Administrativo - Manejo de control
despacho

Instructivo



Administrativo

Este instructivo proporciona una visidn integral del control y gestidn de los procesos de
despacho, por lo que es esencial para cualquier persona involucrada en tareas logisticas
o administrativas. Describe pasos claros y estructurados para configurar, modificary
generar controles de despacho, asegurando la eficiencia en las operaciones. Siguiendo
esta guia, los usuarios pueden optimizar sus procesos de despacho, mejorar la precision
en el cumplimiento de los pedidos y mejorar la productividad.

Inicio

Parametros para control despacho

Para activar los parametros para control despacho, sigue los pasos enumerados.

1. Enlaventana de parametros administrativos, haz clic en "Modificar".

M Software Administrativo

Parametros Administrativos

=
ENS
Magdifica Consultar
Pardmetros Administrativos Parametros Administrativos

2. Hazclicen"3 - Cotizacion".

Imprimir Ventas con Débito Fiscal Difer

Al activar este parametro, las
1 - DatosGenerales diferido se mostraran en el lib

momento de su emisién.

2 - Factura
L Aplicar VA @I 7 %o

4 - CX(/Cobranzas Sustituir Alicuota (IVA 7 %).......ooooooc...

5 - Inventario > : ;
Base de Calculo para Alicuota Especial

6 Exk/Compras Imprimir Mensaje de Aplicacién del De

7 - Bancos l Solo Aplica para Impresién Fiscal]

8 - NotasDeEntrega

04/03/2026

Manejo de Control despacho Pdg.1



Administrativo

3. Activala opcidn "Usa Control Despacho”.

3.1.- Cotizacion

Plantilla de Impresion............ovvvvvoee.. rpxCotizacionFormatoLibre III
Imprimir Detalle de Productos Compuestos ' i[5}

Usa Control Despacho

Generacién de Facturas desde Cotizacion
Limpieza de Pedidos de Cotizacién por Emision de Factura O
Validar Articulos al Generar Factura desde Cotizacion........ |

Campo Definible de Cod. Alterno de Articulo...................... No Asignado Y

4. Haz clic en "Modificar" para guardar los parametros.

P Parametros Administrativos - Modificar

Parametros Administrativos - Modificar

B (=

Medificar /Salir

3 - Cotizacién 3.1.- Cotizacién

3.1.- Cotizacién ) .
Plantilla de Impresién

3.2.- Nota de Débito / Crédito

Imprimir Detalle de Productos C
3.3.- Vendedor

Usa Control Despacho

Insertar control despacho

Para insertar registros de control despacho, sigue los pasos enumerados.

5. Haz clic en "Control Despacho - Insertar”.
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Control Despacho |

Consultar
(S, '
Sy
Madific:
L . .
Eliminar
Anular |

Generar Factura en Espera

Imprimir Orden de Despacho

Informes

6. Escribe "asterisco y presiona la tecla Enter", para ubicar la cotizacidn.

| 1840272025 X | I 1840272025 hd |

Despacho I Datos de Colizaciénl

Cédigo Descripcidn

7. Selecciona la cotizacién y haz clic en "Escoger”.

Céd. Cliente  |Nombre Cliente
500001 § F0000000002  |Cliente 2
'5-00002 0000000001 clientel

|_<| i"hegistrﬂ de 2 Ll Lll
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8. Haz clic en la pestafia "Datos de Cotizacion" para ver los articulos.

Cédigo Descripcion

9. Ingresa el co6digo del articulo y presiona la tecla "Enter" para agregar el articulo a la lista
del despacho.

£25-00001 '
0000000002 [Cliente 2

[a/o0s - |18202/2025 2 |

I Datos de_CotizaciénI

10. Ahora presiona la tecla "F5" para validar el articulo.

: | VPor ﬁrcIcest
C25-0000100001

—

Modificar Datos del Despacha |

1.00 | C25-0000100001-0001 |
- Cantidad Nro Empaque .
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Con el paso anterior podras agregar al despacho todos los articulos necesites.

