida y eficiente.
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Descripción Funcional: La captura manual de un catálogo extenso

puede paralizar la apertura de un negocio. Esta plantilla oficial de Excel

es una herramienta de carga masiva diseñada para ingresar de golpe

toda su base de datos al sistema Multicomercio. Permite configurar

desde un inicio los costos, esquemas de precios de mayoreo, inventario

inicial y, lo más importante, la parametrización fiscal (Claves SAT e

Impuestos) para asegurar una puesta en marcha perfecta y sin fricciones

operativas.

Guía Paso a Paso:

1. Identificación y Costeo (Columnas A - H):

o Ingrese el código de barras principal en la columna codigo y el

nombre comercial en descripcion.

o Capture su costo de adquisición en PrecioCosto.

o Defina su estrategia de venta llenando los niveles desde

precio1 (público general) hasta precio4

(distribuidores/mayoreo).

2. Parametrización de Impuestos (Columnas I - K): Basado en la

pestaña en la que se encuentre, confirme que los valores de

tasaIVA, tasaIEPS y Tipo Impuesto (Clave) sean los correctos

dictaminados por su contador.

3. Estructura Organizacional (Columnas L - O): Estandarice su

catálogo ingresando la modalidad de venta en unidad (ej. 3 para

Pieza, 0 para Granel), seguido de su categoria, marca y

Proveedor. Nota: Asegúrese de escribir estos nombres

exactamente igual en todas las filas para evitar duplicidades en el

sistema.

4. Inventario Inicial (Columnas P - Q): Si su tienda ya cuenta con

mercancía física, ingrese la cantidad exacta en la columna

Existencia y asigne el número de sucursal en la columna Almacen.
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5. Cumplimiento para Facturación (Columnas R - S): Para

automatizar la emisión de facturas (CFDI), es obligatorio llenar las

columnas ClaveProdServ y ClaveUnidad con los códigos oficiales

de 8 dígitos del SAT.

6. Guardar e Importar: Una vez completada y verificada la plantilla,

guarde los cambios en su computadora y proceda a cargar el

archivo .xlsx desde el módulo de configuración de Multicomercio.

Caso Práctico: Migración de Sistema en una Ferretería

Una ferretería consolidada decide actualizar su software a Multicomercio.

Su catálogo consta de 15,000 artículos, desde maquinaria hasta

tornillería a granel.

Valor de Negocio: En lugar de que el personal administrativo dedique

un mes completo a teclear cada producto manualmente, el gerente

extrae la base de datos de su sistema antiguo, copia y pega la

información en las columnas correspondientes de esta Plantilla de

Importación, y la sube al sistema. Al día siguiente, los cajeros pueden

cobrar, el sistema detecta los precios de mayoreo automáticamente y

las facturas salen con los requerimientos fiscales exactos, ahorrando

cientos de horas-hombre y eliminando el error humano de captura.

Para garantizar una importación exitosa, el archivo de Excel debe seguir

el formato de nuestra plantilla estándar, la cual se obtiene al instalar el

software. La estructura de la plantilla es la siguiente:

· Columna A: Código Principal

· Columna B: Código Alterno

· Columna C: Descripción o Nombre del Producto

· Columna D: Costo

· Columna E - H: Precios (1 al 4)

· Columna I: IVA
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· Columna J: IEPS

· Columna K: Tipo Impuesto (Clave) O=Objeto, E=Exento, N=No

Objeto

· Columna L: unidad (3 Pieza, 0 Granel, 2 Servicio)

· Columna M: Categoría

· Columna N: Marca

· Columna O: Proveedor

· Columna P: Existencias

· Columna Q: Almacén

· Columna R: Clave de Producto o Servicio (SAT) (Formato: clave,

espacio, guion medio, espacio, descripción)

· Columna S: Clave de Unidad (SAT) (Formato: clave, espacio, guion

medio, espacio, descripción)

Importante: Asegúrese de que cada columna esté correctamente

llenada para evitar errores durante la importación.

Realice un respaldo  de su base de datos actual antes de proceder con

la importación.

8.8 Importación desde EXCEL

IMPORTANTE: antes de realizar una importación, realice un

respaldo  de su base de datos.

Para importar un catálogo de productos desde excel, acceda al menú de
almacén.

66

66
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Haga clic en Importación Excel.

Navegue en su equipo y elija el archivo Excel que contiene el catálogo
de productos.

     

Posteriormente, seleccione la hoja de cálculo específica que desea
importar.
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Es importante configurar cómo el sistema manejará los precios y costos.
Si en su archivo de Excel los precios y costos incluyen impuestos,
marque las casillas correspondientes para permitir que el sistema haga
el desglose de impuestos. En caso contrario, si los precios y costos se
agregaron sin impuestos, deje las casilas sin marcar.
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Haga clic en aceptar.

El sistema iniciará el proceso de importación, mostrando un mensaje
'Importando productos desde EXCEL'.

Una vez finalizado, recibirá una notificación indicando que la información
se ha importado correctamente. Haga clic en 'Aceptar' para concluir el
proceso.
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8.9 Transferencias entre almacenes

Traspasos entre Almacenes (Gestión Multi-

Sucursal)

Logística interna impecable: movilice su mercancía sin perder la

trazabilidad de sus activos.

Descripción Funcional: Esta pantalla es vital para empresas que

manejan más de un punto de venta, una bodega central o diferentes

sucursales. El módulo de traspasos permite mover mercancía de una

ubicación física a otra garantizando que el inventario global cuadre a la

perfección. Al procesar un traspaso, el sistema ejecuta simultáneamente

un descuento de stock en el lugar de origen y un abono exacto en el

lugar de destino, evitando fugas de capital y manteniendo sus reportes

de auditoría limpios. Las transferencias entre almacenes son una parte

crucial de la gestión de inventario en cualquier negocio. Este proceso

permite mover mercancías de un almacén a otro de manera eficiente,

asegurando que los productos estén disponibles donde y cuando se

necesiten. A continuación, explicaremos paso a paso cómo realizar una

transferencia entre almacenes utilizando Multicomercio punto de venta.

Guía Paso a Paso:

1. Definición de la Ruta Logística:

o Diríjase a la esquina superior izquierda de la pantalla, en el

bloque rotulado como "Almacenes".

o En el menú desplegable Origen:, seleccione la sucursal o

bodega desde donde saldrá la mercancía.
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o En el menú desplegable Destino:, seleccione la tienda o

almacén que recibirá los productos.

2. Carga de Artículos:

o Si cuenta con la mercancía físicamente, simplemente utilice su

lector de código de barras. Los artículos irán apareciendo en la

tabla central (columnas de Código, Cantidad y Producto).

o Si no tiene el producto a la mano, haga clic en el botón Buscar

(F4) (icono de lupa) en la barra inferior para localizarlo en su

catálogo.

3. Ajuste de Volúmenes (Carga en Masa):

o Para evitar escanear un mismo artículo decenas de veces,

seleccione el producto en la tabla y presione el botón Cantidad

(F5) (icono de calculadora) en la barra inferior. Ingrese el

número total de piezas a transferir y presione Enter.

4. Corrección de Errores:

o Si agregó un producto por accidente, selecciónelo y presione

Quitar (F7) (icono de guion rojo).

o Si desea cancelar toda la operación y empezar de cero, presione

Limpiar (Esc) (icono de bote de basura).

5. Verificación y Ejecución:

o Revise el contador Piezas: en la esquina inferior izquierda para

confirmar que el volumen físico coincide con el registro digital.

o Para finalizar y ejecutar el movimiento de inventario, haga clic

en el botón Guarda (F2) (icono rojo de billetera/carpeta) en el

extremo inferior izquierdo.

Caso Práctico: Cadena de Tiendas de Ropa (Reabastecimiento Ágil)

Una marca de ropa tiene una "Bodega Central" y una sucursal en una

"Plaza Comercial" muy concurrida. Es sábado por la tarde y el gerente de

la sucursal nota que se están agotando las playeras blancas talla M, las

cuales son un best-seller.
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Valor de Negocio: El encargado de la bodega central abre este módulo,

selecciona Origen: "Bodega Central" y Destino: "Plaza Comercial".

Transfiere rápidamente 50 unidades. El sistema actualiza el stock en

tiempo real. Cuando las playeras llegan a la plaza 30 minutos después,

el cajero ya puede cobrarlas en su terminal POS sin que el sistema le

bloquee la venta por "falta de stock", asegurando que no se pierda ni un

solo cliente por errores de inventario.

1. Para realizar una transferencia entre almacenes, acceda al menú
Almacén.

2. Haga clic en Transferencias entre Almacenes

3. Elija el almacén de origen, es decir, el almacén desde el cual se están
retirando los productos.

4. Seleccione el almacén de destino, que es a donde se moverán los
productos.

5. Añada los productos que se están transfiriendo. Puede hacerlo
escaneando los códigos de barras o utilizando el buscador de productos.

6. Por cara producto que añada, le pedirá ingresar la cantidad que está
transfiriendo.

7. Una vez que ha añadido todos los productos necesarios, haga clic en

'Guardar'.               
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8. Después de guardar, aparecerá un cuadro de diálogo solicitando
confirmación. Si ha terminado de añadir productos y está listo para
proceder, seleccione 'Sí'.

9. Finalmente, se mostrará una vista previa del comprobante de
traspaso. En este punto, puede optar por imprimir el comprobante o
guardarlo en formato PDF para su registro.
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8.10 Gestión Integral de Inventario Físico (Inicial, Conteos y Ajustes)

Módulo: Gestión Integral de Inventario Físico

(Inicial, Conteos y Ajustes)

Garantice la precisión absoluta entre su sistema y sus anaqueles

desde una única pantalla de control.

Descripción Funcional: En el dinámico mundo del comercio, las

discrepancias de inventario son inevitables (debido a mermas, robos,

caducidades o errores humanos). Para simplificar la administración,

Multicomercio ha centralizado tres procesos contables críticos en esta

única pantalla:

1. Conteo de Inventario: Emisión de reportes impresos para

auditorías físicas.

2. Inventario Inicial: Carga de existencias al abrir una tienda o

registrar nuevas líneas.

3. Ajustes al Inventario: Corrección de stock por roturas, regalos

institucionales o caducidad.

A continuación, se detalla el flujo de trabajo completo, desde la

auditoría física hasta la corrección digital.

Fase A: Preparación para la Auditoría (Conteo Físico)
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Antes de modificar el sistema, necesita saber qué hay realmente en su

piso de ventas.

1. Acceso al Módulo: Diríjase al menú principal superior y seleccione

Almacén, luego haga clic en Inventario Físico / Ajustes.

2. Selección de Sucursal: En la esquina superior izquierda, utilice el

menú desplegable Almacén para indicar qué bodega o tienda va a

auditar.

3. Generación del Reporte: Haga clic en el botón Formato (ícono de

tabla con un embudo) ubicado en la cinta superior.

4. Impresión: El sistema generará un documento PDF ("INVENTARIO

FÍSICO (CONTEO)"). Este formato lista sus productos y proporciona

tres columnas en blanco (Conteo 1, Conteo 2, Conteo 3) para que

su personal recorra los pasillos y anote la existencia real a mano.
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Fase B: Ejecución en el Sistema (Inicialización o Ajuste)

Una vez que tenga las hojas de conteo llenas, es momento de conciliar

la información en la plataforma.

1. Definir el Motivo (Trazabilidad): En la parte superior central de la

pantalla, localice el campo Referencia Inventario. Es vital escribir

aquí la razón del movimiento para futuras auditorías.

o Ejemplos: "Inventario Inicial 2026", "Ajuste por Merma de

Enero", "Baja por Caducidad".
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2. Captura de Artículos: Utilice su lector para escanear los códigos

de barras de los productos a ajustar. Si no tiene el producto

físicamente, presione el botón Buscar (F4) (ícono de lupa) en la

barra inferior para agregarlos manualmente a la lista.

3. Comparativa Visual: Observe la tabla central. La columna

"Existencia en sistema" le indica lo que la computadora cree que

hay. Su objetivo es modificar la columna "Existencia con que se

reemplaza" para reflejar la realidad.

4. Corrección de Cantidades: Seleccione un producto en la lista y

presione el botón Cantidad (F5) (ícono de calculadora) en la barra

inferior. Ingrese el número físico real y presione Aceptar.

5. Procesar y Guardar: Una vez que todos los artículos reflejen la

cantidad correcta, diríjase a la esquina inferior izquierda y presione

Guarda (F2) (ícono de disquete).

6. Comprobante Oficial: El sistema le pedirá una confirmación final y

luego emitirá un "Comprobante de Ajuste" en PDF. Guárdelo o

imprímalo, ya que este documento avala contablemente la pérdida

o ganancia de los activos modificados.

Casos Prácticos de Aplicación

Caso 1 (Inventario Inicial) - Apertura de Sucursal: Una zapatería abre

una nueva sucursal. El gerente recibe 500 cajas de zapatos. Entra a este

módulo, coloca la referencia "Carga Inicial Sucursal Norte" y escanea

todo el cargamento. Al presionar Guarda (F2), la tienda pasa de tener

0 a 500 pares listos para venderse.

Caso 2 (Ajuste de Inventario) - Control de Mermas en

Supermercado: Un empleado de limpieza reporta que se rompieron 3

frascos de mermelada en el pasillo 4. El gerente de la tienda entra al

módulo y en la Referencia escribe "Ajuste por rotura pasillo 4". Busca el

código de la mermelada; el sistema dice que hay 20 unidades
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(Existencia en sistema). El gerente presiona Cantidad (F5) y coloca

"17" en la Existencia con que se reemplaza. El sistema asume la

pérdida de los 3 frascos, cuadrando el inventario y dejando un registro

claro para el departamento de contabilidad.

Para realizar un conteo de inventario, acceda al menú Almacén.

Haga clic en Inventario Inicial / Ajustes.

Selecciona el almacén del que va a realizar el conteo y comience a

capturar articulos y existencias, al finalizar da clic en el botón guardar.
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8.11 Inicializar Almacén

Inicialización de Almacén (Reseteo de Inventario)

Precaución administrativa: Prepare su sistema para una auditoría
total o reinicio de operaciones.

Descripción Funcional: Esta es una función de nivel gerencial con

impacto crítico. El proceso de "Inicializar" no elimina sus productos ni

altera los precios de su catálogo, pero devuelve a cero (0) todas las

cantidades de mercancía registradas en la sucursal seleccionada. Es el

paso previo indispensable cuando se va a realizar un "borrón y cuenta

nueva" logístico, limpiando historiales de mermas o errores acumulados

para dar paso a un conteo físico desde cero.

Guía Paso a Paso:

1. Selección de Sucursal: Al abrir la ventana, localice el menú

desplegable central rotulado como Almacén. Haga clic y elija

cuidadosamente la ubicación o bodega que desea resetear.

Verifique dos veces que sea la sucursal correcta.

2. Ejecución del Reseteo: Diríjase al botón ubicado en la esquina

inferior derecha etiquetado como Inicializar (fácilmente

identificable por el ícono de una base de datos amarilla

acompañada de una "X" roja).

3. Salida Segura (Cancelación): Si ha ingresado a esta pantalla por

accidente o duda en proceder, simplemente haga clic en el botón

izquierdo Cerrar (ícono de flecha gris curva) o presione la tecla

ESC en su teclado. Esto abortará cualquier acción y protegerá su

inventario actual.

Caso Práctico: Inventario General de Fin de Año
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Una ferretería cierra sus puertas el 31 de diciembre para realizar su

"Inventario Físico Anual". A lo largo de los meses, los errores de captura

en caja y el "robo hormiga" han causado que el sistema muestre

números irreales (ej. el sistema dice que hay 50 martillos, pero en

realidad solo hay 3).

Valor de Negocio: En lugar de que el administrador intente adivinar y

hacer cientos de pequeños "Ajustes de Inventario" para corregir las

diferencias, simplemente entra a este módulo e Inicializa el almacén. Al

poner instantáneamente todo en ceros, el equipo de empleados puede

recorrer los pasillos, hacer el conteo real y subir al sistema un inventario

100% verídico y auditado para comenzar el nuevo año fiscal con datos

perfectos.

Si necesita inicializar las existencias del (los) almacenes debe ir al Menú

Almacén -> Gestión de Almacenes -> Inicializar Almacén.

Selecciona el almacén en el cual desea poner las asistencias de sus

productos en cero.
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De clic en inicializar.

Aparecerá un recuadro de confirmación, si es lo que necesita hacer da clic sí.
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8.12 Almacén nuevo

Configuración de Múltiples Almacenes

Expansión estructurada: Administre bodegas y sucursales

manteniendo una contabilidad independiente.

El software MULTICOMERCIO crea el almacén principal al momento de instalarlo, si

usted no maneja sucursales no es necesario crear otro almacén y puede evitar esta

sección para evitar futuros conflictos con inventarios.

Descripción Funcional: Conforme su negocio crece, llevar el control de
todo su inventario en una sola "cubeta" virtual deja de ser eficiente.
Este módulo le permite al sistema Multicomercio operar bajo una
arquitectura multi-almacén. Usted puede dar de alta tantas ubicaciones
físicas como posea su empresa (ej. Bodega Central, Piso de Ventas,
Sucursal Norte). Esto es fundamental para que, al momento de facturar
o realizar traspasos, el sistema sepa exactamente de dónde descontar
la mercancía.

Guía Paso a Paso:

A. Vista General: Catálogo de Almacenes

Esta pantalla ofrece un mapa jerárquico de sus ubicaciones operativas.

1. Auditoría de Ubicaciones: Observe la tabla principal. La columna

Almacén muestra el nombre comercial de la bodega, mientras que

la columna Sucursal indica a qué entidad fiscal o tienda

pertenece.

2. Mantenimiento Básico: * Si detecta un almacén con un nombre

incorrecto (ej. "2" o "Nuevo"), selecciónelo y presione Modificar en

la cinta superior (ícono de lápiz) para asignarle un nombre útil.
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o Si cerró una bodega, selecciónela y presione Eliminar (ícono de

"X" roja) para evitar que sus empleados envíen mercancía ahí

por error.

3. Control de Flujo: Note la columna Predeterminado (con valores

S/N para Sí/No). El almacén marcado con una "S" es de donde el

sistema descontará automáticamente el inventario cada vez que

un cajero realice una venta, a menos que se le indique lo

contrario.

B. Alta de Nueva Ubicación (Crear Almacén)

Cómo registrar una nueva bodega en el sistema.

1. Acceso: Desde el catálogo, presione el botón Nuevo (ícono de

hoja en blanco en la esquina superior izquierda).

2. Registro de Datos: * Nombre: En el primer campo, escriba cómo

desea que su personal identifique esta ubicación (ej. "Bodega

Congelados" o "Mostrador Sucursal Sur").

o Sucursal: Abra el menú desplegable y vincule esta nueva

bodega a una de sus sucursales fiscales previamente

configuradas.
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3. Prioridad Operativa: Marque la casilla "Predeterminado"

únicamente si desea que todas las ventas futuras de esta sucursal

se descuenten automáticamente de este nuevo almacén por

defecto.

4. Finalizar: Haga clic en Guardar y Cerrar (ícono de disquete con

"X" roja) en la cinta superior para regresar al listado.

Caso Práctico: Restaurante (Separación de Control)

Un restaurante grande sufre robos de insumos porque todo está

mezclado. Para mejorar el control, el dueño decide crear dos almacenes

dentro de la misma sucursal: uno llamado "Cocina Principal" (donde los

chefs toman lo necesario para el día) y otro llamado "Bodega de

Insumos" (bajo llave, a cargo del gerente).

Valor de Negocio: Al dar de alta ambos almacenes aquí, el gerente

puede recibir los camiones de proveedores directamente en la "Bodega

de Insumos" y luego usar el módulo de Traspasos para enviar solo las

raciones diarias a la "Cocina Principal". Si falta mercancía, el dueño

sabrá exactamente en qué cuarto ocurrió el desfase.
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8.13 Punto de reorden

Mínimos y Máximos por Almacén (Control de

Resurtido Automático)

Optimice su capital de trabajo: evite el desabasto de productos

estrella y elimine el sobreinventario.

Descripción Funcional: Este módulo es el cerebro detrás de sus compras

inteligentes. Le permite establecer "reglas de reabastecimiento" para

cada artículo de forma independiente en cada sucursal.

· El Mínimo indica su "punto de reorden" (el nivel de alerta que le

avisa que debe comprar más).

· El Máximo es el tope de mercancía que su anaquel o bodega puede

almacenar sin incurrir en exceso de inventario (dinero estancado).

Al configurar estos parámetros, el sistema Multicomercio podrá

sugerirle órdenes de compra automatizadas exactas.

Guía Paso a Paso:

1. Selección de la Ubicación: En la esquina superior izquierda, abra

el menú desplegable Nombre y seleccione la sucursal o bodega

que desea configurar (ej. "Almacen Principal"). Nota: Una tienda

pequeña tendrá mínimos diferentes a los de su bodega central.

2. Localización de Artículos: * Para evitar desplazarse por miles de

productos, diríjase a la barra inferior al campo Filtrar búsqueda.

o Escriba el nombre o código del producto, seleccione si desea

Ordenar por: Código o Descripción, y haga clic en el botón

azul Buscar (ícono de lupa).

3. Configuración Manual en Pantalla: * Haga clic directamente

sobre la celda en la columna Mínimo y teclee su nivel de alerta.

o Pase a la columna Máximo y teclee su límite de

almacenamiento ideal.
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o Al terminar, presione el botón azul Guardar (ícono de disquete)

en la barra inferior.

