
 
 

SISGECO 7.0 

CARACTERISTICAS PRINCIPALES 

Es un sistema integral de doble moneda para el manejo de las operaciones 

comerciales y logísticas de la empresa. Mediante el ingreso de datos simples 

alfanuméricos, el sistema le brinda las herramientas necesarias para ordenar el 

trabajo realizado en la empresa por lo que mejorará significativamente la toma 

de decisiones. 

Todos los informes que ofrece el Sistema se pueden personalizar por usuario y 

pueden ser exportados a Excel, PDF o ser enviados a la impresora. 

 

MULTIUSUARIO: Sisgeco ha sido desarrollado para ser utilizado en sistemas 

de redes de área local con acceso directo desde cualquier estación o área de la 

empresa, dependiendo del número de licencias que se adquieran, pudiendo 

trabajar en modo monousuario si fuese necesario.  

SEGURIDAD: Sisgeco le permite la definición de perfiles de usuario, 

restringiendo el acceso sólo a las opciones que necesite trabajar. También le 

permite configurar permisos adicionales que son críticos (borrar y anular ventas, 

pagos por compra, cobranzas por venta, etc.). Asimismo, Sisgeco le recuerda 

hacer el Backup de sus datos de manera automática cada vez que ingresa al 

sistema, de tal manera que su data esté siempre resguardada protegida.  

LENGUAJE DE DESARROLLO: Sisgeco trabaja en un ambiente Windows. Ha 

sido desarrollado con lenguaje de programación Delphi, lo que permite, por su 

manejo de base de datos, tener la información segura y escalable. 

EQUIPO REQUERIDO: PC 100% compatible a Windows XP o superior, 

recomendable 1Gb de memoria RAM y con un mínimo de 40 Mb de Disco Duro. 



 
 

MENU PRINCIPAL 

En esta primera pantalla, se acreditará el licenciamiento del usuario con un correo 

electrónico y una clave. 

 

 

Como segunda pantalla, ingresará el tipo de cambio tanto de compras como de 

ventas, usuario y clave. 

  



 
 

 

En este menú se encontrarán todas las opciones del sistema y sus atajos.  

 

TABLAS: La información codificada que se utiliza para alimentar al sistema se 

guardan en archivos denominados tablas, las cuales son definidas en su mayoría 

una única vez al iniciar el manejo del sistema. En algunos casos será necesario 

hacer un mantenimiento a alguna de las tablas, de acuerdo a las necesidades del 

negocio (un nuevo artículo, un cambio de dirección de algún cliente, etc).  

PROCESOS: En esta parte se encuentran las opciones para ejecutar los procesos 

el sistema, los cuales sirven para el manejo de las operaciones diarias, tales como 

las compras y ventas o los movimientos de almacén de los artículos entre otros. 

INFORMES: Aquí podremos ver todos los informes que nos proporciona el 

sistema. 

UTILITARIOS: En este menú podemos ver todos los utilitarios que ayudan a 

mantener el programa funcionando en forma correcta, tales como definición de 

usuarios, datos de la empresa, etc.  

VENTANA: Muestra todas las ventanas activas para escoger a cuál regresar. 

 

  



 
 

 

ICONOS DE ACCESO DIRECTO  

Estos Botones muestran las opciones de uso más frecuente; por ello se ubican 

en la pantalla principal. Estas opciones también se encuentran en el Menú 

Principal, se detallan a continuación: 

GUIA DE INGRESO 

 

GUIA DE SALIDA 

 

ESAMBLE 

 

ORDEN DE COMPRA 

 

COMPRA 

 

 

IMPORTACIONES 

  

COTIZACIONES 

 

 

VENTAS MANUAL/ELECTRÓNICA 

  

GUIA – FACTURA 

MANUAL/ELECTRÓNICA 
 



 
 

COBRANZAS 

 

VARIOS 
 

TABLA DE ARTÍCULOS/SERVICIOS 
 

TABLA DE PROVEEDORES/CLIENTES 

 

USUARIOS 
 

PARÁMETROS SISTEMA 
 

SELECCIONAR EMPRESA 

 

BACK UP 

 

CALCULADORA 

 

IMPRESORA 

 

CONSULTA RUC SUNAT 

 

SALIR 

 

 