11. Después de agregar todos los articulos haz clic en "Grabar".

o

(,, grab&:i' Salir

12. Elige si requieres o no imprimir el comprobante.

Administrativo

:Desea imprimir el comprobante asociado a esta operacion?

|

13. Si presiona es "Si", se mostrara la siguiente ventana con el comprobante.

WindowsSA - RIF 152512525
Comprobante de Despacho

Emitdo el 18/02/20253 las 11:07:32 3. m.

Numero C25-0000100001 Fecha

Cotizacion Cliente Nombre Apertura  Fecha Ciemre Estado Observaciones
C25-00001 0000000002 Cliente 2 18/02/25 18/02/25 Por Procesar

Empaque C25-0000100001-0001

Caodigo Descripcion Cantidad

01 Manzanas == 1,00

03 Peras 1,00

Modificar un despacho

Para modificar un registro de control despacho, sigue los pasos enumerados:

14. Haz clic en "Control Despacho - Modificar”.
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Control Despacho | Cotizacion Clien

Consultar

Anular

Generar Factura en Espera

Imprimir Orden de Despacho
Informes

15. Haz clic en "Buscar".

tura PuntodeVenta Control Despacho Cotizacion Cliente CajaRegistradora Contrato G-Ventas Mends

o [| Numero Cotizacién |
| de Apertura l
E lTodos[as] vI

Esta ventana le permite agregar nuevos articulos, si lo que requieres es modificar el nimero
de empaque o eliminar articulos, entonces haz clic en el botdn Modificar Datos del
Despacho ubicado en la parte derecha de la ventana.

16. Podras modificar la informacién del despacho.

[
C25-0000100001

Modificar Datos del Di

Despacho | Datos de Cotizacién

Cantidad Nro Empaque
1,00{C25-00001000071-0001

1,00 C25-0000100001-0001
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17. También podras "Modificar Datos del Despacho".

C25-0000100001-0001

Cantidad| Nro Empaque
1,00{C25-0000100001-0001
1.00 C25-0000100001-0001

18. Lee el mensaje y haz clic en "Aceptar”.

Usuario Supervisor Aprobado. X

Usted es un usuario supervisor por lo tanto puede continuar
modificando el Despacho.

19. Lee el mensaje y haz clic en "Aceptar”.

ADVERTENCIA X

Usted puede eliminar un regldn, seleccionando el registro y
presionando la tecla suprimir. Igualmente, puede indicar el
nro. de despacho a generar. Presione nuevamente este
botdn, para continuar con el ingreso de registros.

20. Si requieres modificar el nimero del empaque, haz clic en "Si".
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|0| ;Desea modificar el Nimero de Empaque?

TN
# N\

Cs) [[ne ]

Ay 4

21. Podras modificar y hacer clic en "Aceptar”.

Ndmero de Comprobante Fiscal - Modificar
Por favor, indique el nuevo Nimero de Empaque de

este despacho, solo tiene que colocar los dltimos
nimeros.

C25-0000100001- |

Aceptar |

Eliminar control despacho

Para eliminar un registro de control despacho, sigue los pasos enumerados.

22. Haz clic en "Control Despacho - Eliminar".

23. Haz clic en "Buscar".
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Control Despache | Cotizacion

Consultar
Insertar

Modificar ,f‘"ﬁ\\

Eliminar )
b

Anular b
Generar Factura en Espera

Imprimir Orden de Despacho

Informes
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i Factura PuntodeVenta Control Despacho Cotizacion Cliente Caja Registradora Contrato G-Ventas Mends

.+ Buscar Control Despacho para Eliminar

Numero || Numero Cotizacidn |

Fecha de Apertura |
Estado ITodos[as] v I

Buscal | Salir

24. En el siguiente mensaje haz clic en "Si".

Administrative

@ Esta seguro de querer borrar este Control Despacho

Si I No

Generar factura en espera
Para generar factura en espera asociada a un control despacho, sigue los pasos enumerados.