4. Carga Masiva (Atajo Corporativo): Si su catálogo es extenso

(como los más de 9,000 artículos que muestra el contador inferior),

utilizar la pantalla puede ser lento. Diríjase a la cinta superior y

haga clic en Importar (ícono de Excel). Esto le permite importar

una plantilla en Excel, y subirla al sistema en un solo clic.

Caso Práctico: Ferretería (Optimización de Flujo de Efectivo)

Una ferretería comercializa la "Broca 3a concreto, 1/2 x 6" que se

observa en la captura. Este es un artículo de alta rotación. El

administrador no quiere negar ventas por falta de producto, pero

tampoco quiere comprar 500 unidades y dejar su capital inmovilizado.

Valor de Negocio: El administrador configura el Mínimo en 20 piezas y

el Máximo en 100 piezas. A lo largo del mes, los clientes compran las

brocas. En el momento en que el cajero escanea la broca número 81

(dejando exactamente 20 en existencia), el sistema Multicomercio

levanta una alerta silenciosa. Al día siguiente, cuando el gerente de

compras abre su reporte, el sistema le sugiere automáticamente

comprar exactamente 80 brocas a su proveedor para volver a llenar su

tope máximo de 100. Compras perfectas, sin cálculos manuales.

Para acceder a este módulo, te vas al Menú Almacén  -> Punto de
reorden

Seleccionar el almacén en el que se harán los ajustes de mínimos y

máximos.
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Clic en buscar o importar segun sea el caso.

Llenar las columnas de minimos y maximos con las cantidades

deseadas.

Al finalizar de hacer los ajustes da clic en guardar.
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9 Artículo 2-A Actos o actividades gravadas a la tasa 0%

IVA A LA TASA DEL 0% 

Toda persona, ya sea física o moral, estudiante, empresario

profesionista u obrero, debe conocer el IVA, cuya tasa general es del

16%; sin embargo, también existe una tasa preferente del 0%, y es

importante que se conozcan los casos en los que aplica y en los que no. 

El impuesto se calculará aplicando la tasa del 0% a los valores a que se

refiere esta Ley, cuando se realicen los actos o actividades siguientes:

 

I.-    La enajenación de:

 

a)     Animales y vegetales que no estén industrializados, salvo

el hule, perros, gatos y pequeñas especies, utilizadas como

mascotas en el hogar.

 

Para estos efectos, se considera que la madera en trozo o

descortezada no está industrializada.

 

b)    Medicinas de patente y productos destinados a la

alimentación humana y animal, a excepción de:

 

1.    Bebidas distintas de la leche, inclusive cuando las

mismas tengan la naturaleza de alimentos. Quedan

comprendidos en este numeral los jugos, los néctares y los

concentrados de frutas o de verduras, cualquiera que sea su

presentación, densidad o el peso del contenido de estas

materias.
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2.    Jarabes o concentrados para preparar refrescos que se

expendan en envases abiertos utilizando aparatos eléctricos

o mecánicos, así como los concentrados, polvos, jarabes,

esencias o extractos de sabores que al diluirse permitan

obtener refrescos.

 

3.    Caviar, salmón ahumado y angulas.

 

4.    Saborizantes, microencapsulados y aditivos

alimenticios.

 

5.    Chicles o gomas de mascar.

 

6.    Alimentos procesados para perros, gatos y pequeñas

especies, utilizadas como mascotas en el hogar.

 

c).- Hielo y agua no gaseosa ni compuesta, excepto cuando en

este último caso, su presentación sea en envases menores de

diez litros.

 

d).- Ixtle, palma y lechuguilla.

 

e).- Tractores para accionar implementos agrícolas, a excepción

de los de oruga, así como llantas para dichos tractores;

motocultores para superficies reducidas; arados; rastras para

desterronar la tierra arada; cultivadoras para esparcir y

desyerbar; cosechadoras; aspersoras y espolvoreadoras para

rociar o esparcir fertilizantes, plaguicidas, herbicidas y

fungicidas; equipo mecánico, eléctrico o hidráulico para riego

agricola; sembradoras; ensiladoras, cortadoras y empacadoras

de forraje; desgranadoras; abonadoras y fertilizadoras de
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terrenos de cultivo; aviones fumigadores; motosierras

manuales de cadena, así como embarcaciones para pesca

comercial, siempre que se reúnan los requisitos y condiciones

que señale el Reglamento.

 

A la enajenación de la maquinaria y del equipo a que se refiere

este inciso, se les aplicara la tasa señalada en este artículo,

sólo que se enajenen completos.

 

f).-   Fertilizantes, plaguicidas, herbicidas y fungicidas, siempre

que estén destinados para ser utilizados en la agricultura o

ganadería.

 

g).- Invernaderos hiropónicos y equipos integrados a ellos para

producir temperatura y humedad controladas o para proteger

los cultivos de elementos naturales, así como equipos de

irrigación.

 

h).- Oro, joyería, orfebrería, piezas artísticas u ornamentales y

lingotes, cuyo contenido mínimo de dicho material sea del

80%, siempre que su enajenación no se efectúe en ventas al

menudeo con el público en general.

 

i).-   Libros, periódicos y revistas, que editen los propios

contribuyentes. Para los efectos de esta Ley, se considera libro

toda publicación, unitaria, no periódica, impresa en cualquier

soporte, cuya edición se haga en un volumen o en varios

volúmenes. Dentro del concepto de libros, no quedan

comprendidas aquellas publicaciones periódicas amparadas

bajo el mismo título o denominación y con diferente contenido

entre una publicación y otra.
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Igualmente se considera que forman parte de los libros, los

materiales complementarios que se acompañen a ellos, cuando

no sean susceptibles de comercializarse separadamente. Se

entiende que no tienen la característica de complementarios

cuando los materiales pueden comercializarse

independientemente del libro.

 

j)     Toallas sanitarias, tampones y copas, para la gestión

menstrual.

 

Se aplicará la tasa del 16% a la enajenación de los alimentos a

que se refiere el presente artículo preparados para su consumo

en el lugar o establecimiento en que se enajenen, inclusive

cuando no cuenten con instalaciones para ser consumidos en

los mismos, cuando sean para llevar o para entrega a domicilio.

 

II.-    La prestación de servicios independientes:

 

a).- Los prestados directamente a los agricultores y ganaderos,

siempre que sean destinados para actividades agropecuarias,

por concepto de perforaciones de pozos, alumbramiento y

formación de retenes de agua; suministro de energía eléctrica

para usos agrícolas aplicados al bombeo de agua para riego;

desmontes y caminos en el interior de las fincas agropecuarias;

preparación de terrenos; riego y fumigación agrícolas;

erradicación de plagas; cosecha y recolección; vacunación,

desinfección e inseminación de ganado, así como los de

captura y extracción de especies marinas y de agua dulce.

 

b).- Los de molienda o trituración de maíz o de trigo.
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c).- Los de pasteurización de leche.

 

d).- Los prestados en invernaderos hidropónicos.

 

e).- Los de despepite de algodón en rama.

 

f).-   Los de sacrificio de ganado y aves de corral.

 

g).- Los de reaseguro.

 

h).- Los de suministro de agua para uso doméstico.

 

III.-   El uso o goce temporal de la maquinaria y equipo a que se

refieren los incisos e) y g) de la fracción I de este artículo.

 

IV.- La exportación de bienes o servicios, en los términos del

artículo 29 de esta Ley.

 

Los actos o actividades a los que se les aplica la tasa del 0%,

producirán los mismos efectos legales que aquellos por los que se

deba pagar el impuesto conforme a esta Ley.

Referencias:

https://www.sat.gob.mx/articulo/06071/articulo-2-a

https://www.sat.gob.mx/articulo/06071/articulo-2-a
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10 Facturar

Centro de Facturación Electrónica (Emisión CFDI)

Cumplimiento fiscal automatizado: emita comprobantes y gestione su

contabilidad tributaria sin salir del sistema.

Descripción Funcional: La pestaña de Facturación es el núcleo fiscal de

su negocio. Esta cinta de opciones centraliza todas las operaciones

relacionadas con la emisión de Comprobantes Fiscales Digitales por

Internet (CFDI). Desde aquí, el equipo administrativo puede convertir

ventas de mostrador en facturas, emitir notas de crédito por

devoluciones, reportar pagos diferidos e incluso cumplir con las

normativas logísticas gubernamentales para el traslado físico de la

mercancía (Carta Porte).

Guía de Funciones (Navegación por la Cinta de Opciones):

Para acceder a este panel, diríjase a la barra de menú superior y haga

clic en la pestaña Facturar. Encontrará las herramientas divididas en

dos grandes bloques operativos:

Bloque 1: Facturación Electrónica

· Factura de Ticket's: (Ícono de ticket con palomita). Utilice este

botón cuando un cliente regresa a la tienda con su ticket de compra

solicitando una factura. El sistema extraerá automáticamente los

productos y totales del ticket para generar el documento fiscal.

· Factura Global: (Icono de sumatoria "Σ"). Herramienta critica para

la contabilidad. Permite agrupar todos los tickets del día, semana o

mes que no fueron facturados a clientes individuales, y generar un

solo comprobante fiscal a nombre del "Público en General",

cumpliendo con la ley tributaria.
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· CFDI de Egreso: (Ícono de código QR azul). Utilizado

principalmente para emitir Notas de Crédito. Es indispensable

cuando un cliente devuelve un producto que ya había sido facturado

o cuando se otorga una bonificación.

· CFDI de Ingreso: (Ícono de código QR negro). Para generar

facturas directas o cobros por servicios corporativos que no pasaron

previamente por un ticket de mostrador.

· Complemento de Pagos: (Ícono de billete con reloj). Si usted

vende a crédito (facturas en parcialidades o pago diferido "PPD"),

debe usar este botón para emitir el recibo oficial cada vez que el

cliente le realice un abono bancario.

Bloque 2: Carta Porte (Logística y Traslados)

· Traslado CFDI / Autotransporte / Operador: Este conjunto de

botones está diseñado para empresas que entregan mercancía a

domicilio en carreteras federales o mueven inventario entre

ciudades. Le permite dar de alta su flotilla de camiones

(Autotransporte), registrar a sus choferes (Operador) y emitir el

documento legal que ampara la procedencia de la mercancía

durante el viaje (Traslado CFDI).

Caso Práctico: Tienda de Abarrotes (Cierre de Mes Fiscal)

Es el último día del mes. A lo largo de las semanas, cientos de clientes

entraron a comprar leche, pan y refrescos, pero la gran mayoría no pidió

factura. El contador de la tienda necesita reportar todos esos ingresos al

SAT (autoridad fiscal) para evitar multas por evasión.

Caso Práctico: Farmacia o Tienda de Conveniencia (Cierre Mensual)

A lo largo de todo el mes de abril, una farmacia realiza miles de ventas

pequeñas: aspirinas, chicles, botellas de agua. El 95% de los clientes
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paga y se va sin pedir factura. Llega el último día del mes y el contador

necesita registrar esos ingresos.

Valor de Negocio: Hacer esto manualmente requeriría capturar miles de

tickets en el portal del SAT, sumando centavos y calculando el IVA con

riesgo de error humano. Con este módulo, el gerente simplemente

selecciona el mes de abril, presiona Buscar y luego Facturar. En menos

de dos minutos, una venta acumulada de medio millón de pesos queda

legalmente declarada, protegiendo al negocio de auditorías o multas por

discrepancia fiscal.

10.1 Facturar Ticket

Módulo: Facturación de Tickets y Notas (Factura

Personalizada por Cliente)

Servicio al cliente excepcional: Convierta comprobantes de

mostrador en facturas oficiales en segundos, sin rehacer la venta.

Descripción Funcional: Es común en la operación diaria que un cliente

realice una compra rápida solicitando un ticket simple, pero días

después regrese al establecimiento requiriendo una factura oficial para

la deducción de impuestos de su empresa. Esta pantalla resuelve esa

necesidad operativa. Permite al cajero o administrador buscar

transacciones pasadas (Tickets o Notas), vincularlas al perfil fiscal de un

cliente específico en la base de datos y timbrar el Comprobante Fiscal

Digital (CFDI) sin alterar los reportes de inventario o el cierre de caja de

ese día.

Guía Paso a Paso:
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1. Asignación del Receptor (Cliente):

o Diríjase a la cinta superior y localice el campo de texto

etiquetado como Cliente (acompañado del ícono de un usuario

verde).

o Escriba el nombre comercial o razón social de la persona o

empresa que solicita la factura (ej. "MELINDA") y selecciónelo de

su catálogo. Nota: El cliente ya debe estar dado de alta en su

sistema con su RFC y Código Postal correctos.

2. Delimitación de la Búsqueda:

o Utilice los calendarios del bloque Rango de fechas (Desde y

Hasta) para abarcar el periodo en el que se realizó la compra

original.

o Haga clic en el botón Buscar (ícono de lupa) en la esquina

superior izquierda para cargar todas las transacciones de ese

periodo.

3. Localización Exacta del Comprobante (Uso de Filtros):

o Para evitar buscar renglón por renglón, pídale al cliente el

número impreso en su ticket físico.

o Diríjase al encabezado de la columna Folio en la tabla central y

haga clic en el ícono de embudo (filtro).

o En el menú desplegable, seleccione el número exacto del ticket

(como se ilustra en la captura, marcando la casilla

correspondiente, por ejemplo, la "48"). El sistema ocultará las

demás ventas y le mostrará únicamente esa transacción.

4. Verificación de Importes:

o Seleccione el renglón filtrado y confirme que los montos en las

columnas Subtotal, IVA y Total coincidan a la perfección con el

comprobante físico que el cliente le está entregando.

5. Timbrado Oficial:

o Una vez confirmado, haga clic en el botón Facturar (ícono de

sumatoria "Σ" dorada) en la parte superior izquierda. El sistema
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procesará la solicitud ante el SAT y generará los archivos XML y

PDF a nombre del cliente seleccionado.

Caso Práctico: Papelería Corporativa (Atención a Compras

Administrativas)

El día viernes, una asistente administrativa acude a su papelería para

comprar cartuchos de tinta y papel por $6,202.59 pesos, pagando con

tarjeta corporativa y llevándose solo el ticket de caja. El día lunes, el

departamento de contabilidad de su empresa le exige la factura para

comprobar el gasto.

Valor de Negocio: La asistente llama por teléfono a la papelería

proporcionando su número de ticket (Folio 48). El cajero, en lugar de

realizar una devolución compleja, regresar el producto al inventario y

volver a cobrar (lo cual afectaría el corte de caja del viernes),

simplemente abre este módulo. Busca a la empresa en el campo

"Cliente", filtra el "Folio 48" y presiona "Facturar". El problema contable

del cliente se resuelve en menos de un minuto, garantizando su

fidelidad para futuras compras mayoristas.

Para generar una Factura de tickets o notas realizadas previamente

a un Cliente, de clic en el Menú Facturar - Facturar Ticket. 

Una vez en la módulo de facturar ticket de clic en buscar, ahí puede
buscar los comprobantes simplificados (tickets y notas) y filtrarlos,
seleccione los folios que desee incluir en la factura, seleccione a el
cliente que requiere la factura y clic en el botón "Facturar", se mostrara
la vista previa de la factura y podrá imprimirla.
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Se puede filtrar por fecha, tipo de comprobante, numero de caja, Folio,
Importe.

Pasos para realizar la factura global:

1.- Seleccionar las fechas en las que desea se filtre la búsqueda.

2.- Dar clic en buscar.

3.- Seleccionar los folios que desea entren en la factura global, los

puede filtrar por tipo de comprobante, (Nota o Ticket) o por número de

folio. 
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4.- Seleccionar el cliente.

5.- Dar clic en facturar.
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10.2 Factura global

Módulo: Factura Global al Público en General

Cumplimiento fiscal sin estrés: Consolide sus ventas de mostrador en

un solo comprobante oficial.

Descripción Funcional: Para cumplir con las disposiciones de la

autoridad tributaria (SAT), todo negocio debe declarar los ingresos de

aquellas ventas donde el cliente no solicitó una factura personalizada.

Esta pantalla automatiza por completo este proceso (conocido como

"Facturación Global"). El sistema rastrea todos los tickets y notas de

venta "huérfanos" dentro de un periodo determinado, suma los importes,

desglosa los impuestos correspondientes (IVA, IEPS) y genera un único

Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) a nombre del "Público en

General".

Guía Paso a Paso:

1. Definición del Periodo de Consulta: * Diríjase a la cinta de

opciones superior, en el bloque Rango de fechas.

o Utilice los calendarios Desde y Hasta para delimitar el periodo

que desea auditar y facturar (puede ser el día de hoy, la semana

en curso o todo el mes anterior).

2. Configuración Normativa:

o En el bloque Desglosar impuestos, asegúrese de que la Opción

esté marcada como Sí para cumplir con el estándar contable.

o En el bloque Periodicidad, utilice los menús desplegables para

clasificar esta factura global ante el fisco (ej. Periodicidad "01 -

Diario", seleccionando el Mes y el Año correspondientes).

3. Extracción de Transacciones:
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o Haga clic en el botón Buscar (ícono de lupa) ubicado en el

extremo superior izquierdo. El sistema barrerá su base de datos

y poblará la cuadrícula central.

4. Auditoría Visual:

o Observe la tabla central. Notará que el sistema agrupa

inteligentemente los tickets por Fecha (ej. "jueves 5 junio").

o Puede revisar el Subtotal, Descuentos, y el desglose

automático de IEPS e IVA por cada ticket individual, así como

los subtotales por día. En la parte inferior derecha, encontrará el

gran total acumulado del periodo en color verde.

5. Emisión y Timbrado:

o Una vez verificadas las cifras con su reporte de cierre de caja,

diríjase nuevamente a la esquina superior izquierda y haga clic

en el botón Facturar (icono de sumatoria "Σ" dorada).

o El sistema procesará el documento, consumirá un timbre fiscal

(visibles en el contador de la esquina inferior derecha) y emitirá

el XML/PDF oficial de su Factura Global.

Caso Práctico: Farmacia o Tienda de Conveniencia (Cierre Mensual)

A lo largo de todo el mes de abril, una farmacia realiza miles de ventas

pequeñas: aspirinas, chicles, botellas de agua. El 95% de los clientes

paga y se va sin pedir factura. Llega el último día del mes y el contador

necesita registrar esos ingresos.

Valor de Negocio: Hacer esto manualmente requeriría capturar miles de

tickets en el portal del SAT, sumando centavos y calculando el IVA con

riesgo de error humano. Con este módulo, el gerente simplemente

selecciona el mes de abril, presiona Buscar y luego Facturar. En menos

de dos minutos, una venta acumulada de medio millón de pesos queda

legalmente declarada, protegiendo al negocio de auditorías o multas por

discrepancia fiscal.
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El CFDI global deberá expedirse a más tardar a las 72 horas

siguientes al cierre de las operaciones fiscales ya sea mensual o

bimestral.

Para generar una Factura Global, de clic en el Menú Facturar -

Factura Global. 

Una vez en la módulo de factura global de clic en buscar, ahí puede

buscar los comprobantes simplificados (tickets y notas) y filtrarlos,

seleccione los folios que desee incluir en la factura y clic en el botón

"Facturar", se mostrara la vista previa de la factura y podrá imprimirla.

Se puede filtrar por fecha, tipo de comprobante, numero de caja, Folio,

Importe.

Pasos para realizar la factura global:

1.- Seleccionar las fechas en las que desea se filtre la búsqueda.

2.- Dar clic en buscar.
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3.- Seleccionar si desea desglosar o no impuestos.

4.- Introducir la información de la periodicidad. Seleccione el mes de las

ventas que se van a facturar.

5.- Seleccione el el año.

6.- Seleccione la periodicidad. La periodicidad puede ser 01-Diaria, 02-

Semanal, 03-Quincenal, 04-Mensual o 05-Bimestral (en el caso de los

contribuyentes que tributen en el RIF).  
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Es importante tener en cuenta que la factura global CFDI 4.0 deberá

generarse dentro de las 24 horas siguientes al cierre de las operaciones

que integre. Por ejemplo:

- Si se opta por hacer el CFDI diario, las ventas realizadas el día 20 de

septiembre tienen que ser facturadas a más tardar el 14 de abril

- Si se opta por emitir el CFDI quincenal, las ventas realizadas del 1 al

15 de septiembre deben ser facturadas a más tardar el día 16 de

septiembre

- Si se opta por emitir el CDFI mensual, las ventas correspondientes al

mes de septiembre deben ser facturadas a más tardar el 1 de octubre

- Así sucesivamente

7.- Seleccionar los folios que desea entren en la factura global, los

puede filtrar por tipo de comprobante, (Nota o Ticket) o por número de

folio. 
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8.- Dar clic en facturar.

¿Cómo filtrar los folios?

Para filtrar solo debe acercar el puntero del mouse a  la parte superior

derecha de la columna folio donde se encuentra el símbolo de filtro dar

clic, se despliegan los datos que puede filtrar, selecciona las casillas y

da clic en facturar.
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NOTA: La factura global se generara a Público en general.

Si necesita hacer una factura de varias ventas realizadas a

determinado cliente solo tiene que ir al apartado  Facturar Ticket , 

y ahí selecciona el cliente y los tickets o notas que necesite facturar. 

202
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10.3 Egreso

Comprobante de Egreso: Amparan devoluciones, descuentos y bonificaciones para efectos

de deducibilidad y también puede utilizarse para corregir o restar un comprobante de

ingresos en cuanto a los montos que documenta, como la

aplicación de anticipos. Este comprobante es conocido como nota de crédito.