 
 

BARRA INFORMATIVA 

En la pantalla principal en la parte inferior se muestra la barra informativa, esta 

barra muestra el nombre de la empresa en la cual se está trabajando, el usuario 

con el que se ingresó al sistema, fecha y hora de acuerdo a la configuración de 

la computadora y un mensaje más amplio de lo que significa la opción escogida 

del menú. 
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1. PASOS INICIALES PARA EL USO 

DEL SISTEMA 

  



 
 

1.1. Creación/Selección de Empresa 

El Sistema cuando se instala por primera vez viene con información de 

presentación, que no es real. Es necesario entonces definir una base de datos 

propia que se denomina empresa. Esto se puede hacer de dos formas. La primera 

es creando una empresa nueva que no contiene información, ingresando a la 

opción Utilitarios/Seleccionar Empresa/Botón añadir y escribir el nombre con el 

que identificarás la información de tu empresa. 

 

La segunda forma es anexando una base de datos ya existente que contiene 

alguna información. Para esto es necesario ingresar a la misma opción anterior y 

definir el nombre exacto del archivo físico de Access (sin la extensión) y la ruta 

exacta donde se encuentra este archivo. 

 

Este utilitario también nos permite agregar o borrar nuevas empresas al sistema 

y definir alguna de ellas como Principal. Como última opción es posible crear una 

empresa nueva en base a otra ya existente definiendo el campo B.D. Base. 



 
 

1.2. Parámetros del Sistema 
 

Este utilitario nos permite definir los datos que van a establecer el 

comportamiento del sistema de acuerdo a nuestra forma de trabajar. Esto debe 

definirse una única vez; si por alguna razón hay que cambiar estos datos después 

de haber iniciado el trabajo en el sistema, es necesario comunicarse con soporte 

para las coordinaciones respectivas. 

Los datos son: 

Empresa 

 

 

Línea (1 a 5): Sirve para definir las líneas que aparecerán en todos los reportes 

en la parte superior izquierda de cada página. Se suele definir los datos de la 

empresa, tales como razón social, dirección, ruc, etc. No es obligatorio definir las 

cinco líneas. 

Cod Empresa: Código utilizado para algunos procesos internos del Sistema 

(identificar el punto de partida de las guías de remisión, reportes de Sunat, etc). 

Es necesario registrar su propia empresa en la tabla Prov/Clientes antes de 

asignarlo. 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

Generales I 

 

TIPOS CLIENTES/PROVEEDOR: El sistema posee 9 campos para definir los 

tipos de proveedores y clientes que interactuarán con la empresa. 

MASCARAS: Las máscaras del sistema nos presentan cómo es que se visualizan 

y editan los valores que van a ser usados por el sistema. Se pueden definir los 

siguientes:  

. Cantidad Venta 

. Precio Venta 

. Cantidad Compra 

. Precio Compra 

. Costo  

. Total 



 
 

VARIOS: Imagen Fondo: Indicará donde se localizará la imagen de fondo de la 

pantalla que desea mostrar por empresa creada, esta puede ser intercambiable.  

PROV/CLIE ANULACIÓN: Código que usa el sistema para definir cuando un 

documento está anulado (Ventas o Guías de Salida). Este código debe estar 

registrado en la tabla Prov/Clientes. 

CÁLCULO IGV:  Define si el cálculo se hará por ítem o por el total de la factura.  

IMPRESIÓN FACTURA: Sólo se aplica para artículos que trabajan con serie, ya 

que te permite escoger dos maneras de imprimir dicha información. Al escoger 

resumen agrupará los ítems según el código del artículo. 

% IGV: Establece el porcentaje del impuesto por defecto para los artículos que 

se crearán en la tabla 

PRECIO CON IMPUESTO: Define si trabajará con el precio de venta incluido el 

Igv, activando/desactivando las casillas de precios correspondientes en los 

procesos. 

IMPUESTO A LA BOLSA: Los consumidores deben pagar S/. 0.10 por cada 

bolsa que adquieran. Sin embargo, el monto del impuesto es gradual y se 

incrementará de la siguiente manera: S/ 0.20 en el 2020, S/ 0.30 en el 2021, S/ 

0.40 en el 2022 y, finalmente, S/ 0.50 en el 2023 y años subsiguientes. 

