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PRODUCTOS 
En esta sección podemos dar de alta los productos. 

ALTA DE PRODUCTOS 
Paso 1. Entrar al menú de Catálogos → Productos → Altas 

 

 

 

 

 

Paso 2. Aparecerá la siguiente pantalla. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 3. Escribir la clave y la Descripción del producto que se requiera dar de alta. 
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Paso 4. Posteriormente en la sección de Grupo, se debe de seleccionar el grupo a que pertenecerá 

este producto. Para esto se debe de introducir la clave del Grupo o teclear F10 para que el sistema 

muestre la ventana de catálogo de Grupos. 

 

 

 

Nota: En caso de que sea a nuevo grupo que se requiera dar de alta, dar clic en el botón de “Nuevo 

Grupo”. 

Paso 5. Escribir el nombre del grupo que pertenecerá al producto después de haberlo encontrado, 

seleccionarlo con doble clic. 

 

 

 

Paso 6. Seleccionar tipo de acabado que corresponde al producto 

 

 

 

 

 

Paso 7. Seleccionar la Familia que pertenecerá. 
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Paso 8. Seleccionar el tipo de producto: Inventario o de Servicio. Por default debe de estar por 

Inventario. 

 

 

 

Paso 9. Seleccionar si se va a vender el producto a normal o metros cuadrados. 

 

 

 

Nota: Los Productos que sean por piezas es: Normal y los Productos que se venden a metros 

cuadrados es: MT2 

Paso 10. Seleccionar la Medida que se requiere para el producto. 

 

 

 

 

 

Paso 11. Ahora en la pestaña “General” se tiene que introducir el No. del Proveedor y dar enter. 

 

 

 

 

Paso 12. Posteriormente de haber introducido el No. del proveedor y dar enter, se mostrará en 

automático la Razón Social del proveedor.  

 

 

El estado debe de 

quedar en activo. 
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Paso 13. En la sección de Kilos, se tiene que introducir los kilos que manejará el proveedor 

asignado. 

Nota: La sección de Kilos se refiere al peso del producto. 

 

 

  

 

 

 

Paso 13. Posteriormente introducir los datos de cotizar: introducir 1 si se comprará a pesos 

Mexicanos o 2 para dólar Estadounidense. 

 

 

Paso 14. Introducir el precio de lista y dar enter. 

 

 

 

Paso 15. Capturar el valor de la moneda dependiendo de la que se seleccionó anteriormente. En 

este caso fue a pesos mexicanos. Después dar enter. 

 

 

Paso 16. En caso de que el proveedor de descuentos, se debe de introducirlos. Cada descuento 

que se introduce el sistema irá calculando en automático el Costo Neto. 

Nota: Cada proveedor puede capturarse hasta tres descuentos si lo requiere. 
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Paso 17. Posteriormente se debe de introducir el IVA, el nivel de precio y la Utilidad. Dar enter. 

 

 

 

Paso 18. Después de dar enter en la Utilidad el sistema en automático calculará el precio de venta. 

  

 

Paso 19. Dar clic en el botón de “Guardar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 20. Aparecerá la ventana de Confirmación, dar clic en el botón “Sí”. Posteriormente saldrá la 

ventana informando que el producto ha sido grabado exitosamente, dar clic en el botón de 

“Aceptar”. 

 

  

 

Para dar de alta datos Adicionales y Productos SAT, continuar con el paso 11 de Modificaciones 

para datos Adicionales y apartir de paso 14 para Productos SAT. 
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MODIFICACIONES DE PRODUCTOS 
Paso 1. Entrar al menú de Catálogos → Productos → Modificaciones 

 

 

 

 

 

 

Paso 2. Aparecerá la ventana de modificaciones de productos. En esta ventana se pueden 

modificar los datos del producto que se requiera. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 3. Introducir directamente la clave del producto o teclear F10 para buscarlo en el catálogo de 

productos. 
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Paso 4. Escribir la descripción del producto que se requiere modificar, posteriormente dar enter. 

Al encontrarlo seleccionarlo con doble clic. 

 

 

 

 

 

 

Paso 5. Para agregar a más proveedores al producto, en la pestaña general. Introducir la clave del 

proveedor que se requiere, posteriormente dar enter. 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Al seleccionar el producto, en la parte inferior mostrará los proveedores del producto, se 

debe de introducir la clave del proveedor que se requiere. Los cálculos de serán por partida y los 

descuentos. 