En el apartado de EGRESO se puede realizar los siguientes comprobantes fiscales:

· Nota de crédito de los documentos relacionados.

· Devolución de mercancía sobre facturas o traslados previos

· Sustitución de los CFDI previos

· CFDI por aplicación de anticipo.

10.3.1 Nota de crédito

Para generar una nota de crédito por descuento o bonificación debe ingresar a el

módulo Facturar  à  Egreso.

Seleccionar “Nota de crédito de los documentos relacionados”.

214

227

235

241
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Buscar la o las facturas a las que se valla relacionar la nota de crédito.

Filtrar por fecha.

Aparecen las facturas realizadas dentro del rango de fechas que selecciono.
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Y también puede buscar por nombre del cliente.

Selecciona las facturas a las que va a estar relacionada la nota de crédito y da clic en el

botón que dice seleccionar.

Se abre la ventana de nota de crédito.

Agrega el cliente.

Cuando es una nota de crédito por descuento o bonificación debe agregar un producto de

servicio con los siguientes datos

Clave de producto servicio: 84111506, Servicios de facturación

Clave de unidad: ACT, actividad.

Registrar en el campo Descripción el monto del descuento o bonificación que aplique, por

ejemplo; 10% descuento de todos los CFDI relacionados a esta nota de crédito, o $100 de

bonificación por cada $1,000 de compra.
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La descripción la cambia dando clic en el botón Editar.
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Para poner el descuento a otorgar en la nota de crédito debe cambiar el precio, Usted como

usuario debe poner el total del valor de descuento, por ejemplo, si está otorgando un 10% de

descuento y el total de las facturas relacionadas a la nota de crédito fue de $10,000, el

descuento es por $1,000, por lo que debe cambiar el precio a $1,000 dando clic en el botón

que dice Precio.

Después de cambiar el precio y si ya no quedan más conceptos por agregar, dar clic en el botón de

COBRAR. 

Saldrá una ventana como la siguiente.
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Opción 1: Mantener la nota de crédito para usar en futuras compras.

Opción 2: pago de caja.

10.3.1.1 OPCIÓN 1 Mantener la Nota de Crédito para usarse en futuras compras

OPCIÓN 1 Mantener la Nota de Crédito para usarse en

futuras compras

Si selecciona la opción “Mantener la Nota de Crédito para usarse en futuras compras”.

La nota se guardará para que su cliente pueda pagar con ella en un futuro.

219
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Para guardar la nota de crédito dar clic en el botón Guardar.

En la siguiente ventana se muestran las opciones de pago.

En la opción formas de pago se debe seleccionar “POR DEFINIR”.
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Y en la opción Uso de CFDI se debe seleccionar la opción “G02 Devoluciones, descuentos o

bonificaciones”.

En método de pago seleccionar, pago en una sola exhibición.
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Dar clic en Aceptar.

Después de dar clic en aceptar mostrara la vista previa del comprobante.

10.3.1.2 OPCIÓN 2  Pago de Caja

OPCIÓN 2  Pago de Caja

Si selecciona la opción “Pago de caja”.

Se desplegará las opciones de pago.
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Efectivo, tarjeta, cheque, depósito y trasferencia.

Debe escribir la cantidad a pagar en el método de pago que se valla realizar, por ejemplo; en

este caso es un pago de $1000 y van a ser $500 en efectivo y $500 en transferencia se hace

de la siguiente manera.
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Después dar clic en el botón Pagar.
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En la siguiente ventana se muestran las opciones de pago.

En la opción formas de pago se debe seleccionar “POR DEFINIR”.
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Y en la opción Uso de CFDI se debe seleccionar la opción “G02 Devoluciones, descuentos o

bonificaciones”.

En método de pago seleccionar, pago en una sola exhibición.
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Dar clic en Aceptar.

Después de dar clic en aceptar mostrara la vista previa del comprobante.

10.3.2 Devolución de mercancía

Para realizar una devolución de mercancía de una factura, debe ingresar al módulo Facturar

à  CFDI de Egreso.

Nota: Esta opción si controla inventario.
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En la ventana que aparece debe seleccionar la opción “Devolución de mercancía sobre

facturas o traslados previos”.

Buscar la factura a la que se va a relacionar la devolución de mercancía.

Filtrar por fecha.
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Aparecen las facturas realizadas dentro del rango de fechas que selecciono.

Y también puede buscar por nombre del cliente.



Software punto de venta - Multicomercio®230

© 2026 Multicomercio®

Selecciona la factura y da clic en el botón Seleccionar.

Aparecerá la siguiente ventana.
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El cliente se carga automáticamente.

Agregar los productos que se van a devolver, escaneando el código de barras, escribiendo el

código o buscando el producto en el buscador (botón buscar).
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Si es más de una pieza a devolver cambiar la cantidad con el botón Cant.

Escribir la cantidad a devolver.

Si son más productos a devolver realizar los mismos pasos a partir de la opción de agregar

producto. 

Si ya no se van a agregar productos dar clic en cobrar.

Nota: si se agregó un producto que no fue vendido en la factura relacionada a esta nota de

crédito por devolución de mercancía apareceré un mensaje como el siguiente “el producto

con código xxx no fue vendido con este folio y caja, por lo que no está disponible para

devolución”.

Debe dar clic en aceptar.
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Se mostrará un nuevo mensaje que dice que si desea quitar el articulo seleccionado, debe

dar clic en si.

Si los productos a devolver son los correctos al dar clic en cobrar aparecerá el siguiente

recuadro.

Dar clic en si.

Debe seleccionar forma de pago, esta debe ser igual a la de la factura con la que está

relacionada la nota de crédito, es decir si la factura fue pagada en efectivo, debe seleccionar

la forma de pago efectivo.
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Y en la opción Uso de CFDI se debe seleccionar la opción “G02 Devoluciones, descuentos o

bonificaciones”.

Dar clic en Aceptar.
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Después de dar clic en aceptar mostrara la vista previa del comprobante.

10.3.3 Sustitución de los CFDI previos

Los CFDI son documentos electrónicos que amparan las operaciones o los actos jurídicos
realizados entre los particulares; sin embargo, existen dos causas principales por las cuales
dichos comprobantes se deben cancelar; cuando:

· el CFDI tiene errores en su llenado, o

· la operación no se llevó a cabo

Si la operación subsiste, se podrá cancelar el CFDI siempre que se emita otro y se relacione

con el tipo de relación “04 sustitución del CFDI”.

Cuando se deba emitir  un CFDI que sustituye a otro CFDI, ¿Qué debo
hacer?

Se debe actuar en este orden:
1.- Primero se debe cancelar el CFDI que se va a sustituir, y
2.- Se debe emitir el nuevo CFDI en el cual se debe registrar en el campo
TipoRelacion la clave “04” (Sustitución de los CFDI previos) y en el campo UUID
del Nodo CFDIRelacionado se debe registrar el folio fiscal del comprobante que
se va a sustituir

Para realizar la sustitución de un CFDI en el sistema Multicomercio® primero se debe
ingresar al módulo Facturar à  Egreso.
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Selecciona la opción 04 – Sustitución de los CFDI previos.

Buscar la facturas a las que se valla a realizar la sustitución.

Filtrar por fecha.
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Aparecen las facturas realizadas dentro del rango de fechas que selecciono.

Selecciona la factura a sustituir dando clic en la casilla correspondiente.

Da clic en Seleccionar.
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Se abre una ventana igual a la pantalla de ventas, ahí agrega el cliente y los productos para

generar la factura.
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Dar clic en el botón de COBRAR. 

Escribe la cantidad a pagar y da clic en el botón que dice pagar.



Software punto de venta - Multicomercio®240

© 2026 Multicomercio®

En la siguiente ventana selecciona, forma de pago, uso de CFDI y da clic en aceptar. 

Se mostrara la vista previa de la factura.
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10.3.4 CFDI por aplicación de anticipo

Disposiciones Generales

Todos los contribuyentes por los actos o actividades que realicen, por los ingresos que

perciban, por el pago de sueldos y salarios o por las retenciones de impuestos que efectúen,

deben emitir factura electrónica. Se estará ante el caso de una operación en dónde existe el

pago de un anticipo, cuando se realice un pago en dónde:
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· No se conoce o no se ha determinado el bien o servicio que se va a adquirir o

el precio del mismo.

No se considera anticipo: 

A. La entrega de una cantidad por concepto de garantía o depósito, es decir, la entrega de

una cantidad que garantiza la realización o cumplimiento de alguna condición, como sucede

en el caso del depósito que en ocasiones se realiza por el arrendatario al arrendador para

garantizar del pago de las rentas en el caso de un contrato de arrendamiento inmobiliario.

B. En el caso de operaciones en las cuales ya exista acuerdo sobre el bien o servicio que se

va a adquirir y de su precio, aunque se trate de un acuerdo no escrito, y el comprador o

adquirente del servicio realiza el pago de una parte del precio, estamos ante una venta en

parcialidades y no ante un anticipo.

Fundamento: Artículos 29 y 29-A del Código Fiscal de la Federación, 17 de la Ley del

Impuesto sobre la Renta y 1-B de la Ley del Impuesto al Valor Aregado, “Apéndice 6

Procedimiento para la emisión de los CFDI en el caso de anticipos recibidos” del “Anexo 20

Guía de llenado de comprobantes fiscales digitales por Internet “.

En caso de realizar una factura con aplicación de anticipo se debe emitir tres comprobantes

conforme a lo siguiente:

1. Emisión de la factura electrónica por el valor del anticipo recibido

2. Emisión de la factura electrónica por el valor total de la operación.

3. Emisión de la factura electrónica de egreso.
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10.3.4.1 Factura anticipo

Para realizar la factura por anticipo debe ingresar al menu de Ventas à  Factura.

Selecciona a el cliente.

Agregar el producto, como no se sabe el producto a vender o el precio se debe agregar un

producto servicio con las siguientes características:

· Clave de unidad = ACT

· Clave producto servicio = 84111506

· Descripción = Anticipo del bien o servicio.

· Código = Con el que Usted lo pueda identificar.

· Precio = Total anticipo, (el precio se puede modificar al momento de la venta).

Para agregar el producto, puede escribir el código de barras o buscarlo en el botón Buscar.
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Dar clic en cobrar.

En la ventana que se muestra a continuación se escribe la cantidad a pagar según el método

de pago con el que se vaya a realizar.

En este ejemplo se va a recibir el pago con un cheque.  

Da clic en el botón pagar.
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En la ventana que aparece se selecciona Método de pago, en mi ejemplo selecciono cheque

nominativo.

En Uso de CDFI se selecciona P01 por definir.
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En método de pago selecciona Pago en una sola exhibición.

Clic en Aceptar.
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Se muestra la vista previa de la factura ya timbrada.

El folio fiscal – UUID es al que se tiene que relacionar la factura por el total de la
transacción.
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Al cerrar la vista previa de la factura si el cliente tiene agregado el correo, se mostrará una ventana

de dialogo donde se pregunta si desea enviar la factura a el cliente, si desea que se envíe la

factura por correo debe dar clic en si.

10.3.4.2 Factura electrónica por el valor total de la operación.

Emisión de la factura electrónica por el valor total de la operación.

Cuando  se concreta la operación, se debe generar una factura de ingreso por el valor total

del producto que se va a vender, por ejemplo el producto si el producto a vender es una

maquinaria para bordados de playeras por un valor de $20,000.00, se realiza la factura de la

siguiente manera.

Se ingresa a el menú Facturar àCFDI de Ingreso.

Se selecciona la opción CFDI por aplicación de anticipo y da clic en aceptar.
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En la siguiente ventana selecciona la factura del anticipo a la que se va a relacionar la

factura de ingreso.

 Se da clic en seleccionar.
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Se abre una nueva ventana donde debe agregar el o los productos a vender y el cliente al

que se va realizar la factura.



Software punto de venta - Multicomercio®252

© 2026 Multicomercio®

Si ya no se van a seguir agregando más productos se da clic en cobrar.

En la ventana que se muestra a continuación se escribe la cantidad a pagar según el método

de pago con el que se vaya a realizar, en este ejemplo el pago se va a realizar por cheque,

después da clic en pagar.
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En la ventana que aparece se selecciona Método de pago.

Selecciona el Uso de CDFI y en metodo de pago se selecciona pago en una sola exhibición.
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Clic en Aceptar.

Se muestra la vista previa de la factura ya timbrada.

El folio fiscal – UUID es al que se tiene que relacionar la factura por el egreso de anticipo.
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Se muestra el folio del CFDI al que esta relacionada la factura y el tipo de relación que tiene.
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Al cerrar la vista previa de la factura si el cliente tiene agregado el correo, se mostrará una ventana

de dialogo donde se pregunta si desea enviar la factura a el cliente, si desea que se envíe la

factura por correo debe dar clic en si.

10.3.4.3 Factura Egreso

Emisión de la factura electrónica de tipo Egreso.

El mismo día que se genere la factura por el valor total de la operación se emite la factura

electrónica de tipo egreso.

Se ingresa a el menú Facturar à  CDFI de Egreso.

Se selecciona la opción CFDI por aplicación de anticipo, y da clic en aceptar.
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En la siguiente ventana selecciona la factura valor total de la operación.

A esta factura se va a relacionar la factura de egreso.

Dar clic en el botón seleccionar.
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Se abre una nueva ventana donde debe agregar el cliente al que se va realizar la factura -

egreso y el producto-servicio (este debe ser el mismo de la factura apor el anticipo).
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Clic en cobrar.

En la ventana que se muestra a continuación se escribe la cantidad a pagar según el método

de pago con el que se vaya a realizar.
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Clic en pagar.
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En la ventana que aparece se selecciona Método de pago, se selecciona la opción 30 -

Aplicación de anticipos



Software punto de venta - Multicomercio®262

© 2026 Multicomercio®

En Uso de CDFI selecciona el correspondiente.

Clic en Aceptar.
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Se muestra la vista previa de la factura ya timbrada.

Se muestra el folio del CFDI al que esta relacionada la factura y el tipo de relación que tiene.
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Al cerrar la vista previa de la factura si el cliente tiene agregado el correo, se mostrará una ventana

de dialogo donde se pregunta si desea enviar la factura a el cliente, si desea que se envíe la

factura por correo debe dar clic en si.

10.3.5 Ingreso

Comprobante de ingreso:  Amparan cargos adicionales relacionados a facturas previas.

Este comprobante es conocido como nota de débito.

Una nota de débito es un documento legal de carácter comercial que es enviado al cliente
por parte de vendedores y/o prestadores de servicios afectos al IVA, y que refleja un
aumento en la cantidad de su deuda, incremento que no está reflejado en una factura
anterior. Esto sucede cuando se producen intereses por retraso en el pago, o también
cuando se le cobra menos de la cantidad adecuada al comprador y se debe solucionar el
error.

La nota de débito, se le envía al cliente para avisarle que ha aumentado el importe de su
deuda. Con este documento se le avisa que se le a cargado, o que debe, una cantidad de
dinero por un concepto que se especifica en la nota.

Este tipo de documentos se utilizan en situaciones como un error en la facturación porque se
le haya cobrado menos, para cobrar intereses de demora en las facturas impagadas, para
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gastos bancarios o para cualquier situación que implique un aumento del saldo de una
cuenta. La nota de débito siempre implica un ingreso para la empresa que la emite.

La nota de débito o factura de abonó permite al vender del producto salvar errores que
hayan podido ocurrir en la emisión de las facturas, de forma que puede recuperar su
dinero en el caso de que la factura anterior señalara una cifra inferior.

Esta relación sirve para indicar que la Nota de Débito que se está generando por concepto
de Cargos Adicionales.

Aplicable: a un CFDI de Ingreso (Factura) en específico.

No Aplica: no se deben registrar notas de débito con comprobantes de tipo T (Traslado), P
(Pago) o N (Nómina)..

En el apartado de INGRESO se puede realizar los siguientes comprobantes fiscales:

· Nota de débito de los documentos relacionados  

· Sustitución de los CFDI previos

· CFDI por aplicación de anticipo

10.3.5.1 Nota de débito de los documentos relacionados

Usos de las notas de débito

Algunas de las situaciones más frecuentes para emitir notas de débito son:

o Error en la facturación. Se ha facturado menos dinero del que corresponde y se envía una
nota de débito con el incremento que corresponde.

o No incluir el IVA. En ocasiones se envían notas de débito al cliente porque no se ha incluido
el IVA en la factura, para subsanar este error se emite el documento.

o Retrasos en el pago: Si se ofrece un descuento por pronto pago y al final el cliente paga más
tarde de lo acordado.

o Gastos de envío: También es frecuente enviar notas de débito por los gastos de envío que
se han incrementado.

o Gastos bancarios.  Cuando se carga una comisión que se aplicó un cheque depositado.
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En definitiva, cualquier motivo que incremente el pago del cliente y que no estaba
contemplado.

Para generar una nota de débito debe ingresar a el módulo Facturar  à  CFDI de ingreso.

Seleccionar “Nota de Débito de los documentos relacionados”.

Buscar la o las facturas a las que se valla relacionar la nota de débito.

Filtrar por fecha.
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Aparecen las facturas realizadas dentro del rango de fechas que selecciono.

Y también puede buscar por nombre del cliente.
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Selecciona las facturas a las que va a estar relacionada la nota de crédito y da clic en el

botón que dice seleccionar.

Se abre la ventana de nota de débito.

Agrega el cliente.
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Agrega los conceptos o el motivo por el cual se está emitiendo la nota de débito.

Si se desea modificar la descripción de el producto lo puede hacer dando clic en el botón

Editar.
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Para modificar el precio debe dar clic en el botón que dice Precio.

Si ya se agregaron todos los productos o servicios para la nota de débito solo debe dar clic

en Cobrar.

Se agrega el método de pago y da clic en Pagar.
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Selecciona forma de pago.



Facturar 273

© 2026 Multicomercio®

Selecciona Uso de CDFI.

Selecciona método de pago.
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Da clic en aceptar.

Mostrara la vista previa de la factura, desde ahí puede enviar a imprimir si así lo prefiere.
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10.3.5.2 Sustitución de los CFDI previos

Los CFDI son documentos electrónicos que amparan las operaciones o los actos jurídicos
realizados entre los particulares; sin embargo, existen dos causas principales por las cuales
dichos comprobantes se deben cancelar; cuando:

· El CFDI tiene errores en su llenado, o

· La operación no se llevó a cabo

Si la operación subsiste, se podrá cancelar el CFDI siempre que se emita otro y se relacione

con el tipo de relación “04 sustitución del  CFDI”.

Cuando se deba emitir  un CFDI que sustituye a otro CFDI, ¿Qué debo hacer?

Se debe actuar en este orden:
1.- Primero se debe cancelar el CFDI que se va a sustituir, y
2.- Se debe emitir el nuevo CFDI en el cual se debe registrar en el campo TipoRelacion la
clave “04” (Sustitución de los CFDI previos) y en el campo UUID del Nodo CFDI
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Relacionado se debe registrar el folio fiscal del comprobante que
se va a sustituir

Para realizar la sustitución de un CFDI en el sistema Multicomercio® primero se debe
ingresar al módulo Facturar à  CFDI de Ingreso.

Selecciona la opción 04 – Sustitución de los CFDI previos.

Buscar la facturas a las que se valla a realizar la sustitución.

Filtrar por fecha.
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Aparecen las facturas realizadas dentro del rango de fechas que selecciono.

Selecciona la factura a sustituir dando clic en la casilla correspondiente.

Da clic en Seleccionar.
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Se abre una ventana igual a la pantalla de ventas, ahí agrega el cliente y los productos para

generar la factura.
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Dar clic en el botón de COBRAR. 

Escribe la cantidad a pagar y da clic en el botón que dice pagar.

En la siguiente ventana selecciona, forma de pago, uso de CFDI y da clic en aceptar. 



Software punto de venta - Multicomercio®280

© 2026 Multicomercio®

Mostrara la vista previa de la factura, desde ahí puede enviar a imprimir si así lo prefiere.
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10.3.5.3 CFDI por aplicación de anticipo

Emisión de la factura electrónica por el valor total de la operación.

Cuando  se concreta la operación, se debe generar una factura de ingreso por el valor total

del producto que se va a vender, por ejemplo el producto si el producto a vender es una

maquinaria para bordados de playeras por un valor de $20,000.00, se realiza la factura de la

siguiente manera.

Se ingresa a el menú Facturar àCFDI de Ingreso.
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Se selecciona la opción CFDI por aplicación de anticipo y da clic en aceptar.

En la siguiente ventana selecciona la factura del anticipo a la que se va a relacionar la

factura de ingreso.

 Se da clic en seleccionar.
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Se abre una nueva ventana donde debe agregar el o los productos a vender y el cliente al

que se va realizar la factura.
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Si ya no se van a seguir agregando más productos se da clic en cobrar.

En la ventana que se muestra a continuación se escribe la cantidad a pagar según el método

de pago con el que se vaya a realizar, en este ejemplo el pago se va a realizar por cheque,

después da clic en pagar.
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En la ventana que aparece se selecciona Método de pago.

Selecciona el Uso de CDFI y en metodo de pago se selecciona pago en una sola exhibición.
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Clic en Aceptar.

Se muestra la vista previa de la factura ya timbrada.

El folio fiscal – UUID es al que se tiene que relacionar la factura por el egreso de anticipo.



Facturar 287

© 2026 Multicomercio®

Se muestra el folio del CFDI al que esta relacionada la factura y el tipo de relación que tiene.
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Al cerrar la vista previa de la factura si el cliente tiene agregado el correo, se mostrará una ventana

de dialogo donde se pregunta si desea enviar la factura a el cliente, si desea que se envíe la

factura por correo debe dar clic en si.