25. Para generar facturas en espera, haz clic en "Control Despacho - Generar Factura en

Espera".
G Factura Punto deVenta | Control Despacho | Cotizacion Cliente Caja

Consultar

Insertar .'.
G Meodificar
Eliminar

Anular P
| generaf'Fa"ctur;}n Espera ]

!mpridee Despacho

Informes

26. Haz clic en "Buscar".

04/03/2026

Manejo de Control despacho Pdg.9



Administrativo

G Factura PuntodeVenta Control Despacho Cotizacion Cliente Caja Registradora Contrato G-Ventas Men

Ndmero:

@ | Sali

h,

27. Enla ventana que se muestra, haz clic en "Generar Factura".

Anterio Siguiente i
810212025 Q@la | Anterior Siguiente Salir

5

28. Lee el mensaje y haz clic en "Aceptar”.

ADVERTENCIA

A

Para el Control Despacho Numero: C25-0000100001, Seva a
generar 1 Factura,

Proan N
ToTar P Maaadiil

29. Lee el mensaje y haz clic en "Aceptar”.
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lADVERTENCIA X
Total rend .
Descuen 4 h Se ha generado la factura: B-000000001.
Base imp ;_,./"‘a,,"
o [ Aceptar] I
Total Conmuoroesp R —

Imprimir orden de despacho

30. Para imprimir una orden de despacho, haz clic en "Control Despacho - Imprimir Orden
de Despacho".

G Factura Punto deVenta | Control Despacho | Cotizacion Cliente Caja

Consultar

Insertar . W‘
G Modificar

Eliminar

Anular

Generar F,a:'mr—a.\en Espera

merim?f Orden d‘e Despacho
4

N 7
Informes .~

31. Haz clic en "Buscar” para ubicar la orden de despacho que requieras imprimir.

G Factura PuntodeVenta Control Despacho Cotizacion Cliente Caja Registradora Contrato G-Ventas Men

(B + Buscar Factura para Imprimir Nota de Entrega ‘
Nimero: ’I_ L
Fecha: I— "
Cliente: I
Vendedor: |
Status: Emitida v
Tipo: IFaClura d
T alonario: IW' =

/" Busiw Sai
_—
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Comprobante de despacho

32. Para ver el comprobante de despachos, haz clic en "Control Despacho - Informes".

G Factura Punto deVenta | Control Despacho | Cotizacion

Cliente

Consultar

Insertar
G Modificar
Eliminar
Anular

Generar Factura en Espera

ImprimirGrden de Despacho

I Informes | |

33. Selecciona la opcién "Impresién de comprobante de despacho” y haz clic en "Pantalla”.

3 Informes de Control de Despacho = O X
; Nimero
Impresion de comprobante dej o s |
idespacho.............cccovvee...
Cliente
Listado de Despachos ............. & Cantidad a Imprimir | Todos j‘

Pantalla __‘ Salir

34. Se mostrara la ventana con el comprobante de la operacidn.
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WindowsSA - RIF 152512525
Comprobante de Despacho
Emitdo el 18/02/20253 las 11:11:22a. m.

Nimero C25-0000100001 Fecha

Cotizacion Cliente Nombre Apertura  Fecha Cierre Estado Observaciones

C25-00001 0000000002 Cliente 2 18/02/25 18/02/25 Procesada

Empaque C25-0000100001-0001

Cadigo Descripcion Cantidad

] Manzanas ) 1,00

03 Peras R 1,00
Listado de despachos
35. Haz clic en "Listado de Despachos”, luego haz clic en "Pantalla”.

3 Informes de Control de Despacho - O X

| Impresién de comprobante de -
despacho.........cccoeevevennne,

- Cliente-

|Iistado de Despachos ... G Cantidad & Imprimir ITOdOS :I'

Inicial [18/02/2025 Estatus |Todos[as] v
Final |18/02/2025 ~

famau; ; ] Saii |

36. Se mostrara la ventana con el listado de despachos.
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WindowsSA - RIF 152512525
Listado de Despachos
Emitdo el 18/02/2025a las 11:11:38a. m.
Estatus Procesada Fecha Fecha
Namero Cotizacion  Codigo Nombre Ciléfiie, Apertura  Ciemre Observaciones

C25-0000100001 C25-00001 0000000002 Cliente 2 | 18/02/25  18/02/25

El médulo de "Control Despacho” dentro del sistema administrativo ofrece una serie de
ventajas que van desde la optimizacién de procesos y la mejora en la satisfaccion del cliente
hasta la reduccién de costos operativos y la capacidad de andlisis para una mejora continua.
Esto ayuda a la empresa a mantener una cadena de suministro eficiente y competitiva.

Fin
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