Paso 6. Posteriormente capturar los datos de cotizar, precio lista, peso y descuento. 

Nota: Al capturar cada dato se le debe de dar enter a cada uno para que el sistema este calculando 

los datos. 

 

 

 

 



Asesoría y Desarrollo de Sistemas de Veracruz SA de CV 
Departamento de Sistemas 

10 
 

Paso 7. Capturar los datos de IVA, seleccionar el precio, Utilidad. Posteriormente dar enter para 

que el sistema calcule el precio de la venta. 

 

Paso 8. Para agregar al proveedor y los datos, dar clic en el botón de agregar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 9. Después de haber dado clic en el botón de agregar, el proveedor se mostrará en la parte 

inferior. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Se puede agregar más proveedores que se requieran. 
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Para modificar algún dato de un proveedor que se necesite, se debe de introducir el No. del 

Proveedor y dar enter. 

Nota: Los proveedores de este producto se muestran en la parte inferior. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Después de realizar los cambios, dar clic en el botón de   

Paso 10. Ir a la pestaña de “Existencia”. Introducir el stock mínimo y stock máximo.  
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Paso 11. Ir a  la pestaña de “Adicionales”. Capturar los datos de código de barras, marca, tipo de 

búsqueda, División, garantía, descripción adicional, información adicional. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccionar el filtro si este producto va a manejar rangos, introducir el mínimo de venta y 

comisión. 

Paso 12. Para agregar una imagen al producto, dar clic en el botón de “Imagen”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 13. Aparecerá la ventana en donde se tiene que buscar la ubicación de la imagen del 

producto que se requiera. Después de haber encontrado la imagen, dar clic en el botón de “Abrir”. 
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Paso 14. Ir a la pestaña de “Productos SAT”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 15. Buscar la clave catalogo SAT. Para esto dar clic en el botón de la lupa. 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 16. Escribir la Descripción del producto y dar enter. Posteriormente se mostrará en la parte 

inferior,  seleccionarlo con doble clic. 
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Paso 17. Dar clic en el botón de “Guardar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 18. Saldrá la ventana de confirmación, dar clic en el botón “Sí”. Después aparecerá la ventana 

de información, dar clic en el botón de “Aceptar”. 

 

  

 

 

Si se requiere modificar otro producto, dar clic en el botón de “Modificar otro”. 

Para salir dar clic en el botón de “Salir”. 
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CONSULTAS DE PRODUCTOS 
Paso 1. Entrar al menú de Catálogos → Productos → Consultas 

 

 

 

 

 

 

Paso 2. Se mostrará la ventana de consulta de productos. Introducir la clave del producto que se 

requiera consultar o teclear F10. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 3. Si se le tecleo F10 saldrá la ventana de catálogo de productos, escribir la descripción del 

producto, dar enter y posteriormente de haberlo encontrado seleccionarlo con doble clic. 
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Paso 4. Mostrará los datos del producto seleccionado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para poder consultar otro producto, dar clic en el botón de “Consultar otro”. 

Para salir de la ventana, dar clic en “Salir”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Asesoría y Desarrollo de Sistemas de Veracruz SA de CV 
Departamento de Sistemas 

17 
 

REPORTES 
Descripción: 
En este módulo se puede consultar por medio de un formato específico reportes en general 

respecto a los productos que se tienen en el sistema, con la finalidad de tener un control más 

estricto.  

 

Procedimiento 

 

Paso 1. Entrar al menú de Catálogos → Productos → Reportes 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 2. Al dar clic se abre la siguiente pestaña el cual contiene los filtros para que el usuario pueda 

acotar sus reportes a sus necesidades.  
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Paso 3.Primero se selecciona una opción, al buscar por:. Segundo se selecciona un tipo de 

ordenamiento. Tercero se selecciona los datos que se mostraran en el reporte. 

Consultar para generar reporte. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Este es el formato que se despliega al oprimir Consultar, solo queda pendiente generar el PDF o 

realizar la impresión correspondiente.  

 

 

 

 

 

 

 

 

3-Elegir los datos a mostrar en el 

reporte. 

2-Seleccionar el tipo de 

ordenamiento. 

1-Seleccionar el filtro deseado para 

acotar las búsquedas. 

1-Imprimir directamente a la 

impresora predeterminada. 