10.3.6 Recibo electrónico de pagos

Un “recibo electrónico de pagos” debe emitirse cuando la contraprestación no se pague en

una sola exhibición o bien cuando al momento de expedir el CFDI no reciba el pago de la

contraprestación pago diferido.

Se debe realizar de la siguiente manera:

a) Emitir un CFDI por el valor total de la operación en el momento en que ésta se realice, la

factura debe ser cobrada a crédito.

b) Realizar los abonos a la factura realizada a crédito en cuentas por cobrar.

c) Posteriormente emitir un CFDI por cada uno de los pagos que reciba
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Se podrá emitir un CFDI por cada pago recibido (uno a uno) o uno por

todos los pagos recibidos en un período de un mes (uno a muchos) siempre que estos

correspondan a un mismo receptor del comprobante.

El CFDI con “complemento para recepción de pagos” deberá emitirse a más tardar al décimo

día natural del mes inmediato siguiente al que corresponda el o los pagos recibidos.

Para realizar la factura por recibo electrónico de pagos debe ingresar al menu de

Facturación à  Emitir "recibo electrónico de pagos.

Selecciona el cliente al que se va a generar el recibo de pagos.

Se debe buscar los abonos a facturar por fecha.
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Después dar clic en buscar para que se muestren los abonos según las fechas en las que

filtramos.

Se selecciona los abonos a facturar.



Facturar 291

© 2026 Multicomercio®

Si se va a facturar todos los abonos puede dar clic en el botón “Seleccionar todos”.

Dar clic en el botón “Uno por todos, Generar CFDI”.

Se debe registrar la clave correspondiente a la forma en que se recibió el pago.
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Se selecciona Método de pago “Pago en parcialidades o diferido”.

Clic en Aceptar.
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Se muestra la vista previa de la factura ya timbrada.

En efecto de comprobante debe decir P-Pago.

Moneda XXX

Forma de pago, Método de pago y Condiciones de pago debe ir vacío.

Uso de CFDI P01 – Por definir 

Y muestra los documentos relacionado con los pagos.

En Total debe ser = $0
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Al cerrar la vista previa de la facura si el cliente tiene agregado correo electrónico, le

muestra un mensaje donde le pregunta si desea enviar la factura a el cliente, si la factura

es correcta y desea que se envíe debe dar clic en Si.

10.4 Carta Porte

Las personas físicas y morales que requieran realizar el traslado de bienes o mercancías en
territorio nacional por vía terrestre por carreteras federales, o por vías férreas, marítima,
aérea o fluvial.

Se podrá emitir un CFDI de tipo Ingreso o de tipo Traslado con el Complemento
Carta Porte, en los siguientes supuestos:

• CFDI de tipo Ingreso con Complemento Carta Porte: Cuando se brinde el servicio de
traslado de bienes o mercancías por cualquiera de los distintos medios de transporte.

• CFDI de tipo Traslado con Complemento Carta Porte: Previo a iniciar el traslado, si
es propietario de la mercancía o de los bienes y estos se trasladan por medios propios, de
igual forma si es un intermediario o agente de transporte autorizado por el dueño de la
mercancía.

En los siguientes catálogos debe registrar Autotransportes y Operadores.
• Autotransporte
• Operador

Para realizar CFDI con complemente carta porte consulte.
• CFDI de ingreso con complemento carta porte
• CFDI de traslado con complemente carta porte

10.4.1 Operador

Para añadir un operador/chofer iremos a Facturar -> Carta Porte -> Operador.

298
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Al presionar el botón se abrirá una pestaña, llamada Lista de Figuras Transporte, donde

veremos los operadores que tengamos registrados, o en el caso de no tener ninguno

registrado, aparecerá vacío.

En la parte superior tenemos el botón para agregar un nuevo operador, le damos clic.
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Una vez aquí procederemos a hacer el llenado de los datos del operador, su nombre, rfc, el

tipo de operador y su número de licencia.

Al terminar de añadir los datos, si vamos a añadir otro operador damos clic en guardar y

nuevo, si ya no vamos a añadir más damos clic en Guardar y cerrar.
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Al guardarlo puede ver que ahora tendrá agregado al nuevo operador en el catálogo.

10.4.2 Autotransporte

Para añadir un vehículo de autotransporte iremos a Facturar -> Carta porte -> Autotransporte.

Al presionar el botón se abrirá una pestaña llamada Lista de Autotransporte, donde

podremos visualizar nuestro catálogo de autotransporte y así ver los vehículos que tengamos

registrados, o en el caso de no tener ninguno registrado aparecerá vacío.
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En la parte superior izquierda tenemos para añadir un nuevo autotransporte.

En la pestaña de edición de autotransporte tenemos que llenar los diversos datos del

vehículo.
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En permiso SCT tenemos una lista desplegable, en la cual hay que seleccionar de cuál tipo

es el permiso.

En configuración vehicular tenemos una lista desplegable, en la cual hay que seleccionar la

configuración del vehículo que vayamos a utilizar (tractocamión, camión-remolque, vehículo

ligero de carga, etc).

En la parte de arriba del programa están 3 opciones, guardar y nuevo, guardar y cerrar, y

limpiar. Si quiere seguir agregando vehículos hay que dar click en guardar y nuevo. Si ya no

quiere agregar más, de click en guardar y cerrar.
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Una vez guardado puede ver que el transporte aparece en el catálogo. 

10.4.3 CFDI de ingreso con complemento carta porte

Los contribuyentes que brindan servicios de traslado de mercancías por los distintos medios

de transporte podrán emitir un CFDI de tipo Ingreso incorporando el complemento Carta

Porte, con el que se podrá amparar la legal posesión de las mercancías. 

Para emitir el CFDI vaya a Ventas -> Factura.

Añada al cliente.

Agregue los productos que vaya a facturar.
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Posteriormente presione el botón ‘Carta Porte’ en la parte inferior del programa o use F11.

Aparecerá una ventana, ingrese la distancia recorrida y las fechas.
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También debe seleccionar un operador y autotransporte.

Ya que termine de llenar los datos de Carta Porte de clic en aceptar.
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De clic al botón de cobrar o teclee F2 para cobrar.

Ingrese el pago.
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Seleccione la forma de pago, método y CFDI, de clic en aceptar.

Se generará la factura y mostrará una vista previa. Puede guardarla como PDF o imprimirla si

así lo desea.
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10.4.4 CFDI de traslado con complemento carta porte

Usted requiere emitir un CFDI de tipo traslado con complemento carta porte previo a iniciar

el traslado, si es propietario de la mercancía o de los bienes y estos se trasladan por medios

propios, de igual forma si es un intermediario o agente de transporte autorizado por el dueño

de la mercancía.

Es necesario tener agregados domicilios para emitir CFDI con complemento Carta Porte.

Para emitir la factura debe ir a Facturar -> Traslado CFDI.

Añada los productos que se vayan a trasladar.
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La empresa y el cliente deben tener el mismo RFC.

Una vez llenados los datos, de clic al botón de Cobrar o teclee F2.
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Aquí tiene que llenar los datos de fechas de salida, los operadores y el autotransporte,

donde deberá seleccionar alguno de los que tiene almacenados en sus catálogos.

Ya que haya seleccionado el operador y el autotransporte, de clic en aceptar. 
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Una vez hecho esto, se generará su CFDI de traslado y tendrá una vista previa. Puede

guardarlo como PDF o imprimirlo si así lo desea.
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11 Compras

La sección de compras de nuestro sistema Multicomercio es una

herramienta integral y eficiente diseñada para simplificar y automatizar

el proceso de gestión de inventarios. Al realizar compras a proveedores,

el sistema facilita automáticamente el registro e ingreso de los artículos

en las existencias del almacén seleccionado, garantizando así un flujo

constante y actualizado de recursos. Esta funcionalidad es

especialmente útil para el control de múltiples almacenes, ya que

permite seleccionar el almacén de destino específico para cada compra

en el momento exacto de la transacción. Además, se mantiene un
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registro detallado de todas las compras, creando un historial completo

que es vital para el análisis de tendencias, la planificación de futuras

compras y la optimización general del inventario. En resumen, esta

sección no solo mejora la eficiencia en la gestión de las existencias sino

que también proporciona una visión clara y precisa del movimiento de

los artículos a través de los diferentes almacenes de la empresa.

En esta sección del Manual encontrarás:

· Realizar una compra

· Realizar una orden de compra

· Cobrar una orden de compra

· Compras a crédito

· Proveedores

· Devolver una compra

· Cancelar una compra

11.1 Compra

Para realizar una compra, acceda al menú de Compras.

Haga clic en Comprar.

Seleccione el almacén de destino para los productos de la compra.

Seleccione el proveedor de los productos.
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Puede establecer una fecha de compra diferente, de manera

predeterminada es la fecha del día en que realiza la compra.

En caso de contar con gastos de envío, u otro gasto agregarlo en la

casilla correspondiente, para que el sistema lo tome en cuenta y lo

agregue al total de la compra, dar enter al terminar de agregarlos.
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Si lo desea puede agregar el número de folio de la factura, dar enter

para que se quede guardado el folio de factura.

Agregue los productos que vaya a comprar.
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Haga clic en Guarda.

Agregue el método de pago con el que se va a realizar la compra.
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Haga clic en Pagar.

Se muestra la vista previa del comprobante de compra, este puede

imprimirse o guardar en PDF.
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11.2 Orden de compra

Una orden de compra representa un documento crucial en el proceso de

transacciones comerciales, fungiendo como un puente comunicativo

entre comprador y vendedor. Emitida por el comprador, esta orden no es

más que una solicitud formal y escrita dirigida a un proveedor, con el fin

de adquirir mercaderías específicas a un precio previamente acordado.

Esta solicitud trasciende la mera petición de bienes, detallando con

precisión los términos tanto de pago como de entrega, estableciendo así

las bases claras de la transacción. Más que un simple pedido, la orden

de compra se erige como una autorización explícita para que el

proveedor proceda con la entrega de los artículos solicitados y, a su vez,

emita la correspondiente factura. Este documento, al ser aceptado por el

proveedor, trasciende su naturaleza inicial para convertirse en un

contrato de compra vinculante, estableciendo así un compromiso formal

y legal entre las partes involucradas.
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Para realizar una orden de compra en el sistema Multicomercio® acceda

al menú Compras.

Haga clic en Orden de Compra.

Seleccione el almacén de destino para los productos de la compra.

Seleccione el proveedor de los productos.
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Puede establecer una fecha de compra diferente, de manera

predeterminada es la fecha del día en que realiza la compra.

Seleccione la sucursal a la que se va a enviar la mercancía.
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Seleccione a la empresa a la que se va a facturar.

Agregue los productos que vaya a ordenar al proveedor.
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Haga clic en Guarda.
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Mostrará una ventana preguntando si desea guardar la orden de compra.

Haga clic en sí.

Se muestra la vista previa del comprobante de orden de compra, este

puede imprimirse o guardar en PDF. Una vez que lo guarde, cierre la

ventana.
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Le mostrará una ventana preguntando si desea enviar la orden de

compra al proveedor por correo. Si no quiere enviarla o prefiere enviarla

manualmente, haga clic en No.

Si quiere enviar la orden de compra de manera automática, haga clic en

Sí.
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Le mostrará la siguiente ventana y se enviará la orden de compra a su

proveedor.

11.3 Cobrar orden de compra

Para pagar o ingresar los productos que se generaron mediante una

orden de compra se debe ingresar a el menú de Compras.

Haga clic en Comprar.

Haga clic en Orden Compra

Se abrirá una nueva ventana donde es necesario buscar las órdenes de

compra realizadas, seleccionando el rango de fechas correspondiente.
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Posteriormente, haga clic en Buscar.
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Aparecerán las órdenes de compra generadas. Debe seleccionar aquella

que desea ingresar y hacer clic en "Seleccionar".
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Se abrirá la orden de compra con los productos previamente guardados.

Revise las cantidades para confirmar que coinciden con lo enviado por el

proveedor. En caso de haber productos adicionales, agréguelos, y si

existen gastos extras, inclúyalos también.
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Después, haga clic en Guardar.

A continuación, agregue el método de pago para realizar la compra.
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Finalmente, haga clic en Pagar.

Se muestra la vista previa del comprobante de compra, este puede

imprimirse o guardar en PDF.
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11.4 Compras a crédito

Para realizar una compra a crédito es necesario que al momento de

hacer el cobro debe seleccionar la casilla asignar crédito para desplegar

el monto de crédito

Seleccionar en el calendario los dias de plazo para el crédito
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Dar clic en pagar.
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Abonar a una compra a crédito  se hace desde el módulo de Crédito en

la opción Proveedores Cuentas por Pagar.

11.5 Proveedores

Un proveedor en un negocio es una empresa o individuo que suministra

productos o servicios a otras empresas. Estos productos o servicios

pueden ser materias primas, componentes, productos terminados, o

incluso servicios especializados que son necesarios para las operaciones

o la producción de una empresa. La relación con los proveedores es

clave para el éxito de un negocio, ya que una buena relación puede

garantizar la calidad de los productos o servicios, la eficiencia en los

costos, y la fiabilidad en la entrega.

Para realizar una compra necesitará agregar un proveedor . Además,

tener bien diferenciados a sus proveedores en el software Multicomercio

488
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le permitirá ver informes que le permitirán la constante mejora mediante

desiciones informadas en su negocio.

En esta sección del manual encontrará:

· ¿Cómo añadir un proveedor?

· ¿Cómo modificar un proveedor?

11.5.1 Agregar un proveedor

11.5.2 Modificar un proveedor

Para modificar un proveedor, acceda al menú Compras.

Haga clic en Lista de Proveedores.

Seleccione el proveedor que quiera modificar y haga clic en Modificar.

Actualice la información de los campos que vaya a modificar.

333
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Una vez terminado, haga clic en Guardar y Cerrar.
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11.6 Devolución sobre compra

Cuando se busca realizar una devolución, primero se debe comprender

su propósito. Se efectúan devoluciones de compras cuando un producto

tiene defectos o cuando los productos entregados por el proveedor no

coinciden con los productos solicitados inicialmente.

Se usa una devolución de compra cuando solo va a devolver una parte

de la compra, si devolverá el 100% de los productos de dicha compra, se

recomienda usar una Cancelación de compra .

Para realizar una devolución de una compra, acceda al menú Compras.

Haga clic en Devolución de compras.

Le mostrará una ventana, en ella escriba el nombre del folio de la

compra que va a devolver.

339



Software punto de venta - Multicomercio®336

© 2026 Multicomercio®

Haga clic en aceptar.

Agregue los productos que va a devolver.
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Seleccione el proveedor al que devolvera la mercancía.

Si ya no va a devolver más productos, haga clic en Guardar.
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Se mostrará un mensaje donde se pregunta si desea guardar la

devolución, haga clic en sí.

Se muestra la vista previa del comprobante de devolución, este puede

imprimirse o guardar en PDF.
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11.7 Cancelar una compra

Para cancelar una compra, acceda al menú Informes.

Haga clic en consultas.
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Haga clic en compras.

Seleccione el rango de fechas entre las que se encuentra la compra que

desea cancelar.

Haga clic en Buscar.
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Se mostrarán todas las compras que se realizaron en dicho periodo de

tiempo.

Busque el folio de la compra que desea cancelar.
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Haga clic en Cancelar Compra.

Se muestra un mensaje para confirmar si desea cancelar el

comprobante, haga clic en Sí.
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Se muestra una ventana informandole que la compra ha sido cancelada.
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12 Ventas

12.1 Ventas

Panel Principal de Ventas y Atención al Cliente

El centro de mando comercial: Atienda cualquier requerimiento de

sus compradores desde una sola pantalla.

Descripción Funcional: La pestaña de Ventas es el corazón operativo

del front-end de su negocio. Esta cinta de opciones ha sido diseñada

para agrupar todas las interacciones posibles con el consumidor. Desde

aquí, su equipo puede ejecutar ventas rápidas, registrar créditos o

apartados, gestionar devoluciones y administrar su base de datos de

compradores (CRM corporativo), brindando una atención al cliente ágil y

sin interrupciones.

Guía de Funciones (Navegación por la Cinta de Opciones):

Para acceder a este panel, diríjase al menú principal superior y haga clic

en la pestaña Ventas. Las herramientas operativas están divididas en

tres bloques estratégicos:

Bloque 1: Documentos (Gestión de Transacciones)

Aquí se inician todas las operaciones que involucran mercancía y dinero.

· Cotización: (Ícono de carrito con símbolo de peso "$"). Permite

emitir un presupuesto formal a un cliente congelando precios por un

tiempo definido, sin descontar la mercancía de su inventario real.

· Apartado: (Ícono de carrito con palomita). Ideal para ventas en

pagos o reservas. El sistema aparta el producto del stock para que

no se venda a alguien más mientras el cliente termina de pagarlo.
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· Nota / Ticket: (Íconos de carrito simple y código de barras). Son

las opciones estándar para iniciar la terminal de Punto de Venta

(POS). Generan el comprobante de compra para ventas directas de

mostrador.

· Factura: (Ícono de código QR). Inicia una venta donde el sistema

exigirá los datos fiscales del cliente antes de cobrar, emitiendo el

comprobante oficial del SAT de manera inmediata al finalizar el

cobro.

· Devolución de Venta: (Ícono de carrito con símbolo menos "-").

Proceso estructurado para recibir mercancía devuelta por el cliente.

Reingresa automáticamente el producto a su almacén y ajusta el

dinero en el corte de caja.

Bloque 2: Clientes (Gestión de Cartera y Fidelidad)

Administre a las personas y empresas que le compran para ofrecer un

servicio personalizado.

· Clientes Lista: (Ícono de usuario verde). Abre el directorio completo

de sus compradores. Aquí puede agregar nuevos contactos,

asignarles límites de crédito o vincularlos a listas de precios

preferenciales (ej. Precio de Mayoreo).

· Categoría: Permite segmentar a sus clientes (ej. "Constructores",

"Público General", "Estudiantes") para aplicar promociones masivas

a un grupo específico.

· Importación Clientes: (Ícono de Excel). Si está migrando desde

otro sistema, este botón le permite subir toda su base de datos de

clientes de un solo golpe utilizando una plantilla, ahorrando horas

de captura manual.

Bloque 3: Personas (Control Interno)

· Vendedores: (Ícono de usuario con llave). Le permite dar de alta a

su personal de piso. Al tener registrados a sus vendedores, cada
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ticket o factura podrá ser vinculado al empleado que cerró la venta,

lo cual es fundamental para el cálculo exacto de comisiones y

bonos de productividad.

Caso Práctico: Distribuidora de Materiales y Ferretería (Versatilidad

Operativa)

En el mostrador de una ferretería de alto tráfico ocurren múltiples

escenarios simultáneos. En la "Caja 1", un carpintero compra clavos

rápidamente (el cajero usa Ticket). En la "Caja 2", un arquitecto pide

los precios de 50 bultos de cemento para un proyecto futuro (el agente

usa Cotización para imprimir el presupuesto formal). En la "Caja 3", un

cliente devuelve un taladro defectuoso (el supervisor usa Devolución de

Venta).

Valor de Negocio: La gran ventaja de este panel es que el equipo no

necesita cerrar el sistema ni navegar por menús complejos; tienen todas

las herramientas de resolución a un solo clic de distancia, garantizando

que la fila de clientes avance con rapidez y profesionalismo.

12.1.1 Realizar una venta

Para realizar una venta, acceda al menú Ventas.

Seleccione el documento de venta que requiera, ya sea cotizacion,

pedido, nota, ticket o factura. Realizar una venta es muy similar en

todos los tipos de documentos, en esta sección se verá una manera

general utilizando el ticket. 
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Aquí muestra la lista de precios a la cual se realizara la venta, no se

puede cambiar desde ventas, solo es para ilustrativa y si un cliente

tiene lista de precios asignada la mostrara en esta sección.

Desde aquí es para seleccionar clientes al que se le hará la venta,

también puede quedar vacío.

Si lo desea puede seleccionar el vendedor.

Desde aquí puede escribir el código de barras del producto o escanearlo.
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Barra de Captura Fraccionaria (Pesos y Medidas)

Flexibilidad en el mostrador: Facture cantidades incompletas, venta por

metro o pesajes manuales con precisión.

Descripción Funcional: Esta captura hace un "zoom" a la herramienta de

cobro fraccionario que aparece en la parte inferior de su terminal al

escanear artículos configurados como "A granel" o "Fraccionables".

Aunque esta barra está diseñada para recibir el peso automáticamente

desde una báscula electrónica conectada, el recuadro amarillo central

es totalmente interactivo, lo que significa que el cajero puede teclear

medidas manuales. Esto es indispensable para artículos que no se

pesan, sino que se miden (como cables, telas o mangueras), o como un

plan de respaldo si su báscula llega a desconectarse.

Guía Paso a Paso:

1. Activación de la Barra: Al escanear un producto que no se vende

por piezas enteras (ej. "Tornillo de Acero 2 pulgadas"), esta franja

de color beige aparecerá automáticamente en la pantalla de su

Terminal (Ticket).

2. Ingreso Manual de Medida/Peso:
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o Dirija el cursor o haga clic sobre el recuadro amarillo brillante.

o Teclee la cantidad exacta utilizando el punto decimal. En este

ejemplo, el cajero ha ingresado 5.89 (que pueden representar

kilos, gramos o metros, según la naturaleza del artículo).

o Nota visual: El pequeño ícono de calculadora/báscula junto al

recuadro le recuerda que este campo permite cálculos decimales.