  



 
 

Generales II 

 

VALORES POR DEFECTO  

Estos valores nos permiten definir los datos de las tablas con los que más 

trabajemos o con los que no trabajemos porque no se van a utilizar. Esto resulta 

en una digitación más ágil, porque no se pierde tiempo en definirlos en los 

procesos o llenado de tablas. 

Familia: Se utiliza al crear un nuevo artículo. 

Subfamilia: Se utiliza al crear un nuevo artículo. 

Vendedor: Se utiliza al crear un nuevo Prov/Clie.  

Zona: Se utiliza al crear un nuevo Prov/Clie. 

Centro de Costo: Se utiliza al definir un registro de detalle en los procesos.  

Forma de Pago: Se utiliza al definir un registro de cabecera en los procesos.  

Tipo de Documento: Se utiliza en el módulo de ventas. 



 
 

T. Pago Letra: Es necesario para generación de letras por lo que de no estar 

lleno el sistema no dejará realizar pagos e impresión de este tipo. 

T. Pago N/C: Permite hacer las cancelaciones a la(s) venta(s) afectadas por las 

N/C. 

T. Mov Guía-Factura: Necesario para el uso del módulo Guía/Factura. Se utiliza 

para la generación automática de la guía. 

Estado Letra: Se utiliza para la generación de las letras. 

País: Se utiliza al crear un nuevo Prov/Clie. Es necesario cuando se trabaja con 

Facturación Electrónica. 

Unidad Producto: Se utiliza al crear un nuevo artículo. Es necesario cuando se 

trabaja con Facturación Electrónica. 

Unidad Servicio: Se utiliza al crear un nuevo artículo. Es necesario cuando se 

trabaja con Facturación Electrónica. 

 

  



 
 

Generales III 

 

Moneda Local: Se utiliza para llenar la primera opción de la moneda en el 

sistema. El símbolo para reportes 

Moneda Extranjera: Se utiliza para llenar la segunda opción de la moneda en 

el sistema. El símbolo para reportes 

Auxiliar 1 y 2: Permite adicionar hasta 2 características a los artículos. Estas se 

definen aquí. 

Logo Empresa: Se define la ruta del archivo que contiene el logo de la empresa 

para ser utilizado en las impresiones de las Órdenes de Compra y Cotizaciones. 

Contador Letra: Define el contador para la generación de las letras. 

Días Backup: Define el periodo en días para que el sistema le recuerde la 

generación de una copia de respaldo de su información. 

Serie Manual con E: Esta opción le permite habilitar la serie de los documentos 

de venta con la letra E. Solamente se habilita si no usa facturación electrónica. 

Estilo y Skin: Permite al usuario, personalizar de forma moderna la vista del 

sistema. 

 



 
 

 

 

ENSAMBLE- GUÍA 

Almacén I/P (Insumo/Producto): Lugar donde ingresarán los productos 

terminados. 

Almacén Insumo: Lugar desde donde se sacarán los insumos. Se define 

también el contador. 

Tipo de Movimiento Ingreso: Tipo de movimiento con el que se generará la 

guía de ingreso. 

Tipo de Movimiento Salida: Tipo de movimiento con el que se generará las 

guías de salida. 

Moneda: Moneda con la que se generarán las guías de ingreso y salida. 

 

  



 
 

Contabilidad 

 

Compras  

Cuenta Provisión Soles/Dólares: Cuenta contable de provisión.  

Cuenta Igv: Cuenta contable de Impuesto General a las Ventas.  

Origen Compra: Origen Compra. Debe existir en Siscont y debe ser exclusivo 

para Sisgeco 

Origen Pago: Origen Pago. Debe existir en Siscont y debe ser exclusivo para 

Sisgeco 

Cuenta importación: Cuenta contable de provisión 

Ventas  

Cuenta Provisión Soles/Dólares: Cuenta contable de provisión.  

Cuenta Igv: Cuenta contable de Impuesto General a las Ventas. 

Origen Venta: Origen Ventas. Debe existir en Siscont y debe ser exclusivo para 

Sisgeco 

Origen Pago: Origen Cobranza. Debe existir en Siscont y debe ser exclusivo 

para Sisgeco 

 

Ruta Contabilidad: Donde se alojan los archivos del sistema contable (según 

versión). 