2-Si requiere imprimir o generar 

PDF seleccionar la impresora 

deseada y realizar la impresión. 
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OFERTAS 
 

Agregar Ofertas 
 

Debe de contar con el permiso: 172 AGREGAR OFERTAS PARA PRODUCTOS 

 

Procedimiento 

Paso 1. Entrar al menú de Catálogos → Productos → Ofertas → Agregar 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 2.  En esta ventana se podrá generar una Oferta, primero se indica cómo se aplicara la 

Oferta. Y se selecciona uno en específico. Dar clic en el botón de “Productos”. 
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Paso 3.  Posteriormente se mostrará la ventana del catálogo de Productos. Dar enter para que se 

muestren todos los productos que existen en el sistema. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 4. Escribir la Descripción del producto que se requiere para la asignarle la oferta y dar enter, 

después de haberlo encontrado se debe de seleccionar con doble clic. 
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Paso 5. Ahora se tendrá que capturar los datos de la oferta. Primero se debe de introducir el No. 

de precio al que se le asignará la oferta. Después dar enter para continuar con los siguientes datos. 

Nota: El valor del No. de precio es por partida, dependiendo los tipos de precios que tenga dado 

de alta en el sistema. 

Ejemplo: El precio como lo muestra en la ventana existe: Precio1 y Precio Publico  

Precio1= No. precio es 1 

Precio Publico= No. precio es 2 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Asesoría y Desarrollo de Sistemas de Veracruz SA de CV 
Departamento de Sistemas 

22 
 

Paso 6. Después introducir el Precio Oferta y dar enter para continuar con el siguiente dato. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 7. Al dar enter sobre el precio oferta el sistema calculará el Descuento y Utilidad. 

Nota: También se puede cambiar el descuento y la Utilidad y dar enter. El sistema realizará los 

cálculos. 
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Paso 8. Seleccionar la Fecha inicial y Fecha Final de la Oferta. 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 9. Si se quiere asignar esta oferta solo al  No. de precio que se indicó anteriormente, se debe 

desactivar la casilla de “Todos los precios”. Después dar clic en el botón de “Agregar”. 

Nota: Si se quiere asignar la oferta a todos los precios que existen en el sistema, activar la casilla 

de “Todos los precios”. Y dar clic en el botón de “Agregar”. 
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Paso 10. Posteriormente saldrá una ventana informando que las ofertas han sido guardadas 

exitosamente, dar clic en el botón de “Aceptar”. 

 

 

 

 

Después de dar aceptar la ventana mostrará los datos de la oferta que se acaba de agregar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para Asignar ofertas a otros productos teclear F5 y realizar el mismo procedimiento. 

Salir de la ventana. 
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Eliminar Ofertas De Productos 
 

Debe de contar con el permiso: 173  ELIMINAR OFERTAS PARA PRODUCTOS 

Procedimiento 

Paso 1. Ir al menú de Catálogos → Productos → Ofertas → Eliminar 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Paso 2. En esta ventana se selecciona y rastrea la oferta para poder eliminarla. Se presiona el 
botón eliminar. 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Paso 3. Se selecciona el producto, la categoría, la marca, la familia, el grupo específico, para acotar 
las ofertas en el sistema. 

 
  
 
 
 
 
 

Seleccionar con doble clic 
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Paso 4. Seleccionar la opción que se requiere en la sección de Eliminar, después dar clic en el 
botón de “Eliminar”. Posteriormente saldrá una ventana informando ofertas eliminadas 
correctamente, dar clic en “Aceptar”. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

Consultas De Ofertas De Productos 
 

Procedimiento 

Paso 1. Ir al menú de Catálogos → Productos → Ofertas → Consultas 
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Paso 2. Para aplicar más ofertas de productos, se oprime el botón Agregar Oferta y realizar el 
mismo procedimiento que el Alta Ofertas. 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Paso 3. Si se desea eliminar ofertas, presionar este botón que está indicado. 
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Paso 4. En esta ventana se tendrá que buscar el producto que tiene la oferta que se desea 

eliminar. Seleccionar el producto que se requiera eliminar su oferta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccionar el filtro que se quiera eliminar, todas las ofertas de ese producto, las vigentes, 

vencidas o facturas. 

Paso 5. Después dar clic en el botón de “Eliminar”. Posteriormente saldrá una ventana informando 

que las ofertas han sido eliminadas, dar clic en el botón de “Aceptar”. 