3. Auditoría de Costos Automática:

o Inmediatamente después de teclear el número, observe los

valores en color azul a la derecha.

o El sistema le mostrará el Precio unitario (lo que cuesta 1 kilo o

1 metro, en este caso $0.86).

o El sistema multiplicará en tiempo real (5.89 x $0.86) y le dará el

Total a cobrar exacto ($5.08).

4. Confirmar la Operación: Presione la tecla Enter. La barra

desaparecerá y el artículo, con su cantidad fraccionada exacta y su

precio calculado, se sumará al ticket principal del cliente.

Caso Práctico: Tlapalería o Tienda de Telas (Venta por Metro)

Un cliente llega solicitando "5 metros y 89 centímetros" de cable

eléctrico o cuerda. Este artículo no se puede pesar en la báscula, pues

se vende por longitud.

Valor de Negocio: El cajero escanea el código de barras del rollo de

cable. La barra fraccionaria aparece. El cajero hace clic en el recuadro

amarillo, teclea manualmente 5.89 y presiona Enter. El sistema calcula

los centavos exactos a cobrar y, lo que es más importante para la

gerencia, descuenta exactamente 5.89 metros del inventario maestro,

manteniendo el stock del rollo de cable perfecto sin necesidad de usar

calculadoras de mano que dan pie al error humano.

En la parte derecha de la pantalla puede ver las imagenes de los

productos. 



Software punto de venta - Multicomercio®350

© 2026 Multicomercio®

Puede agrandar o achicar la sección en que se muestran las imagenes,

para ello, coloque el mouse sobre la división entre el importe y la foto

de perfil.

Haga clic en la pantalla. Mueva el mouse hasta donde quiera que se

extienda la imagen.
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También, si así lo desea, puede ocultar/mostrar la sección de imagenes

haciendo clic en las flechas.



Ventas 353

© 2026 Multicomercio®

Añada todos los productos de la venta. En la parte de la derecha puede

ver la imagen de cada producto.

Si ya no se van a agregar más productos a la venta, clic en el botón de

cobrar.
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Se agrega el método de pago con el que se va a realizar la venta.

Haga clic en Pagar.
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Se muestra la vista previa del comprobante de venta, este puede

imprimirse o guardar en PDF.
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12.1.1.1 Realizar una cotizacion

Para realizar un pedido/apartado, acceda al menú Ventas.

Haga clic en cotizacion.

Aquí muestra la lista de precios a la cual se realizara la venta, puede

cambiarla si así lo desea, antes de empezar a agregar artículos.

Selecciona la lista de precio y da ENTER para que se quede guardado el

cambio de la lista de precio.

Seleccione el cliente al que realizará la cotización. Seleccionar un cliente

en cotizaciones es obligatorio.

Si lo desea puede seleccionar el vendedor.
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Desde aquí puede escribir el código de barras del producto o escanearlo.

Agregue todos los productos de la venta.

También puede usar el buscador de productos, ya sea con el botón con

la tecla F6.

Haga clic en Guardar.

Le mostrará una ventana ¿Desea guardar la Transacción? Haga clic en sí.
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Se muestra la vista previa del comprobante de venta, este puede

imprimirse o guardar en PDF.

12.1.1.2 Realizar un pedido

Para realizar un pedido/apartado, acceda al menú Ventas.
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Haga clic en Apartado.

Aquí muestra la lista de precios a la cual se realizara la venta, puede

cambiarla si así lo desea, antes de empezar a agregar artículos.

Selecciona la lista de precio y da ENTER para que se quede guardado el

cambio de la lista de precio.

Seleccione el cliente al que realizará la cotización. Seleccionar un cliente

en apartados/pedidos es obligatorio.

Si lo desea puede seleccionar el vendedor.
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Desde aquí puede escribir el código de barras del producto o escanearlo.

Agregue todos los productos de la venta.

También puede usar el buscador de productos, ya sea con el botón con

la tecla F6.

Si ya no se van a agregar más productos a la venta, clic en el botón

Guardar.
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Le mostrará una ventana ¿Desea guardar la Transacción? Haga clic en sí.

Se muestra la vista previa del comprobante de venta, este puede

imprimirse o guardar en PDF.

12.1.1.3 Realizar una venta con nota

Para realizar una venta con nota, acceda al menú Ventas.
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Haga clic en Nota.

Aquí muestra la lista de precios a la cual se realizara la venta, puede

cambiarla si así lo desea, antes de empezar a agregar artículos.

Selecciona la lista de precio y da ENTER para que se quede guardado el

cambio de la lista de precio.

Desde aquí es para seleccionar al cliente al que se le hará la venta,

tienen que estar agregados previamente, también puede quedar vacío.

Si lo desea puede seleccionar el vendedor.
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Desde aquí puede escribir el código de barras del producto o escanearlo.

Agregue todos los productos de la venta.

También puede usar el buscador de productos, ya sea con el botón con

la tecla F6.
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Si ya no se van a agregar más productos a la venta, clic en el botón de

cobrar.

Se agrega el método de pago con el que se va a realizar la venta.
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Haga clic en Pagar.

Se muestra la vista previa del comprobante de venta, este puede

imprimirse o guardar en PDF.
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12.1.1.4 Realizar una venta con ticket

Para realizar una venta con ticket, acceda al menú Ventas.

Haga clic en Ticket.

Aquí muestra la lista de precios a la cual se realizara la venta, puede

cambiarla si así lo desea, antes de empezar a agregar artículos.

Selecciona la lista de precio y da ENTER para que se quede guardado el

cambio de la lista de precio.
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Desde aquí es para seleccionar clientes al que se le hará la venta,

tienen que estar agregados previamente, también puede quedar vacío.

Si lo desea puede seleccionar el vendedor.

Desde aquí puede escribir el código de barras del producto o escanearlo.

Se agregan los productos a vender.

También puede usar el buscador de productos, ya sea con el botón con

la tecla F6.

En la parte derecha del sistema puede ver las imagenes del producto

seleccionado.
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Si ya no se van a agregar más productos a la venta, clic en el botón de

cobrar.

Se agrega el método de pago con el que se va a realizar la venta.

Haga clic en Pagar.



Ventas 369

© 2026 Multicomercio®

Se muestra la vista previa del comprobante de venta, este puede

imprimirse o guardar en PDF.
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12.1.2 Cobrar pedido

Para cobrar un Apartado acceda al menú de Ventas.

Seleccione el comprobante en el que va a cobrar la cotización. Puede ser

ticket, nota o factura electrónica.

En la parte superior de la pantalla, haga clic en Apartados.

Seleccione el rango de fechas en que se encuentra el apartado que va a

cobrar.
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Haga clic en buscar.
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Se mostrarán los apartados generados, seleccione el apartado que va a

cobrar y haga clic en Seleccionar.
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Se abre el apartado con los productos que se habían guardado

previamente. Si es necesario, puede añadir más productos.
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Haga clic en cobrar.

Se agrega el método de pago con el que se va a realizar la venta.
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Haga clic en Pagar.

Se muestra la vista previa del comprobante de venta, este puede

imprimirse o guardar en PDF.
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12.1.3 Cobrar cotización

Para cobrar un Cotización se ingresa a el módulo de Ventas, en ventas selecciona el

comprobante en el que va a cobrar la cotización este puede ser ticket, nota o factura

electrónica.

Se abre la ventana de ventas, ahí da clic en el botón de Seguimiento Cotización.

Se abre una nueva ventana en donde debe buscar las cotizaciones que se han realizado, se

selecciona la fecha de la cotización que va a buscar.
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 Da clic en el botón que dice Buscar (ícono lupa).

Se mostrarán las cotizaciones realizadas, se selecciona la que se va a cobrar y da clic en

botón que dice seleccionar.

Se abre la cotización con los productos que se habían guardado previamente, se revisan las

cantidades para ver si son las correctas, si se van a agregar más productos los agrega, si ya

no va a agregar más productos se da clic en el botón de cobrar.
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Se agrega el método de pago con el que se va a realizar la venta.
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Clic en PAGAR.

Se muestra la vista previa del comprobante de venta, este puede imprimirse o guardar en

PDF.
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12.1.4 Ventas de recargas

Información a tomar en cuenta antes de realizar ventas de tiempo aire.

1. Las ventas de recargas de tiempo aire solo se pueden realizar en la ventana de

ventas de ticket.

2. Solo se puede realizar una recarga por ticket.

3. No puede mezclarse ventas de productos con recargas de tiempo aire.

El primer paso para realizar la venta de tiempo aire es ir a el módulo de ventas y dar clic en

Ticket.

Se mostrará la siguiente ventana.
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Agrega la recarga a vender.

Se puede realizar de 2 formas

1. Agregando el código de la recarga manualmente, el código se compone de las

primeras 2 letras de la empresa de telefónica y la cantidad de la recarga a

agregar, por ejemplo: una recarga de Telcel de $100 el código será TE100, y una

recargar de la empresa Movistar de $20 el código será MO20.



Software punto de venta - Multicomercio®382

© 2026 Multicomercio®

2. Buscando con el botón F6, escribiendo el nombre de la recarga o servicio, como se

muestra en la siguiente imagen.

Después de agregar el código de la recarga o servicio se mostrara la siguiente ventana, en la

cual se debe agregar el número de celular a 10 dígitos y da clic en el botón de aceptar.
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Después da clic en cobrar o en botón de F2
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Se procede a registrar el pago.
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Si la transacción se realizó correctamente mostrara un mensaje de transacción exitosa, da

clic en aceptar para que muestre la vista previa del comprobante de pago o si tiene

seleccionada la impresora de ticket se enviara a imprimir directo.
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Si no se pudo realizar la transacción mostrará un mensaje de error.

12.1.5 Ventas a credito

Para vender a crédito, realice una venta  en la que seleccione un

cliente. Para vender a crédito es necesario seleccionar  un cliente.

Al cobrar la venta, le mostrará un botón Asignar Crédito. Haga clic en

dicho botón.
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Se desplegara la información del crédito como; Nombre del cliente,

límite de crédito, crédito disponible, el crédito que está usando y los

días de plazo que tiene para pagar, así como la fecha de vencimiento. 

Para asignar el tiempo de crédito debe dar clic en fecha de vencimiento

en el calendario y seleccionar el día límite de pago.
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Finalmente, haga clic en Pagar. El resto del proceso es igual a las

ventas con el resto de tipos de pago.

12.1.6 Ventas a credito con anticipo

Para vender a crédito, realice una venta  en la que seleccione un

cliente. Para vender a crédito es necesario seleccionar  un cliente.

Si el cliente va a dejar un anticipo al momento de la compra, los pasos

son los siguientes al momento de pagar.

Se debe poner la cantidad que le van a dejar de anticipo ya sea si el

pago es en efectivo, tarjeta, deposito, cheque o transferencia.
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Al cobrar la venta, le mostrará un botón Asignar Crédito. Haga clic en

dicho botón.

Se desplegara la información del crédito como; Nombre del cliente,

límite de crédito, crédito disponible, el crédito que está usando y los

días de plazo que tiene para pagar, así como la fecha de vencimiento.
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Para asignar el tiempo de crédito debe dar clic en fecha de vencimiento

en el calendario y seleccionar el día límite de pago.

Finalmente, haga clic en Pagar. El resto del proceso es igual a las

ventas con el resto de tipos de pago.
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12.1.7 Vender utilizando otra lista de precio

Para poder vender un artículo con uno de sus otros precios asignados,

primero debe habilitar la opción  de Permitir cambias listas de precios

al vender.

De forma predeterminada el software utiliza la lista de precios 1, a

menos que usted haya hecho algun cambio sobre esto.

Antes de agregar el artículo a la pantalla de ventas cambie a la lista de

precios que quiere utilizar para ese artículo.

Ejemplo:

Si se desea vender con la lista de precios 2

Cambie en la pantalla de ventas a el número 2, presiona ENTER en el

teclado de la computadora para que se quede guardado el cambio de la

lista de precio. 

Escanee o busque el producto dando clic en el botón de buscar, o con la

tecla de función F6, busque el producto y seleccionelo.

43
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De esta forma el artículo se agregara utilizando el precio de lista 2.

Si ya no se van a agregar productos se cobra la venta.
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12.1.8 Vender con precio 0

Vender con precio cero quiere decir que un artículo mostrará un precio de

cero al realizar una venta. 

Hay ocasiones en las que se requiere vender un producto con precio 0,

porque, por ejemplo, ha puesto una promoción, y en la compra de 5

litros de leche, va a regalar un cuartito de leche de sabor. O por

ejemplo, en la compra de un módelo especifico de martillo Bosch quiere

regalar un cincel de la misma marca.

Para vender un producto con precio cero debe ir al documento de ventas

que requiera usar.

Una vez aquí, seleccione los productos, cliente si así lo requiere, y llene

los datos que llena habitualmente al hacer una venta.
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Cuando esté listo, busque el producto que vaya a vender con precio 0.

Cuando lo tenga seleccionado, vaya a la parte inferior del programa y

presione precio, o bien, use la tecla F3.

Modifique el precio por 0.0001 y de clic a aceptar.
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Luego cobre la venta, ya sea con el botón o la tecla F2.

Pague la venta y acepte.
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Se imprimirá el ticket, en el que aparecerá el producto que se vendió con

precio 0.
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12.1.9 Descuentos

En el dinámico mundo del comercio, los descuentos juegan un papel

crucial en la atracción y retención de clientes. Nuestro software de punto

de venta ofrece una funcionalidad robusta y flexible para la aplicación de

descuentos, permitiendo a los negocios adaptarse rápidamente a las

estrategias de marketing y las necesidades de los clientes.

En multicomercio, puede aplicar 3 tipos de descuentos:

1. Descuento global : son aquellos que se aplican al total de la venta.

Este tipo de descuento es ideal para promociones generales o para

ofrecer beneficios especiales a ciertos grupos de clientes, como

descuentos por temporada o por fidelidad. Por ejemplo, un descuento

global del 10% en toda la compra durante un evento de venta

especial.

2. Descuento en linea : se refieren a los descuentos aplicados a un

producto específico dentro de una venta. Estos son particularmente
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útiles para promover productos individuales, liquidar inventario, o

incentivar la venta de artículos específicos. Por ejemplo, aplicar un

15% de descuento en un modelo de zapato en particular para

impulsar su venta.

3. Descuento en cascada : se refiere a la aplicación de múltiples

descuentos de manera secuencial sobre un precio inicial. Imagina que

tienes un producto con un precio original. Al aplicar un descuento en

cascada, primero reduces este precio mediante un porcentaje de

descuento. Luego, sobre el precio ya reducido, aplicas un segundo

descuento, y así sucesivamente. Por ejemplo, supongamos que tienes

un producto que cuesta $100 y decides aplicar un 10% de descuento.

Con este primer descuento, el precio se reduce a $90. Ahora, si

aplicas un segundo descuento del 20% no lo haces sobre el precio

original, sino sobre los $90, lo que lleva el precio a $72.

12.1.9.1 Descuentos globales

Para aplicar un descuento global, acceda al comprobante de venta en el

que se va a aplicar el descuento.

Haga clic en el botón de descuento global o use la tecla F9.
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Ingrese el porcentaje de descuento que se aplicará a la venta.

Haga clic en Aceptar.
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De esta manera queda aplicado el descuento a toda la venta.

12.1.9.2 Descuentos a un producto

Para aplicar un descuento a un producto, acceda al comprobante de

venta en el que se va a aplicar el descuento.
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Utilice las flechas de su teclado para colocarse en el producto al que

hará el descuento.

Haga clic en Linea o utilicé la tecla F8 de su teclado.
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Le mostrará une ventana llamada Descuento. Aquí podrá ingresar el

descuento que le hará al producto seleccionado.

Puede ingresar el porcentaje, o bien ingresar el importe en pesos que

desea descontar. Si ingresa el porcentaje, el importe se calcula

automaticamente, y viceversa.
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Una vez que ingrese el descuento, haga clic en Aceptar.

De esta manera queda aplicado el descuento al producto.
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12.1.9.3 Descuento en cascada

En el software de punto de venta, la funcionalidad de descuentos en

cascada permite aplicar múltiples descuentos sucesivamente sobre un

precio base, ajustando la base imponible con cada descuento aplicado.

Esta metodología es común en varios sectores de negocio, ofreciendo

una manera flexible y dinámica de aplicar descuentos.

Para aplicar un descuento en cascada, primero acceda al comprobante de

ventas donde desea realizar el descuento.

Haga clic derecho en el comprobante seleccionado y elija la opción

"Descuento en cascada". Alternativamente, puede usar la combinación

de teclas Ctrl + D para activar esta función.
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Una vez activada la opción, ingrese los porcentajes de descuento que se

aplicarán en cascada. Puede añadir varios niveles de descuento según lo

requiera.

Después de ingresar todos los descuentos, haga clic en "Aceptar" para

aplicarlos al comprobante de ventas. A partir de aquí, continue como en

el resto de ventas.
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De esta manera queda aplicado el descuento en cascada a la venta.

Algunos casos de uso de descuentos en cascada:

· Descuentos Progresivos en Ventas Minoristas: En una tienda de ropa,

un cliente puede recibir un 10% de descuento en la primera prenda, un

15% adicional en la segunda, y así sucesivamente. Cada descuento se

aplica sobre el precio ya rebajado de la prenda anterior.
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· Promociones Especiales en Servicios: Un salón de belleza podría

ofrecer un descuento del 20% en un servicio, y si el cliente elige un

servicio adicional, este segundo tiene un descuento del 30% sobre el

precio ya rebajado.

· Fidelización de Clientes en Restaurantes: Un restaurante puede aplicar

un 5% de descuento en el total de la cuenta, y si el cliente es

miembro de un programa de fidelización, aplicar un 10% adicional

sobre el monto ya descontado.

12.1.10 Devoluciones

Para hacer la devolución de una venta acceda al menú Ventas.

Haga clic en Devolución de Venta.

Aparecerá un recuadro donde tiene que seleccionar el comprobante del

cual se hará la devolución (ticket, nota)
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Ingresa el número de folio del que se realizará la devolución.

Selecciona la caja en la que se realizó dicha venta.
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Haga clic en Aceptar.

Le mostrara la siguiente pantalla.
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Agregue los productos que va a devolver, cómo si estuviera realizando

una venta.
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Cuando termine de agregar los productos que va a devolver, haga clic en

Guarda.

Saldrá un recuadro donde se debe poner como se va a realizar la

devolución del pago a el cliente (efectivo, transferencia, cheque,

deposito). Se escribe la cantidad a devolver y da clic en pagar.
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Se muestra la vista previa del comprobante de venta, este puede

imprimirse o guardar en PDF.
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12.1.11 Cancelar venta realizada

Para cancelar una venta, acceda a Informes.

En la parte inferior izquierda de la pantalla, haga clic en Consultas.

Haga clic en Ventas.
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Busque la venta a cancelar, lo primero es seleccionar la fecha en la que

se hizo la venta.

Después de seleccionar la fecha se debe dar clic en el botón de Buscar.

Se mostrará todas las ventas realizadas entre el periodo de fechas que

selecciono.
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Seleccione el folio de la venta que va a cancelar.

Haga clic en Cancelar Venta.
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Se muestra un mensaje para confirmar si desea cancelar el

comprobante, si esta seguro de cancelar da clic en sí.

Se muestra la vista previa del comprobante de venta, este puede

imprimirse o guardar en PDF.
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12.1.12 Distintas formas de cobro en misma venta

Para aceptar más de una forma de cobro en una misma venta basta con

escribir los importes correspondientes en cada casilla con los diferentes

tipos de pago que muestra.

Ejemplo:

Importe total a cobrar $1,322.55

El cliente paga de esta forma

· Efectivo $800

· Tarjeta   $522.55

Total recibido de la suma de los pagos $1,322.55
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12.2 Clientes

Este módulo está diseñado para administrar la información de los
clientes de su empresa y así poder ingresar datos adicionales para cada
uno de ellos.

En esta sección puede consultar

· ¿Cómo agregar un nuevo cliente?

· ¿Cómo hacer que las ventas a un cliente tengan un descuento

predeterminado?

· ¿Cómo hacer que las ventas a un cliente usen una lista de precios

diferente?

· Buscar un cliente

· Modificar un cliente

· Categorías de clientes.

419
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12.2.1 Nuevo cliente

Para agregar un cliente nuevo, acceda al menú Ventas.

Haga clic en Clientes Lista

Le mostrará la lista de clientes que tiene actualmente. Haga clic en
Nuevo.

Llene la información de su cliente. En la primera pestaña se ingresan los
datos generales, cómo el nombre y la categoría.

En la parte izquierda puede ver un recuadro para subir una foto del
cliente. Esto es opcional.
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En la siguiente pestaña hay que ingresar los datos fiscales del cliente.
Esto es importante si va a hacer facturación electrónica. Si se va a
generar factura a el cliente que se esta dando de alta, se debe agregar
el USO DE CFDI.
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En la tercera pestaña hay que agregar el domicilio del cliente. Estos
datos son opcionales.

En la cuarta pestaña hay que agregar los datos de contacto. Estos datos
son opcionales. Si quiere que se envíen las cotizaciones y otros
documentos al cliente de manera automática , es importante añadir un
email. Puede añadir más de un email.
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En la quinta pestaña se puede configurar el precio de mayoreo. Puede
asignarle al cliente una lista de precios  o establecerle una tasa de
descuento . 

En la sexta pestaña  se pueden agregar condiciones de crédito. Si se va
a otorgar crédito a el cliente puede agregar una fecha de vencimiento
del crédito. Se agrega el número de credencial que se le va a otorgar al
cliente. También puede añadir un importe de crédito máximo.
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En la séptima pestaña se configuran asuntos relacionados con carta
porte para el cliente. En caso de que vaya a realizar un CFDI con
complemento a carta porte, tiene que rellenar esta sección. Si no va a
realizar CFDI con carta porte al cliente, puede dejar en blanco esta
pestaña.
Ingrese el país y el código postal del cliente.
Al hacer esto, en selección se le mostrarán las colonias que están en
ese código postal. Seleccione la colonia del cliente.
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De clic en guardar y nuevo si va a seguir agregando clientes, si ya no va
a agregar más de clic en guardar y cerrar.
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12.2.2 Modificar Clientes

Para modificar un cliente, acceda al menú Ventas.

Haga clic en Clientes Lista.

Busque el cliente  que desea modificar y seleccionelo. En la parte
izquierda de la pantalla puede ver la foto del cliente.
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Haga clic en modificar.

Se abrirá la ventana para agregar los datos del cliente, modifique los
datos que necesita.
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Una vez que terminó de realizar los cambios, haga clic en Guardar y
cerrar.
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12.2.3 Clientes con descuento predeterminado

Usted tiene la capacidad de asignar una tasa de descuento específica a
cada cliente según sea necesario. Al hacerlo, este descuento se aplicará
automáticamente al importe total de la venta, eliminando la necesidad
de cálculos manuales y minimizando el riesgo de errores. Este proceso
automatizado asegura una gestión de descuentos más eficiente y
precisa. De manera predeterminada, este valor está configurado en cero,
indicando que no hay descuento aplicado.
Para asignar un descuento a un cliente, active lista de precios y escriba
el porcentaje de descuento que tendrá el cliente.
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Una vez que agregue el descuento, haga clic en guardar y cerrar.

12.2.4 Clientes con lista de precio asignada

Si su negocio opera con múltiples listas de precios y ofrece tarifas
especiales a ciertos clientes, como precios de mayoreo, puede
simplificar su proceso de ventas asignando la lista de precios adecuada
a cada cliente. Esta práctica no solo ahorra tiempo valioso durante las
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transacciones de venta, sino que también reduce significativamente la
posibilidad de errores.

Esta opción la encuentra al dar de alta o modificar el cliente en la
pestaña Precio Mayoreo.

Si se le va a asignar lista de precios predeterminada a el cliente se
selecciona la casilla que dice “Habilitar lista de precio”.

Se selecciona la lista de precio que se le va a asignar a el cliente.
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Una vez que agregue la lista de precios, haga clic en guardar y cerrar.

12.2.5 Busqueda de clientes

Para buscar un cliente, acceda al menú Ventas.

Haga clic en Clientes Lista.
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Le mostrará todos los clientes que tiene dados de alta.

Puede buscar por Nombre, RFC, Límite de crédito, Lista de precios, Email

o telefóno.

Para empezar a buscar, haga clic en la barra que dice Clic aquí para

buscar.

Luego, haga clic en la columna por la que quiera buscar, ya sea nombre,

RFC u otro.
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Búsqueda por nombre
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Búsqueda por RFC
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Búsqueda por límite de crédito

Búsqueda por lista de precios



Software punto de venta - Multicomercio®436

© 2026 Multicomercio®

Búsqueda por email
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Búsqueda por telefóno
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12.2.6 Categorias clientes

Las categorías sirven clasificar o segmentar a los diferentes tipos de
clientes. 

La clasificación de clientes permitirá segmentar y seleccionar las
estrategias a aplicar, las actividades a desarrollar, y en última estancia,
los esfuerzos y recursos que se dedicarán a cada tipo de cliente acorde
al tipo de relación que se desee tener con cada uno. El análisis por tipo
de clientes permitirá identificar los clientes de mayor proyección para el
crecimiento y sostenibilidad del negocio. 

Unos ejemplos de categorías clientes pueden ser clientes mayoreo,
menudeo, créditos, frecuentes, etc.

Para ver las categorías de clientes que tiene actualmente, accceda al
menú Ventas.

Haga cl ic en Categoría.
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Le mostrará las categorías de cl ientes que t iene actualmente.
También puede ver cuantos cl ientes hay por categoría.

12.2.6.1 Añadir una categoria de clientes

Para añadir una categoría de clientes, acceda al menú Venta.

Haga clic en Categoría.

Haga clic en Nuevo.

Ingrese el nombre de la nueva categoría de clientes.
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Si va a seguir añadiendo categorías, haga clic en Guardar y nuevo, si no,

haga clic en Guardar y cerrar.

12.3 Vendedores

Este módulo está diseñado para administrar a sus vendedores, en caso

de que aplique. El dar de alta vendedores le permite saber la cantidad

de ventas que ha realizado un vendedor. También, le permite de manera



Ventas 441

© 2026 Multicomercio®

opcional añadir un porcentaje de comisión a sus vendedores. Puede

revisar cuanto es la comisión para cada vendeor desde informes.

En esta sección puede consultar:

· ¿Cómo añadir un nuevo vendedor?

· ¿Cómo modificar un vendedor?

· Buscar un vendedor

12.3.1 Nuevo vendedor

Para añadir un nuevo vendedor, acceda al menú Ventas.

Haga clic en Vendedores.

Le mostrará el catalogo de los vendedores que tiene actualmente. Haga

clic en Nuevo.

Ingrese los datos del vendedor. 
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· Nombre [OBLIGATORIO]: el nombre del vendedor

· RFC [OPCIONAL]: el RFC del vendedor

· Comisión [OPCIONAL]: de manera predeterminada es 0%. Puede

dejarlo con este valor o asignarle el porcentaje de comisión que usted

desee.

· Telefono [OPCIONAL]: el número de telefono del vendedor

· Email [OPCIONAL]: el correo electrónico del vendedor

· Celular [OPCIONAL]: el número de celular del vendedor

De clic en guardar y nuevo si va a seguir agregando vendedores, si ya no
va a agregar más de clic en guardar y cerrar.
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12.3.2 Modificar vendedor

Para modificar un vendedor, acceda al menú Ventas.

Haga clic en Vendedores.

Busque el vendedor  que desea modificar y seleccionelo.
445
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Haga clic en modificar.

Se abrirá la ventana para agregar los datos del vendedor, modifique los

datos que necesita.
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Una vez que terminó de realizar los cambios, haga clic en Guardar y

cerrar.

12.3.3 Búsqueda de vendedores

Para buscar un vendedor, acceda al menú Ventas.

Haga clic en vendedores.
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Le mostrará todos lo vendedores que tiene dados de alta.

Puede buscar por nombre, RFC, email o comisión.

Para empezar a buscar, haga clic en la barra que dice Clic aquí para

buscar.

Luego, haga clic en la columna por la que quiera buscar, ya sea nombre,

RFC u otro.
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Búsqueda por nombre

Búsqueda por RFC
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Búsqueda por email

Búsqueda por comisión
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13 Corte

La sección de Corte es fundamental para el eficiente manejo de las

transacciones monetarias en su negocio. Aquí encontrará herramientas

para llevar a cabo diversas operaciones financieras críticas:

Corte de Cajero : Le permite finalizar el turno de un cajero y resumir

todas sus transacciones, asegurando que los montos en el sistema

coincidan con el efectivo real.

Corte de Caja:  Similar al corte de cajero pero a nivel de toda la caja

registradora. Aquí, se consideran las operaciones de todos los cajeros en

un periodo determinado.

Historial de Turnos : Acceda a registros detallados de turnos pasados

para seguimiento y auditoría.

Depósitos : Esta función le facilita añadir efectivo de la caja de

manera controlada, registrando cada movimiento para un manejo

transparente del efectivo.

Retiros : Esta función le facilita retirar efectivo de la caja de manera

controlada, registrando cada movimiento para un manejo transparante

del efectivo.

13.1 Corte de cajero

Al finalizar el turno de un cajero, es posible llevar a cabo un cierre de las actividades diarias
de cada empleado encargado del manejo de efectivo. Esta funcionalidad genera un resumen
detallado de transacciones, recibos y pagos, lo cual facilita la conciliación y minimiza
discrepancias.

Para realizar un corte de cajero, diríjase a la sección denominada "Corte". Posteriormente,
seleccione la opción "Corte de Cajero".
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Le aparecerá una ventana emergente titulada "Cierre de Turno".

Marque la casilla "Confirma el cierre de caja".

Una vez seleccionada la casilla, haga clic en el botón "Sí" para confirmar el cierre del turno.
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Se abrirá una nueva ventana que muestra la cantidad de efectivo que debería haber en la
caja, le solicita ingresar la cantidad real que tiene y muestra la diferencia resultante.

Cuente el dinero en efectivo que tiene en la caja e ingréselo en la casilla correspondiente.
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Una vez ingresada la cantidad, presione la tecla "Enter" o haga clic en "Aceptar".

Se generará e imprimirá el informe de corte. En este documento encontrará información
relevante del turno, como los tickets emitidos durante el mismo.



Software punto de venta - Multicomercio®454

© 2026 Multicomercio®

También se mostrarán los métodos de pago utilizados en las ventas, la cantidad de cada uno
y el total recaudado.

En caso de que haya habido egresos de efectivo, como por devoluciones de compra o retiros,
esta información también estará reflejada en el corte. Si no ha habido egresos, esta sección
mostrará $0.
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Adicionalmente, el informe incluye una sección de ingresos de efectivo. Aquí podrá visualizar
el fondo de caja inicial, las entradas de efectivo (si se realizó algún depósito), las ventas
cobradas en efectivo, los abonos recibidos y el total de efectivo ingresado en la caja.

En la parte final del corte, verá la diferencia entre los ingresos y los egresos. Esta cantidad,
sumada a su fondo de caja inicial, representa el monto que debe haber en la caja al finalizar
el turno.



Software punto de venta - Multicomercio®456

© 2026 Multicomercio®

13.2 Deshabilitar corte de cajero

En el dinámico mundo de las ventas al por menor, la flexibilidad operativa es clave para una
gestión eficiente. Entendemos que cada negocio es único y que no todas las funciones son
esenciales para cada operación. Una de estas funciones es el "Corte de Cajeros", una
herramienta diseñada para proporcionar un resumen detallado y cierre de las actividades
diarias de un cajero.

Aunque el corte de cajeros es vital para muchos comerciantes, ayudándoles a mantener una
contabilidad detallada y control sobre las transacciones diarias, existen escenarios en los
cuales esta función puede no ser necesaria o incluso puede llegar a ser un obstáculo en su
flujo de trabajo diario. Por ejemplo, en establecimientos con un volumen de transacciones
bajo o en los que el dueño maneja personalmente la caja, realizar un corte de cajero podría
considerarse una tarea redundante.
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Por tanto, este segmento del manual está dedicado a guiar a los usuarios del sistema
Multicomercio en el proceso de desactivación del corte de cajeros. 

Para desactivar el corte de cajero, dirijase a "Ajustes".

Haga clic en "Opciones".

Vaya a la configuración "General".

Haga clic en "Corte Caja".
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Desmarque la opción "Habilitar Corte de Caja por Turnos".

Finalmente cierre la pestaña de "Configurar sistema".

13.3 Corte de caja

El corte de caja es crucial para cualquier negocio que quiera mantener un control estricto y
transparente sobre sus transacciones financieras diarias. El corte de caja no es simplemente
un resumen; es una herramienta poderosa que ofrece una visión detallada del flujo de
efectivo y actividades comerciales del día seleccionado.

Funcionalidades Clave del Corte de Caja

Selección de Fecha: Permite elegir un día específico para examinar todas las transacciones
realizadas durante ese período.
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Rango de Tickets: Muestra el rango numérico de tickets generados en el día seleccionado,
desde el primero hasta el último.

Tipos de Pagos: Desglosa las formas en que se efectuaron los pagos: efectivo, tarjeta de
crédito, débito, entre otros.

Egresos: Contabiliza todas las salidas de efectivo, incluidas devoluciones y retiros.

Ingresos: Sumariza todas las entradas de efectivo que el negocio ha adquirido, como ventas,
abonos y depósitos.

Balance de Efectivo: Calcula la cantidad exacta de efectivo que debería haber en caja,
restando los egresos a los ingresos.

Con el Corte de Caja, usted puede identificar patrones, gestionar recursos de manera más
eficiente y tomar decisiones informadas para mejorar la operatividad de su negocio.

Para llevar a cabo un corte de caja, dirígete a la sección titulada "Corte".

A continuación, haz clic en la opción "Corte de Caja".

Elige la fecha para la cual deseas realizar el corte de caja.
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Selecciona la caja en la cuál deseas realizar el corte de caja.

Presiona el botón "Realizar".
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Se generará e imprimirá un informe del corte del día. Este informe incluirá datos tales como:

- La fecha del corte
- El identificador de la caja
- El número total de ventas realizadas durante el día
- Los métodos de pago utilizados en dichas ventas
- Los egresos de efectivo, que abarcan tanto devoluciones como retiros
- Los ingresos de efectivo, que incluyen ventas, depósitos y abonos
- El saldo de efectivo que debe haber en la caja, calculado restando los egresos a los
ingresos.
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13.4 Historial de turnos

Esta sección ha sido diseñada para permitir un seguimiento efectivo y una administración
optimizada de los turnos de los cajeros. Aquí, podrás acceder a información crucial como las
fechas y horas de apertura y cierre de cada turno y su cajero, entre otros detalles.

Características Clave

Visualización de Datos: Consulta los turnos de cajeros dentro de un rango de fecha que tú
elijas. Obtén una vista panorámica o detallada según tus necesidades.

Identificación de Caja y Usuario: Cada registro muestra claramente la caja asignada y el
nombre del usuario o cajero que manejó esa caja durante el turno.

Datos de Tiempo y duración de los Turnos: Mantente al tanto de cuándo se abrió y cerró
cada turno. Esto es especialmente útil para reconciliaciones financieras y auditorías.

Reimpresión de Cortes: ¿Necesitas una copia impresa de un corte específico? No hay
problema. Con un par de clics, puedes reemitir la impresión para tu archivo o revisión.

Para consultar el Historial de Turnos, ve a la sección titulada "Corte".

Una vez en la sección, haz clic en "Historial de Turnos".
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De forma predeterminada, el sistema mostrará los cortes de los últimos cuatro días.

Si deseas consultar cortes de otras fechas, selecciona la "Fecha inicial" y la "Fecha final" que
engloban el periodo de interés.

Fecha inicial
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Fecha final

Una vez seleccionadas las fechas, de clic al botón "Buscar".

El sistema mostrará los cortes dentro del rango de fechas seleccionado.



Corte 465

© 2026 Multicomercio®

Si deseas conocer detalles específicos de un corte, selecciónalo y tendrás la opción de
visualizarlo o reimprimirlo.

Se reeimprimirá el documento de dicho corte, que incluye los datos del cajero que realizó el
corte, las ventas, tipos de pago, y cuanto dinero quedó al final en la caja.
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13.5 Depósitos

La sección de depósitos le brinda un control total sobre el flujo de efectivo en su caja
registradora. Cada operación queda registrada y vinculada al usuario que la efectuó,
facilitando el seguimiento y la responsabilidad en cada movimiento monetario.

Puede necesitar hacer un depósito si, por ejemplo, a mitad del turno le llevan cambio en
monedas a su caja para facilitar los cobros.

Para realizar un depósito, vaya a la sección de "Corte".
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Una vez en la sección, de clic en "Depósitos y Retiros".

Se despliegan dos opciones, registrar un ingreso o registrar un retiro. De clic en registrar un
ingreso.

Se muestra una ventana "Ingresos de efectivo".
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Ingrese la cantidad de dinero que está recibiendo.

En Notas, ingrese brevemente la razón del depósito.
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De clic en aceptar.

Se imprimirá el comprobante del depósito, con datos del usuario y caja que realiza el
depósito, la cantidad, las notas, y espacio para firmar quien autoriza y quien recibe el
depósito.
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Al cerrar el comprobante le mostrará una pequeña ventana confirmando que se registró el
movimiento.
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13.6 Retiros

La sección de retiros le brinda un control total sobre el flujo de efectivo en su caja
registradora. Cada operación queda registrada y vinculada al usuario que la efectuó,
facilitando el seguimiento y la responsabilidad en cada movimiento monetario.

Puede necesitar hacer un retiro si, por ejemplo, cada cierta hora retiran dinero de la caja
para llevarlo a una caja fuerte.

Para realizar un retiro, vaya a la sección de "Corte".

Una vez en la sección, de clic en "Depósitos y Retiros".

Se despliegan dos opciones, registrar un ingreso o registrar un retiro. De clic en registrar un
retiro.
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Se muestra una ventana "Retiro de efectivo".

Ingrese la cantidad de dinero que está retirando.
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En Notas, ingrese brevemente la razón del retiro.

De clic en aceptar.
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Se imprimirá el comprobante del retiro, con datos del usuario y caja en que realiza el retiro,
la cantidad, las notas, y espacio para firmar quien autoriza y quien recibe el retiro.

Al cerrar el comprobante le mostrará una pequeña ventana confirmando que se registró el
movimiento.
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14 Crédito

14.1 Cuentas por cobrar

El modulo cuentas por cobrar, lo encuentras en la pestaña de Crédito –> cuentas por

cobrar.

Para poder realizar abonos la venta debe ser cobrada a crédito, de otra forma no aparecerá

la venta en el módulo de créditos.

Si no sabe cómo realizar una venta a crédito se debe revisar el siguiente enlace.

Ventas a credito

Una vez realizada la venta a crédito si desea agregar abono, debe ir a el módulo de Crédito y

da clic en cuentas por cobrar.

Aparecerá la siguiente ventana.

386
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Se debe buscar el folio de la venta de acuerdo a la fecha en que fue generada. Se selecciona

la fecha.

Dar clic en el botón de buscar (es el icono de la lupa).
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Se mostrarán las ventas realizadas a crédito dentro del periodo que seleccionamos.

Se escribe el folio o lo selecciona en el icono de embudo.
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Una vez seleccionada la venta da clic en el botón de abonar.

Selecciona el método de pago con el que se realizara el abono.
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Escribe la cantidad a abonar.

Da clic en abonar.
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Si desea imprimir el comprobante de abonos da clic en el botón de comprobante.

El comprobante lo puede imprimir o guardar en PDF.
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Se desea exportar la información que se muestra en el modulo de cuentas por cobrar, se

puede hacer en EXCEL, PDF, HTML.

14.1.1 Cancelar abonos cuentas por cobrar

Una vez realizada la venta a crédito si desea cancelar un abono porque se equivocaron al

ingresar el abono, debe ir a el módulo de Crédito y da clic en cuentas por cobrar.
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Se debe buscar el folio de la venta de acuerdo a la fecha en que fue generada. Se selecciona

la fecha.

Dar clic en el botón de buscar (es el icono de la lupa).

Se mostrarán las ventas realizadas a crédito dentro del periodo que seleccionamos.
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Se escribe el folio o lo selecciona en el icono de embudo.
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Una vez seleccionada la venta da clic en el botón de Detalle abonos.

Se muestra una ventana con los abonos realizados a esa cuenta, se selecciona el abono a

devolver y da clic en el botón de devolver abono.
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Saldrá una ventana emergente donde se pregunta si desea eliminar el abono seleccionado,

si esta seguro de querer eliminar el abono debe dar clic en si.

Ya quedara eliminado el abono.
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14.2 Cuentas por pagar

El modulo cuentas por pagar, lo encuentras en la pestaña de Crédito – cuentas por pagar.

Aquí llevas el control  de los créditos y los abonos, que adquieres al hacer una compra a

tus proveedores a crédito.

Para poder realizar abonos a la compra esta debe ser cobrada a crédito, de otra forma no

aparecerá la compra en el módulo de créditos.

Si no sabe cómo realizar una compra a crédito se debe revisar el siguiente enlace.

Compras a crédito
329
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Una vez realizada la compra a crédito si desea agregar abono, debe ir a el módulo de

Crédito y da clic en cuentas por pagar.

Aparecerá la siguiente ventana.

Se debe buscar el folio de la compra de acuerdo a la fecha en que fue generada. Se

selecciona la fecha.
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Dar clic en el botón de buscar (es el icono de la lupa).

Se mostrarán las compras realizadas a crédito dentro del periodo que seleccionamos.

Se escribe el folio o lo selecciona en el icono de embudo.
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Una vez seleccionada la venta da clic en el botón de abonar.

Selecciona el método de pago con el que se realizara el abono.
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Escribe la cantidad a abonar.

Da clic en abonar.
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Si desea imprimir el comprobante de abonos da clic en el botón de comprobante.

El comprobante lo puede imprimir o guardar en PDF.
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Se desea exportar la información que se muestra en el modulo de cuentas por cobrar, se

puede hacer en EXCEL, PDF, HTML.

14.2.1 Cancelar abonos cuentas por pagar

Una vez realizada la compra a crédito si desea cancelar un abono porque se equivocaron al

ingresar el abono, debe ir a el módulo de Crédito y da clic en cuentas por pagar.
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Se debe buscar el folio de la compra de acuerdo a la fecha en que fue generada. Se

selecciona la fecha.

Dar clic en el botón de buscar (es el icono de la lupa).

Se mostrarán las compras realizadas a crédito dentro del periodo que seleccionamos.
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Se escribe el folio o lo selecciona en el icono de embudo.
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Una vez seleccionada la venta da clic en el botón de Detalle abonos.