  

 

 

 

 

 

 

 

Salir de las ventanas. 
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MARCAS 
Descripción: 

En este módulo se dan de alta las marque que identifican a un producto específico entre sus 

homólogos. 

Necesita el Permiso: 

247 CATALOGO ALTA DE MARCAS 
248       CATALOGO CONSULTA DE MARCAS 
249       CATALOGO MODIFICACIONES DE MARCAS 
 

Altas De Marcas De Productos 
 

Procedimiento 

 

Paso 1. Ir al menú de Catálogos → Productos → Marcas → Altas 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 2. En esta ventana se ingresa la Marca correspondiente y posteriormente dar clic en el botón 

de “Introducir”. 

Nota: El Status deberá estar activo. 

 

 

 

 

 

 Escribir la Marca que se quiere dar 

de alta. 
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Consultas De Marcas De Productos 
 

Procedimiento 

Paso 1. Ir al menú de Catálogos → Productos → Marcas → Consultas 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 2. En esta ventana solo se podrá consultar las marcas que ya estén dadas de alta en el 
sistema, esta consulta se divide en dos listas, las marcas activas, y las canceladas. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Para salir dar clic en el botón de “Salir”. 
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Modificaciones De Marcas De Productos 
 

Procedimiento 

Paso 1. Ir al menú de Catálogos → Productos → Marcas → Modificaciones 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 2. En esta ventana se pueden modificar las descripciones de cada marca en el sistema o en su 
defecto cambiar de estatus para cancelarlas o activarlas. Dar doble clic para seleccionar la marca y 
en la parte inferior modificar los datos que se requieren. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

Para salir de la ventana, dar clic en el botón de “Salir”. 

 

1.Al terminar de modificar 

los datos, dar clic en el 

botón de “Modificar”. 
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ACABADOS 
 

Altas de Acabados 
 

Procedimiento 

 

Paso 1. Ir al menú de Catálogos → Productos → Acabados → Altas 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 2. Aparecerá la siguiente ventana. 
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Paso 3. En esta ventana se debe de escribir el nombre del acabado y la clave del acabado que 

tendrá. 

Nota: La clave del acabado debe de ser única para cada acabado que se estará dando de alta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En caso de que se quiera dar de altas más acabados, realizar el mismo procedimiento. 

Para salir de la venta dar clic en el botón de “Salir”. 

 

Consultas de Acabados 
 

Procedimiento 

 

Paso 1. Ir al menú de Catálogos → Productos → Acabados → Consultas 
 
 

 

 

 

Posteriormente dar clic en 

el botón de “Introducir”. 



Asesoría y Desarrollo de Sistemas de Veracruz SA de CV 
Departamento de Sistemas 

34 
 

 

Paso 2. Aparecerá la siguiente ventana en donde se puede observar todos los acabados que tiene 

dado de alta en el sistema. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para salir de la ventana de consultas, dar clic en el botón de “Salir”. 

Modificaciones de Acabados 
 

Procedimiento 

 

Paso 1. Ir al menú de Catálogos → Productos → Acabados → Modificaciones 
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Paso 2. Se mostrará la siguiente ventana de Modificaciones de Acabados, para modificar algún 

acabado, seleccionarlo con doble clic sobre el nombre del acabado que se requiere modificar.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 3. Después de haber seleccionado el acabado que se requiere, se mostrará en la parte 

inferior, donde puede cambiar el nombre o clave. 
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Paso 4. Una vez modificado lo que se necesita, dar clic en el botón de “Modificar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se mostrará el acabado ya modificado, como lo muestra en el ejemplo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para salir de la ventana, dar clic en el botón de “Salir”. 
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Familias 
Descripción: 

La familia, es el elemento natural, universal y fundamental que el sistema ADS utiliza para   

conglomerar N cantidad de grupos.  Los lazos principales que definen una familia son: vínculos de 

compra-venta, características físicas  y  usabilidad.  

 

Altas 
Descripción: 
El módulo de altas de Familias  sirve para que el usuario pueda controlar e identificar sus grupos 

en el sistema. Se pueden crear N cantidad de familias  las cuales podrá identificar a un conjunto de 

grupos. El sistema por default trae una familia denominada ADS, cuando generamos grupos la 

única Familia disponible es esta. La cual le funciona a la mayoría de las empresas micro y 

medianas, estas no crean nuevas familias todos sus grupos los concentran en la Familia principal, 

la cual puede modificar el nombre, para un mejor control. 