Se muestra una ventana con los abonos realizados a esa cuenta, se selecciona el abono a

devolver y da clic en el botón de devolver abono.



Software punto de venta - Multicomercio®498

© 2026 Multicomercio®

Saldrá una ventana emergente donde se pregunta si desea eliminar el abono seleccionado,

si esta seguro de querer eliminar el abono debe dar clic en si.

Ya quedara eliminado el abono.
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15 Seguridad

15.1 Permisos

Administración usuarios

Para administrar usuarios, accede a la sección "Seguridad".

Haz clic en "Permisos de Usuario".

Aquí encontrarás una pestaña denominada "Catálogo de Usuarios". En esta sección, podrás
agregar, modificar o eliminar usuarios y gestionar sus permisos.

Para crear un nuevo usuario, haz clic en el botón "Nuevo".
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Se desplegará una nueva pestaña. En ella, introduce el nombre completo del usuario y el
nombre de usuario que utilizará para iniciar sesión.

Ingresa la contraseña en los campos "Contraseña" y "Confirmar Contraseña".
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De forma opcional, puedes añadir la dirección de correo electrónico del usuario.

Accede a la pestaña "Permisos".
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Dentro de "Permisos", establece el porcentaje máximo de descuento que el nuevo usuario
podrá aplicar. De manera predeterminada, este valor es del 0%.

En esta misma pestaña, selecciona los módulos y funciones a los que el nuevo usuario
tendrá acceso. Marca las casillas correspondientes para conceder permisos o déjalas vacías
para denegarlos.
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Una vez configurados los permisos, haz clic en "Guardar y nuevo".

Si lo necesitas, puedes exportar la información mostrada en este módulo en formatos PDF,
HTML y Excel.
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15.1.1 Modificar usuario

Para modificar un usuario, accede a la sección "Seguridad".

Haz clic en "Permisos de Usuario".

Selecciona el usuario y da clic en modificar.
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Se abre la pestaña de usuario y permisos.

Realice los cambios necesarios. Puede eliminar o agregar permisos, cambiar el nombre del

usuario, cambiar la contraseña, etc.

Al terminar de realizar las modificaciones, dar clic en Guardar y cerrar.
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15.1.2 Eliminar usuario

Para administrar usuarios, accede a la sección "Seguridad".

Haz clic en "Permisos de Usuario".

Selecciona el usuario y de clic en Eliminar.

Solo pueden eliminarse los usuarios si no han tenido movimientos, si el usuario que

quiere eliminar ya cuenta con movimientos no podrá eliminarlo.
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15.2 Cambiar contraseña

Esta sección ofrece a todos los usuarios, la capacidad de actualizar su propia contraseña de forma
segura y en cualquier momento, sin que ello implique un riesgo o cambio para las contraseñas de
otros usuarios.

Para cambiar la contraseña del usuario, acceda al menú Seguridad.

Haga clic en Cambiar Contraseña

Introduce tu contraseña actual para confirmar tu identidad.
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Posteriormente, ingresa la nueva contraseña en el espacio correspondiente y repítela en el

campo de abajo para confirmarla.

Haz clic en "Aceptar" para guardar los cambios en la contraseña.
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Le mostrará una ventana indicandole que la contraseña se ha cambiado exitosamente.

15.3 Cambiar usuario

Para hacer un cambio de usuario, dispones de dos métodos prácticos:

1. Desde el Menú de Seguridad:

· Navega hasta el menú Seguridad.

· Selecciona la opción Cambiar Usuario.

· Se abrirá una ventana; procede a ingresar los datos del nuevo usuario.
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2. A través del Menú Principal:

· Busca y haz clic en el ícono de usuario con candado, ubicado en la

esquina superior izquierda del programa.

· Se mostrará una ventana; ingresa la información del nuevo usuario

para continuar.
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Estos pasos te permitirán cambiar de usuario de manera eficiente,

asegurando una transición suave entre cuentas.

15.4 Claves seguras

CLAVES SEGURAS

La contraseña normalmente debe mantenerse en secreto ante aquellos a
quien no se les permite el acceso. Aquellos que desean acceder a la
información se les solicita una clave; si conocen o no conocen la
contraseña, se concede o se niega el acceso a la información según sea
el caso. 

Las contraseñas han de memorizarse y se debe evitar tenerlas por
escrito. 

Una contraseña débil sería una que fuese muy corta o que fuese la
predeterminada, o una que pudiera se adivinada rápidamente al buscar
una serie de palabras que es posible encontrar en diccionarios, nombres
propios, palabras basadas en variaciones del nombre del usuario. Una
contraseña fuerte debe ser suficientemente larga, al azar, o producible
solo por el usuario que la eligió, así, el 'adivinar' requerirá un largo
tiempo. 

Ejemplos de contraseñas débiles incluyen las siguientes: administrador,
1234, "nombre del usuario", xx/xx/xx - fechas importantes, ya que la
mayoría de estas se encuentran en o bases de datos o diccionarios
(dictionary search attack). Ejemplos de contraseñas fuertes serían las



Seguridad 513

© 2026 Multicomercio®

siguientes: tastywheeT34, partei@34!, y #23kLLflux. Estas contraseñas
son largas y usan combinaciones de letras mayúsculas y minúsculas, de
números y de símbolos. No son fácilmente encontrados en listas de
contraseñas y son suficientemente largas para provocar que una
búsqueda burda sea impráctica en la mayoría de las circunstancias. 

Claves seguras Una contraseña segura consiste en los siguientes
elementos: 

· Siete o más caracteres (la seguridad será mayor cuanto más extensa
sea la contraseña) 

· Letras en mayúsculas y minúsculas 

· Números 
· Símbolos (como mínimo uno que se encuentre entre la segunda y

sexta posición) 

· Cuatro caracteres distintos como mínimo (sin repeticiones) 
· Tiene el aspecto de una secuencia aleatoria de letras y números 

Una contraseña segura no debe incluir los siguientes elementos: 

· Parte del nombre de inicio de sesión 

· Partes de la contraseña anterior 

· Palabras o nombres reales de cualquier idioma 

· Números que se utilizan en lugar de letras similares, como "5" para
"S" 

· Letras consecutivas, como "abcdefg" 
· Números consecutivos, como "234567" 
· Teclas adyacentes en el teclado, como "qwerty" 
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16 Utilerias

16.1 Reimprimir comprobantes

En el flujo cotidiano de las actividades empresariales, surge

ocasionalmente la necesidad de reimprimir un comprobante, motivado

por una petición específica del cliente, un fallo en la impresión inicial u

otros factores. Es posible realizar la reimprisión de un documento

particular utilizando su número de folio, así como reimprimir la totalidad

de los comprobantes correspondientes a un intervalo de fechas

determinado.

16.1.1 Reimprimir comprobante específico

Para reimprimir un comprobante en específico, acceda al menú Utilerias.

Haga clic en Reimprimir Comprobante.

Seleccione el tipo de comprobante que desea reimprimir, en que caja se

realizó, y el número de folio.
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Haga clic en Reimprimir.

Se muestra la vista previa del comprobante de venta, este puede

imprimirse o guardar en PDF.
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16.1.2 Reimprimir rango de tickets

Si necesitas reimprimir tickets de un rango específico de fechas, ¡es muy

sencillo!

Acceda al menú Utilerias.

Busque y seleccione Reimprimir Rango de Tickets.

A continuación, encontrarás dos calendarios. En el primero, elige la

fecha de inicio del rango que deseas reimprimir. 
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En el segundo calendario, define la fecha de término.

Una vez hayas definido el rango, haga clic en Reimpresión. 
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Los tickets se generarán de forma consecutiva, empezando por los más

antiguos. Tendrás la opción de imprimirlos o guardarlos en formato PDF. 

¡Listo! Así de fácil puedes reimprimir tus tickets por rango de fechas.

16.2 Etiquetas de código de barras para una compra

Si sus productos no están etiquetados con código de barras y usted

desea etiquetarlos, puede utilizar el modulo generador de etiquetas
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para imprimir las etiquetas necesarias para sus artículos.

Acceda al menú Utilerías.

Haga clic en Generar Etiquetas.

Despliega un submenú con 4 opciones. El software le permite generar

etiquetas de las siguientes maneras:

- Generar una etiqueta individual

- Generar todas las etiquetas de una compra

- Generar todas las etiquetas de un traspaso

- Generar etiquetas de una marca

16.2.1 Generar Etiquetas de una Compra

Para generar las etiquetas de una compra, vaya a la sección "Utilerías y haga clic en
"Generar Etiquetas".

522

519

524

526
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Se despliega un submenú. De clic en "Todas de una compra".

Escriba el folio de la compra de la que desea imprimir las etiquetas.

De clic a "Generar".
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Se generarán las etiquetas de los productos de esa compra. Tenga en cuenta que se generá
acorde a la cantidad que compró. Es decir, si en compró 8 Llaves inglesas, mostrará 8 veces
la etiqueta de las Llaves inglesas.
Puede imprimirlas o guardarlas como PDF si así lo prefiere.
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16.2.2 Generar Etiqueta Individual

Para generar una etiqueta individual, vaya a la sección "Utilerías y haga clic en "Generar
Etiquetas".

Se despliega un submenú. De clic en "Individual".

Escriba el código del producto del que desea imprimir la etiqueta.
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Escriba la cantidad de etiquetas que desea imprimir.

Haga clic en generar.
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Se mostrará la etiqueta con código de barras del producto. Puede imprimirla o guardarla
cómo PDF si así lo desea.

16.2.3 Generar Etiquetas de un Traspaso

Para generar las etiquetas de un traspaso, vaya a la sección "Utilerías y haga clic en
"Generar Etiquetas".
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Se despliega un submenú. De clic en "Todas de Traspaso".

Escriba el folio del traspaso de la que desea imprimir las etiquetas.

De clic a "Generar".



Software punto de venta - Multicomercio®526

© 2026 Multicomercio®

Se generarán las etiquetas de los productos de esa compra. Puede imprimirlas o guardarlas
como PDF si así lo prefiere.

16.2.4 Generar Etiquetas por Marca

Para generar todas las etiquetas de una marca en específico, vaya a la sección "Utilerías y
haga clic en "Generar Etiquetas".
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Un submenú aparecerá. Haz clic en la opción "Etiquetas x Marca".

Utiliza la lista desplegable para seleccionar la marca de la que deseas imprimir las
etiquetas.
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Haz clic en "Imprimir".

Se mostrarán todas las etiquetas generadas. Si prefieres, también tienes la opción de
guardarlas en formato PDF.
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17 Informes

17.1 Consulta de ventas

El módulo de reporte de ventas está diseñado para proporcionar un

análisis detallado y en tiempo real de las transacciones completadas.

Este módulo se centra exclusivamente en los siguientes tipos de

comprobantes, que se clasifican como ventas confirmadas:

· Notas

· Tickets

· Facturas Electrónicas

· Devoluciones

Cabe señalar que ciertos documentos no se incluyen en este módulo:

· Pedidos

· Cotizaciones

Para acceder a los informes de ventas, acceda al menú Informes.

Haga clic en Consultas.
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Haga clic en Ventas.

Seleccione el rango de fechas para las ventas que quiere visualizar.
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Si va a buscar una venta cancelada debe seleccionar el estatus de

cancelada.

Haga clic en Buscar.
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Los datos de ventas correspondientes al período seleccionado se

mostrarán en pantalla.

Para su conveniencia, tiene la opción de exportar esta información, ya

sea en formato PDF o Excel.
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17.1.1 Consulta de ventas filtrando por cliente.

Cuando está consultando ventas, puede filtrar de varias maneras, cómo

la sucursal, el tipo de comprobante, la caja o una de las maneras más

comunes, por cliente.

Realicé el mismo procedimiento que realiza de manera normal para

consultar ventas hasta hacer clic en buscar.
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Escriba el nombre del cliente en la columna de cliente.
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También puede filtrarlo haciendo clic en el ícono de embudo.
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Para su conveniencia, tiene la opción de exportar esta información, ya

sea en formato PDF o Excel.
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17.2 Consulta de compras

El módulo de Reporte de Compras le permitirá consultar la información

de las compras que realizo y el detalle de las mismas.

Para consultar las compras realizadas, acceda al menú Informes.

Haga clic en Consultas.
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Haga clic en Compras.

Seleccione el rango de fechas para las compras que quiere visualizar.
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Si va a buscar una venta cancelada debe seleccionar el estatus de

cancelada.

Haga clic en buscar.
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Los datos de compras correspondientes al período seleccionado se

mostrarán en pantalla.

Para su conveniencia, tiene la opción de exportar esta información, ya

sea en formato PDF o Excel.
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Si desea puede reimprimir el comprobante de compra, para ello

seleccione el folio a reimprimir.

Haga clic en Comprobante.
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Se muestra la vista previa del comprobante de compra, este puede

imprimirse o guardar en PDF.
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17.3 Consulta de traspasos

Para consultar los traspasos realizados, acceda al menú Informes.

Haga clic en Consultas.

Haga clic en Traspasos.
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Seleccione el rango de fechas para las ventas que quiere visualizar.

Haga clic en Buscar.

Los datos de traspasos correspondientes al período seleccionado se

mostrarán en pantalla.
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Para su conveniencia, tiene la opción de exportar esta información, ya

sea en formato PDF o Excel.

Si desea puede reimprimir el comprobante del traspaso, para ello

seleccione el folio a reimprimir.
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Haga clic en Comprobante.

Se muestra la vista previa del comprobante de traspaso, este puede

imprimirse o guardar en PDF.
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17.4 Consulta orden de compra

El módulo de reporte de orden de compra le permitirá consultar información con respecto a
las órdenes de compra que ha realizado.

Para acceder a este módulo Informes --> Orden Compra. 

En este módulo podrá ver un registro histórico de las órdenes de compra que haya realizado.

Puede filtrar las órdenes de compra por fechas.

También podemos decidir si queremos buscar las órdenes de compra activas o canceladas.

Después de filtrar, hay que dar clic en "Buscar" con el icono de la lupa.
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Nos mostrará todas las órdenes de compra que hayamos hecho en ese rango.

Si seleccionamos una de las órdenes de compra que tengamos, podemos exportar como
Excel o PDF.

Si exportamos como Excel, nos mostrará esta ventana, donde seleccionaremos donde
guardar.
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En el caso de que elijamos exportar como PDF nos mostrará esta ventana, donde podremos
modificar la calidad. Cuando esté listo simplemente damos a aceptar, y nos pedirá la
ubicación en que queremos guardar el archivo.
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Existe una tercera opción, comprobante.

Si damos clic a comprobante nos mostrará en pantalla el comprobante, tal como nos lo
muestra al momento de realizar la orden de compra.
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Podremos mandarlo a imprimir, guardarlo o exportarlo como PDF.
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17.5 Consulta de pedidos

Para revisar los pedidos realizados, acceda al menú Informes.

Haga clic en Consultas.

Haga clic en Pedidos.
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Seleccione el rango de fechas para los pedidos que quiere visualizar.

Si va a buscar un pedido cancelado debe seleccionar el estatus de

cancelada.



Software punto de venta - Multicomercio®554

© 2026 Multicomercio®

Haga clic en Buscar.

Los datos de pedidos correspondientes al período seleccionado se

mostrarán en pantalla.
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Para su conveniencia, tiene la opción de exportar esta información, ya

sea en formato PDF o Excel.
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17.5.1 Cancelar apartados

Para cancelar un apartado, ingrese a consulta de pedidos .

Seleccione el rango de fechas para entre las que se realizó el pedido.

Haga clic en Buscar.

552
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Le mostrarán los pedidos realizados dentro de esas fechas, busque el

pedido que desea cancelar.
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Seleccione el pedido a cancelar y haga clic en Cancelar Venta.

Se muestrará un recuadro donde se pregunta si esta seguro de cancelar

el apartado. Haga clic en Sí.
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Se muestra la vista previa del comprobante de cancelación, este puede

imprimirse o guardar en PDF.

17.6 Consulta de facturas electronicas

Para consultar las facturas electrónicas realizadas, acceda al menú
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Informes.

Haga clic en Consultas.

Haga clic en Facturas.

Seleccione el rango de fechas para las facturas que quiere visualizar.
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Si va a buscar una factura cancelada debe seleccionar el estatus de

cancelada.

Haga clic en Buscar.
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Los datos de facturas correspondientes al período seleccionado se

mostrarán en pantalla.

Para su conveniencia, tiene la opción de exportar esta información, ya

sea en formato PDF o Excel.
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17.6.1 Reimprimir factura

Para reimprimir una factura, acceda al menú Informes.

Haga clic en Consultas.

Haga clic en Facturas.
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Seleccione el rango de fechas entre los que se encuentre la factura que

se debe reeimprimir.

Haga clic en Buscar.
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Seleccione el folio de la factura que deseea reimprimir.
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Haga clic en Mostrar.

Se muestra la vista previa del comprobante de facturación, este puede

imprimirse o guardar en PDF.
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17.6.2 Consulta XML

Si desea consultar el XML de alguna de las facturas realizadas lo puede

hacer en Consulta de facturas.

Para reimprimir una factura, acceda al menú Informes.

Haga clic en Consultas.
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Haga clic en Facturas.

Seleccione el rango de fechas entre los que se encuentre la factura de la

que desea consultar el XML.
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Haga clic en Buscar.

Seleccione el folio que desea consultar el XML.
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Haga clic en Guardar.
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Le mostrará una ventana. Elija la ubicación en la que desea guardar el

archivo.

Después de guardar la factura la puede abrir con el navegador de su

preferencia.
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17.6.3 Verificar estatus factura

Si desea consultar el estatus de alguna de las facturas realizadas lo

puede hacer en Consulta de facturas.

Para ello, acceda al menú Informes.

Haga clic en Consultas.
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Haga clic en Facturas

Seleccione el rango de fechas en que se encuentran las facturas de las

que desea verificar el estatus.
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Haga clic en Buscar.

Las facturas correspondientes al período seleccionado se mostrarán en

pantalla.
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Seleccione la factura de la que desea verificar el estatus.

Haga clic en Verificar.
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Le mostrará una ventana que le dirá el estatus de la factura.

17.6.4 Nuevo esquema de cancelación

Nuevo esquema de Cancelación, primeros pasos.
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El cambio al nuevo esquema del SAT busca la ilegalidad en la cancelación de CFDI´s sin el
consentimiento del receptor. Ya que esto puede causar que el contribuyente no declare el ingreso
perjudicando también al SAT, pero esto también conlleva la no deducción del gasto para ISR o
acreditamiento del IVA.
Se pretende disminuir esta práctica entre los contribuyentes, aplicando reglas de cancelación para
los CFDI de ingresos que se emitan. 
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También te compartimos la información general del nuevo esquema de cancelación del SAT.
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Cancelación sin aceptación

Son los CFDI que no necesitan aplicar las reglas del nuevo esquema de cancelación del SAT, el
proceso de cancelación es similar al que se viene manejando al día de hoy (31 de octubre de 2018)
y no requiere más procesos, más que cancelarlo desde tu sistema de facturación Multicomercio®
y obtener la respuesta de cancelación.

Si les muestra este mensaje, podrá descargarse el acuse de cancelación.

Esto no quiere decir que se omita el proceso del nuevo esquema, sólo realiza la validación con el
SAT y comprueba que el CFDI a cancelar se encuentre en el siguiente supuesto:

· CFDI que no rebase los $5,000

· Que el CFDI sea de nómina, egresos o de traslado

· Se haya emitido desde Mis Cuentas (aplicativo del SAT)

· Que se trate de un CFDI de retenciones e información de pagos

· Los emitidos por la federación (derechos, productos y aprovechamientos)

· Que el receptor del CFDI pertenezca al Régimen de Incorporación Fiscal (RIF) o los
integrantes del sistema financiero.

· Se cancele antes de haber pasado 72 horas

· Los que se emitan al público en general

· CFDI recibidos por residentes en el extranjero

· CFDI emitido a través del adquirente y sector primario
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Cancelaciones con aceptación

Lo anterior es fácil de comprender, ya que no requiere de ninguna acción por parte del
contribuyente que solicita la cancelación. Caso contrario es la cancelación con aceptación, ya que
se tiene que llevar un seguimiento a la posible respuesta del receptor del CFDI.

Básicamente el nuevo esquema aplica para las solicitudes de cancelación de los CFDI de ingresos
que rebasen de 5 mil pesos y que hayan pasado 72 horas de su emisión, pero que no pertenezcan al
RIF, Sector Primario, la Federación o los integrantes del sistema financiero.
Lo que deberá pasar dentro de tu sistema de facturación es identificar las reglas de cancelación
aplicables al CFDI y cuando se solicite cancelar un CFDI con las reglas descritas en el párrafo
anterior, este mandara un mensaje de que la cancelación con aceptación está siendo procesada.

Documento no cancelable

Se trata de CFDI de ingresos que tienen un documento relacionado vigente ante el SAT, (Recibo
electrónico de pago, nota de cargo, nota de crédito) por lo tanto, no es cancelable ni con
aceptación o sin ella.
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Para realizar la cancelación de un documento no cancelables, primero se tienen que cancelar los
documentos relacionados y su estatus cambiará a “Cancelable”.

Dentro del aplicativo del SAT se pueden consultar los documentos relacionados al CFDI de
ingresos que necesites cancelar.

Lapso de espera para aceptación o rechazo (máximo 3 días)

Después de realizar el proceso anterior el tiempo de espera puede variar, pero sin rebasar los 3
días que establece la regla 2.7.1.38, al tratarse de días estos se deben considerar como días
hábiles.

Para que el receptor se entere de que tiene una solicitud de cancelación de un CFDI de ingresos,
deberá tener habilitado el Buzón Tributario del SAT, el cual le notificará vía correo electrónico y
dentro del aplicativo mostrará el mensaje de que tiene una o varias solicitudes de cancelación.

El hecho de tener una solicitud de cancelación en el buzón tributario del SAT, no significa que
estas ya estén canceladas, por lo que el receptor podrá aplicar alguna de las siguientes opciones:

Aceptar la solicitud de cancelación

Si el receptor está de acuerdo con la cancelación del CFDI, solo tendrá que aceptar la solicitud,
dentro del portal del SAT.
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Rechazar la solicitud de cancelación

Hay muchas razones por la cual el receptor puede rechazar la solicitud de cancelación de un CFDI
de ingresos, puede ser que por error el emisor realice la solicitud o porque el CFDI en cuestión
está capturado dentro de su contabilidad y considerado fiscalmente.

El receptor podrá rechazar la solicitud de cancelación que le hagan llegar a su buzón tributario y le
da la oportunidad de dialogar con el emisor del CFDI, buscando un acuerdo que no afecte a
ninguna de las partes.
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El receptor No realizar ninguna acción

El SAT entenderá que el receptor del CFDI no atendió la solicitud y aprobará la cancelación de
este, poniendo como motivo “Cancelado por plazo vencido”.

Mientras no pasen los 3 días, no se acepte o rechace la solicitud de cancelación, el estatus del CFDI
a cancelar se mostrará cómo “En Proceso de cancelación".

17.6.5 Cancelar Factura

Para cancelar una factura electrónica acceda al menú Informes.

Haga clic en Consultas.

Haga clic en Facturas.
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Seleccione el rango de fechas en que se encuentra la factura que desea

cancelar.

Haga clic en Buscar.

Los datos de facturas correspondientes al período seleccionado se

mostrarán en pantalla.

Selecciona la factura que desea cancelar, posicionándose en la factura o

escribe el folio.

Da clic en el botón que dice Cancelar.

Muestra un mensaje donde le pregunta si esta seguro que desea

cancelar la factura. Si esta seguro de querer cancela la factura da clic en

Sí.

Le mostrara una vista previa del acuse de cancelación el cual puede

mandar a imprimir y quedara guardado en la carpeta donde se guardan

las facturas.
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Al cerrar la vista previa del comprobante de factura si el cliente tiene

agregado el correo, se mostrará una ventana de dialogo donde se

pregunta si desea enviar la factura a el cliente, si desea que se envíe la

factura por correo debe dar clic en si.

17.7 Reportes

Los informes en cualquier negocio son herramientas fundamentales,

actuando como una brújula para la toma de decisiones estratégicas. Por

ejemplo, los informes de ventas por vendedor permiten identificar a los

miembros más productivos del equipo y aquellos que podrían necesitar

más capacitación o apoyo. Los informes de ventas por hora del día

ayudan a entender los patrones de compra de los clientes, optimizando

así la planificación de personal y marketing. También están los informes

de ajustes de inventario ofrecen una visión clara de las discrepancias de

stock, clave para investigar posibles errores o fraudes. Los informes

proveen una visión detallada y cuantificable del rendimiento del negocio,

permitiendo ajustes precisos y oportunos para mejorar la eficiencia y

rentabilidad.

Para visualizar los Reportes, acceda al menú Informes.
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Ahí están separados organizados, de izquierda a derecha, de la

siguiente forma:

1. Informes de inventario

Existencias por sucursal

Kardex de productos
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Existencias por marca

Existencias por proveedor

Bajo el máximo

Bajo el mínimo

Valor del inventario.

Ajustes realizados

Productos inactivos

Cambios de precios

2. Informes de Utilidad

Por Proveedor

Por Categoria

3. Informes de Compras

Por Proveedor

Por Categoria

4. Informes de Ventas

Por categoría

Detalle de Ordenes

Ventas por caja

Por marca

Por proveedor

Por sucursal

Por cajero

Por hora

Por vendedor

Por vendedor con Detalle

Ventas con detalles de pago

Relación ventas / forma cobro

Relación ventas facturadas

Relación ventas / cobranza

Informe e Ingresos y Egresos

Concentrado IEPS por fecha

591

593

595
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Reporte de timbres consumidos

5. Informes de Notas de Crédito

Notas de crédito por aplicar

17.7.1 Informes de inventario

El Sistema Multicomercio cuenta con varios informes de Inventarios. En

esta sección del sistema Multicomercio, tendrás acceso a una

herramienta poderosa e intuitiva para gestionar y entender tu

inventario. Con unos pocos clics, puedes generar informes detallados

que te proporcionarán una visión clara de los niveles actuales de

inventario, los artículos más vendidos, y aquellos que requieren

reabastecimiento.

Los informes de inventario son:

Existencias por sucursal: Un informe de existencias de todos los

productos en el almacén que usted elija, organizando los productos por

categorías.

Kardex de productos: Un informe en el que elije un producto y un rango

de fechas, para visualizar todas las entradas y salidas de dicho producto

en todos sus almacenes. Incluye las entradas y salidas de ventas,

transferencias, inventarios físicos, compras, devoluciones, entre otros.
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Existencias por marca: Un informe de existencias de todos los productos

en el almacén que usted elija, organizando los productos por marcas.

Existencias por proveedor: Un informe de existencias de todos los

productos en el almacén que usted elija, organizando los productos por

proveedor.



Software punto de venta - Multicomercio®590

© 2026 Multicomercio®

Por debajo del máximo: Un informe de los productos y si están por

debajo de los máximos de existencias establecidos.

Por debajo del mínimo: Un informe de los productos y si están por

debajo de los máximos de existencias establecidos.

Valor de inventario: Un informe del valor del inventario, multiplicando la

existencia y el costo de los productos. Puede elegir si la organización de

los productos es por categoría o por proveedor.
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Ajustes realizados: Un informe de los ajustes de inventario realizados

en una sucursal entre un rango de fechas.

Reporte de los productos que tienen estatus de inactivos: Un informe de

los productos inactivos que tiene en una sucursal, así como la existencia

de los mismos.

Reporte de cambios de precios en los productos: Un informe que

muestra los cambios de precios que haya realizado en un rango de

fechas.

17.7.2 Informes de Utilidad

El sistema Multicomercio cuenta con informes de utilidad, que son clave

para cualquier negocio. La importancia de los informes de utilidad por

proveedor y por categoría en cualquier negocio es fundamental, ya que

proporcionan una visión clara y detallada de dónde se está generando

más valor y dónde se pueden mejorar las eficiencias. Para un empresario
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o gestor, estos informes son herramientas cruciales para la toma de

decisiones estratégicas. Al analizar la utilidad por proveedor, se puede

identificar cuáles están ofreciendo los mejores términos, calidad y

precios, permitiendo negociar mejores acuerdos o reevaluar relaciones

comerciales. Por otro lado, los informes por categoría permiten entender

qué productos o servicios son más rentables y cuáles podrían necesitar

ajustes en estrategias de marketing o incluso descontinuación. Esta

información, al ser analizada correctamente, puede llevar a una

optimización de la cadena de suministro, mejoras en la selección de

productos, y en última instancia, a una mayor rentabilidad y

competitividad en el mercado.

Los informes de utilidad son:

Utilidad por proveedor: un informe donde se elije entre un rango de

proveedores y un rango de fechas, y con ello, mostrar la cantidad de

cada producto vendido, el precio al que se vendió, el precio al que se

compró, y la ganancia para cada producto, además de la ganancia total. 

Utilidad por categoria: un informe donde se elije entre  un rango de

categorías y un rango de fechas y con ello, mostrar la cantidad de cada

producto vendido, el precio al que se vendió, el precio al que se compró

y la ganancia para cada producto, además de la ganancia total.
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17.7.3 Informes de Compras

Los informes de compras por proveedor y por categoría son elementos

clave en la gestión eficiente de cualquier negocio. Estos informes

ofrecen una visión profunda sobre el patrón de gasto de una empresa,

permitiendo identificar tendencias, eficiencias e ineficiencias en el

proceso de adquisición. Al analizar las compras por proveedor, se puede

evaluar la dependencia de la empresa en ciertos proveedores y la

oportunidad de diversificar o renegociar términos para obtener mejores

precios o condiciones de pago. Por otro lado, el análisis de compras por

categoría ayuda a entender qué grupos de productos o servicios

representan la mayor parte del gasto. Esta información es crucial para

desarrollar estrategias de compra más eficientes, negociar descuentos

por volumen y optimizar el inventario. Además, ayuda a detectar

posibles sobreinversiones en ciertas áreas y a redirigir recursos hacia

categorías más rentables o estratégicas. En resumen, estos informes

son herramientas poderosas para mejorar la gestión de costos y

fortalecer la posición financiera de la empresa.

Los informes de compras son:
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Compras por categoría: Un informe en que elijes un rango de categorias,

un rango de fechas y un rango de cajas, para obtener un informe de

todas las compras realizadas en esos rangos, mostrando el costo por

pieza, costo total de cada compra y el costo de todas las compras.

Compras por proveedor: Un informe en que elijes un rango de

proveedores, un rango de fechas y un rango de cajas, para obtener un

informe de todas las compras realizadas en esos rangos, mostrando el

costo por pieza, costo total de cada compra y el costo de todas las

compras.
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17.7.4 Informes de ventas

El sistema Multicomercio, diseñado para ser un aliado estratégico en la

gestión comercial, ofrece una suite de informes analíticos de gran

utilidad. Estos informes no solo facilitan una visión detallada de las

operaciones de ventas, sino que también proporcionan insights críticos

para la toma de decisiones estratégicas en cualquier negocio. Destacan,

por ejemplo, los informes por cajero, fundamentales para evaluar la

eficiencia y rendimiento del equipo de ventas, permitiendo identificar

puntos fuertes y áreas de mejora en el servicio al cliente. Igualmente,

los informes de ventas por marca revelan tendencias de consumo y

ayudan a planificar estrategias de marketing para potenciar la visibilidad

y rotación de ciertos productos.

Los informes disponibles en el sistema Multicomercio incluyen:

1. Reporte de Ventas por Categoría: Seleccione un rango de fechas,

categorías y cajas para visualizar ventas agrupadas por categoría,

incluyendo totales por categoría y el total general.
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2. Reporte de Ventas Detallado: Elija un rango de fechas y tipo de

comprobante para obtener un desglose detallado de los productos

vendidos, incluyendo IVA, subtotal y total de ventas.

3. Reporte de Ventas por Caja: Seleccione un rango de fechas para ver

todas las ventas, formas de pago, horarios y totales, agrupadas por

caja.

4. Reporte de Ventas por Marca: Determine un rango de fechas, marcas y

cajas para ver ventas agrupadas por marca, incluyendo totales por

marca y el total general.
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5. Reporte de Ventas por Proveedor: Elija un rango de fechas,

proveedores y cajas para visualizar ventas agrupadas por proveedor.

6. Reporte de Ventas por Sucursal: Seleccione un rango de fechas y una

sucursal para visualizar todas las ventas realizadas en ese período y

lugar.
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7. Reporte de Ventas por Cajero: Especifique un rango de fechas y cajas

para ver ventas agrupadas por cajero.

8. Reporte de Ventas por Hora: Seleccione un rango de fechas y una caja

para ver el volumen de ventas y montos por hora, incluyendo el total

de ventas.
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9. Reporte de Ventas por Vendedor: Elija un rango de fechas y un

vendedor para ver el número de ventas realizadas y las comisiones

correspondientes.

10.Reporte de Ventas por Vendedor a Detalle: Seleccione un rango de

fechas y un vendedor para detallar productos vendidos, cantidades,

montos totales y comisiones por producto y total.
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11.Reporte de Ventas con Detalles de Pago: Elija un rango de fechas

para ver ventas diarias, incluyendo detalles de productos y métodos

de pago.

12.Reporte de la Relación Ventas/Forma de Cobro: Seleccione un rango

de fechas y cajas para visualizar todas las ventas, incluyendo detalles

de métodos de pago y cambio devuelto.
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13.Reporte de la Relación de Ventas Facturadas: Elija un rango de

fechas para ver ventas agrupadas diariamente, incluyendo tipo de

comprobante, totales, métodos de pago y estado de facturación.

14.Reporte de la Relación de Ventas/Cobranza: Seleccione un rango de

fechas para ver las ventas a crédito realizadas en ese período.
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15.Reporte de Ingresos y Egresos: Elija una fecha para ver todos los

ingresos y egresos, con detalles de notas, cajas, usuarios y montos.

16.Reporte de Timbres Consumidos: Seleccione un rango de fechas para

ver detalles de facturas emitidas, incluyendo folios, fechas, estados y

folios fiscales.

Estos informes son herramientas vitales que proporcionan una

comprensión profunda de las dinámicas de ventas y operaciones,

fundamentales para el éxito comercial y la eficiencia operativa.
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17.7.5 Guardar y exportar informes

La mayoría de los informes ofrecen la opción de ser guardados para futuras consultas,
respaldos o para ser enviados a clientes y proveedores vía correo electrónico.

Formatos Permitidos:
· PDF
· XLS
· PowerPoint
· HTML5 en capas
· RTF
· SVG
· PS
· Word
· XLSX

Para guardar un informe, haz clic en el botón ubicado junto al ícono de la impresora. Se
desplegará un menú con los formatos permitidos. Al seleccionar uno, se mostrarán las
opciones para guardar el archivo.

Haz clic en el tipo de archivo que deseas guardar el informe. Dependiendo del tipo de
archivo, se desplegará una ventana de configuración diferente.
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17.8 Gráficas

Las gráficas de ventas, utilidad y pivote son herramientas cruciales en la

gestión de cualquier negocio, y su importancia no puede subestimarse.

Empecemos con las gráficas de ventas: son vitales porque proporcionan

una representación visual clara de las tendencias de ventas, permitiendo

a los empresarios como tú identificar patrones, picos y caídas en

diferentes períodos. Esto es esencial para la toma de decisiones

estratégicas, como ajustar estrategias de marketing o planificar

inventarios. Por otro lado, las gráficas de utilidad brindan una

perspectiva instantánea del rendimiento financiero, mostrando no solo

los ingresos sino también los costos y los beneficios netos. Estas

gráficas ayudan a evaluar la eficiencia operativa y a identificar áreas

donde se pueden reducir costos o aumentar precios para maximizar las

ganancias.Estas gráficas facilitan el análisis multidimensional,

ayudándote a descubrir insights ocultos en tus datos que podrían pasar

desapercibidos en análisis más tradicionales. En conjunto, estas gráficas

son herramientas poderosas para cualquier empresario, proporcionando

insights cruciales para la toma de decisiones informadas y la estrategia

de negocio.
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17.8.1 Gráficas de Ventas

Las gráficas de ventas son herramientas fundamentales para cualquier

negocio, ya que proporcionan una representación visual clara y

comprensible del rendimiento de ventas a lo largo del tiempo. Permiten

identificar tendencias, patrones y fluctuaciones en las ventas, lo cual es

crucial para la toma de decisiones informadas. Facilitan el análisis

comparativo entre diferentes períodos o categorías de productos,

ayudando a los empresarios y gerentes a entender mejor el impacto de

sus estrategias de marketing y operaciones. Además, las gráficas de

ventas son esenciales para establecer objetivos de ventas realistas y

medir el progreso hacia estos. En resumen, son herramientas poderosas

para optimizar la gestión de ventas, mejorar la planificación estratégica

y, en última instancia, impulsar el crecimiento del negocio.

Para ver gráficas de sus ventas acceda al menú Informes.

Haga clic en Gráficas.

Haga clic en Gráfica Ventas.
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Seleccione el rango de fechas del que desea generar un gráfico.

Haga clic en Graficar.
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Puede elegir el nivel de datos de los que desea ver gráficas, si desde

sucursal, categoría, producto o datos.
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También puede ver la cantidad exacta posando el mouse sobre cada

columna.

Puede exportar a PDF o a HTML.
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17.8.2 Gráficas de Utilidad

Las gráficas de utilidad son herramientas cruciales para la gestión

financiera de cualquier empresa, ya que proporcionan una visión clara y

directa de la rentabilidad del negocio. Al visualizar las utilidades en un

formato gráfico, los empresarios y gerentes pueden rápidamente

identificar tendencias de crecimiento o declive en la rentabilidad,

facilitando la identificación de períodos de alto y bajo rendimiento. Esto

permite una evaluación efectiva de cómo las estrategias operativas y de

ventas impactan en la línea final. Además, las gráficas de utilidad

ayudan en la planificación financiera al ofrecer una base sólida para

proyecciones futuras y la toma de decisiones estratégicas. Permiten

también un análisis detallado de los costos y los ingresos, ayudando a

identificar áreas de mejora para maximizar la rentabilidad. En esencia,

son indispensables para monitorear la salud financiera de la empresa,

optimizar el rendimiento y guiar la toma de decisiones hacia el

crecimiento sostenible.

Para ver gráficas de sus ventas acceda al menú Informes.
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Haga clic en Gráficas.

Haga clic en Utilidad.

Seleccione el rango de fechas del que desea generar un gráfico.
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Haga clic en Graficar.

Puede elegir el nivel de datos de los que desea ver gráficas, si desde

sucursal, categoría, producto o datos.
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También puede elegir que tipo de gráfico quiere visualizar.
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Puede exportar las gráficas a PDF.

17.9 Modificar el formato de ticket para añadir encabezado y/o pie
de página

Para modificar el formato de un ticket lo primero que haremos es ir a informes.
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Una vez en informes iremos a la derecha, donde dice modificar.

En esta pestaña, abriremos la carpeta de ventas y posteriormente la de ticket.
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Aquí seleccionaremos el ticket que vayamos a modificar, primero abriendo la carpeta del

tamaño del ticket y después si es con o sin impuestos. También hay un informe para

impresora matricial.

Una vez hemos seleccionado el ticket que vayamos a modificar, y nos aparezca en azul,

daremos clic en modificar ticket.
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Nos aparecerá esta ventana, desde la que podremos modificar el ticket.

Lo primero que haremos es añadir un encabezado. Para ello, daremos un menor tamaño a

la imagen. 

Damos clic en la imagen, esto provocará que se remarque el área de la imagen.
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Dependiendo de nuestro gusto, reduciremos tamaño por arriba o por abajo, como mejor se

acomode al ticket. Para achicar la imagen ponemos el cursor encima de uno de los puntos

delimitadores de la imagen y arrastramos.

Una vez le hemos dado un menor tamaño damos clic otra vez, para dejar de mover la

imagen.

Para añadir el encabezado, iremos a la izquierda, y daremos clic en el ícono de la letra "A"

para añadir texto.
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Con el mouse podremos esparcir el texto, para que podamos escribir en esa caja. 

Esto nos abrirá una ventana, en la cual podemos escribir el encabezado. Una vez escrito,

daremos clic en aceptar.
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Una vez es añadido el texto, podemos personalizarlo, para resaltarlo más y que sea un buen

encabezado.

Como es un encabezado, pondremos las letras en negrita. También sería ideal centrar el

texto. Podemos personalizar el color y todo lo que consideremos necesario.

Para añadir un pie de ticket, iremos a la parte inferior del formato.

Al final aparece una linea, debemos seleccionarla. Una vez hecho esto moveremos hacia

abajo con el mouse para expandir.
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Nuevamente, añadiremos una caja de texto siguiendo los mismos pasos anteriormente

mencionados.

Escribimos el texto que deseamos poner en nuestro pie de página. Por ejemplo "Solo se

realizan devoluciones con su compra" ó "Vuelva pronto".
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Una vez añadido el texto, hay que configurarlo. Debido a que se trata de un pie de ticket y no

un encabezado, lo más adecuado sería poner una letra más chica y que no este en negritas,

pero es su desición como hacerlo.

Si se siente conforme con el pie de página y no desea modificar nada más, hay que cerrar la

ventana. Aparecerá una pequeña ventana que preguntará si quiere guardar los cambios en el

formato. Haga click en "Sí".
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Después de realizar los cambios se cerrará la ventana de modificar formato, y los cambios

abran sido guardados. A partir de ese momento sus tickets se mostrarán con los cambios

que haya realizado.

Este es el ejemplo que utilizamos en este manual.
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18 Soporte técnico

Si requiere asistencia sobre algúna duda o problema en el manejo del

programa envíe un correo con sus datos y la descripción más detallada

sobre el posible problema del programa a soporte@sistemadeventa.com

¿Qué sigue? El programa se ha enriquecido de sus comentarios, estamos

diseñando nuevas funcionalidades. Siempre hay espacio para nuevas

funciones o mejorar las presentes, su participación es determinante para

ello. 

Le agradecemos el usar nuestro programa, esperamos disfrute tanto al

usarlo como nosotros al desarrollarlo. Estamos a sus órdenes para

cualquier sugerencia o comentario que desea realizar, con sus valiosos

comentarios, estamos seguros que podremos mejorar y ofrecerle cada

vez mejores opciones. 

mailto:soporte@softwarepuntodeventa.com
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19 Activación del software Punto de Venta [POS]

Si usted compro la licencia siga este procedimiento para activar el software:

Da clic en el botón de libro abierto.

Dar clic en el botón de Datos de activación.

Enviar e-mail a el correo de ventas@sistemadeventa.com
 
q  Enviar comprobante de pago.
q  Número de serie: (Copiar y pegar el que se muestra en el Datos de registro).

mailto:ventas@sistemadeventa.com
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Se da de alta la licencia y se avisa por correo, este proceso tarda menos de 20 minutos

dentro del horario de trabajo.
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