 

Procedimiento 

Paso 1. Ir al menú de Catálogos → Productos → Familias→ Altas 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Paso 2. La siguiente ventana es el módulo de alta de Familias. 
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Identificar  la parte superior de la ventana las siguientes descripciones:  

Clave de la Familia: Es un consecutivo que el sistema genera automáticamente al guardar la 

Familia. No es modificable.  

Descripción de la Familia: Es la descripción que se le da a la Familia para poder identificarla y 

aplicarle los grupos de productos. 

  

 

 

 

 

Identificar en la parte inferior de la ventana las siguientes descripciones. 

Status: 

Activo: significa que la familia que se está introduciendo se guardara como activa para su uso, esta 

descripción da la pauta para que el sistema la tome en cuenta para su posterior uso. 

Cancelado: significa que la familia que se está introduciendo se guardara como cancelada, esta 

descripción da la pauta para que el sistema no la tome en cuenta para su posterior uso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 4. Aparecerá una ventana de confirmación si los datos están correctos, si es así dar clic en el 

botón de “Sí”. Después saldrá una ventana informando que la familia ha sido grabada 

exitosamente, dar clic en “Aceptar”. 

 

 

 

Paso 3. Al finalizar, dar clic en el botón de 

“Guardar” para cargar la familia al sistema y 

poder usarla posteriormente. 
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B-Consultas 

Ruta Rápida: A-P-B 

Descripción: 
El módulo consultas de Familias sirve para que el usuario pueda revisar con que descripciones 

cuenta, solo podrá visualizarlas, sin embargo no podrá modificar ni dar de alta nuevas, esta opción 

puede ser útil solo para confirmar las Familias. 

Procedimiento 
Paso 1. Ir al menú de A-Catálogos → P-Familias → B-Consultas 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
Paso 2. Se despliega la siguiente ventana. En este solo podrá realizar la consulta de las familias que 
están dadas de altas en el sistema. Introducir la clave de la Familia o dar clic en el botón señalado. 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

Paso 3. Nos aparecerá la ventana del catálogo  de Familias que están dadas de alta en el sistema. 
Se pueden buscar por el filtro de activas o canceladas y escribiendo el nombre de la familia. 
Después de haber encontrado la familia que se requiere consultar, lo seleccionamos con doble clic. 
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Paso 4. En esta ventana podremos solo consultar los datos de la familia seleccionada. 

 

 

 

Si desea consultar otra Familia, dar clic en el botón “Consultar otro”. 

Si desea salir de la ventana de consultas, dar clic en el botón de “Salir”. 

C-Modificaciones 

Ruta Rápida: A-P-C 
 
Descripción: 

El modulo modificaciones de Familias sirve para que el usuario pueda corregir las descripciones si 

llega a tener algún error al capturarla. 

Procedimiento 

Paso 1. Ir al menú de A-Catálogos → P-Familias → C-Modificaciones 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
Paso 2. Aparecerá la siguiente ventana. Aquí se podrá realizar las modificaciones de las familias 
que están dadas de altas en el sistema. Introducir la clave de la Familia o dar clic en el botón 
señalado. 
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Paso 3. Nos aparecerá la ventana del catálogo  de Familias que están dadas de alta en el sistema. 
Se pueden buscar por el filtro de activas o canceladas y escribiendo el nombre de la familia. 
Después de haber encontrado la familia que se requiere hacer la modificación, lo seleccionamos 
con doble clic. 

 
 

 

 

 
Paso 4. En esta ventana podremos cambiar los datos de la familia que seleccionamos. 

 

 

 
 
 
 
Nota: El dato identificado como Clave no es modificable, esto porque es el número que identifica 

a la familia entre las demás, así para evitar problemas de duplicidad o sobre escritura, solo se 
podrán modificar la descripción. 
 
Paso 5. Para guardar las modificaciones de los datos modificados, daremos clic en el botón de 

“Guardar”. 

 

 

 

 

Paso 6. Posteriormente saldrá una ventana de confirmación de los datos, dar clic en “Sí” si los 

datos están correctos. Después aparecerá una ventana informando que la Familia ha sido 

actualizada exitosamente, dar clic en “Aceptar”. 

 

 