Versión Siscont: Se define la versión de Siscont con la que se trabaja 



 
 

 

Facturación Electrónica 

 

Usa Facturación Electrónica: Define si se usa o no la parte de Facturación 

Electrónica. 

RUC: Ruc que identifica a la empresa como Facturador Electrónico ante Sunat 

Usuario: Usuario definido en coordinación con la empresa de servicios 

electrónicos.  

Clave: Clave definida en coordinación con la empresa de servicios electrónicos. 

 

DETRACCION 

 

Banco: Banco para el envío de los datos de detracción. 

Cuenta: Cuenta para el envío de los datos de detracción. 

Monto Mínimo: Monto mínimo en soles para el cálculo del monto de detracción. 

Esto es sólo para el envío de datos de la factura electrónica. 

 

 

 



 
 

1.3. Formatos de Impresión 

Permite configurar los siguientes documentos: 

 

Cabe indicar que Sisgeco utiliza un plano cartesiano para asignar 2 rangos y 

ubicar la dirección donde se imprime cada campo según el formato 

correspondiente. 

Por lo que si no desea que aparezca simplemente se debe poner 0 en cada 

campo. Las mediciones se realizan en milímetros y también podrá indicar o 

predeterminar una impresora para cada documento. 

 

 

 

 

 



 
 

1.4. Definición de Usuarios 

Cuando se instala el sistema, este viene con un usuario definido por defecto que 

le permite tener acceso a todas las opciones. Este es el Usuario Demo (Código 

DEMO, Clave demo). Esto debe cambiarse si lo que se busca es un mayor control 

sobre las personas que acceden al sistema. Se pueden definir tantos usuarios 

como sean necesarios, pero hay sólo uno que debe tener acceso a esta opción 

(una especie de usuario administrador) para que la seguridad no quede 

comprometida. Una vez definidos los usuarios y con la seguridad de haber creado 

este usuario administrados, se debe eliminar el usuario Demo o al menos, 

cambiar su clave. 

En esta opción se pueden crear, borrar, modificar, imprimir y enviar a Excel la 

información de los usuarios. También tiene un botón especial, el botón de 

Accesos que es donde se definen los accesos por cada opción del menú 

 

Código: Campo alfanumérico de hasta 8 caracteres 

Supervisor: Define si el usuario se comporta como supervisor. Es decir, si va a 

tener la capacidad de ingresar a procesos ya registrados para poder corregirlos 

Nombre: Campo alfanumérico de hasta 30 caracteres. 

Clave: Campo alfanumérico de hasta 8 caracteres. 

Alm Guía/Factura: Es necesario definir este almacén, así como el contador, 

cuando se trabaja con la opción Guía/Factura. 

Pago Venta: Permite ingresar al botón de Pagos en una Venta. 

Pago Compra: Permite ingresar al botón de Pagos en una Compra. 

Anula Venta: Permite Eliminar/Anular una Venta. 

Anula Compra: Permite Eliminar una Compra. 



 
 

Anula Guía: Permite Eliminar/Anular una Guía de Ingreso/Salida. 

Anula Cotización: Permite Eliminar una Cotización. 

Anula O/C: Permite Eliminar una Orden de Compra. 

Anula Ensamble: Permite Eliminar un Ensamble. 

Ver Cotización Otros: Permite ver Cotizaciones de otros Usuarios 

Cambia Precio: Bloquea o no la opción de los precios en los documentos de 

venta y cotización. 

 

 

Botón Accesos 

Permite definir, mediante un doble click o un enter la opción que tendrá el usuario 

para el menú escogido. Las opciones pueden ser Acceso Total, Sólo Consulta o 

Sin Acceso. 

La columna Menú Botón, le permite al usuario definir qué proceso le permite usar 

primero, segundo, tercero y así sucesivamente. Se usa con el botón Varios. 

 

 

  



 
 

 

1.5. Llenado de tablas 

Para poder trabajar con los procesos diarios es necesario primero definir toda la 

información que necesitemos en nuestras tablas. 

 

 

  Tablas - Familias 

Se definen dos campos: código de 4 caracteres y descripción de 30. Se utiliza en 

la tabla de Artículos/Servicios, es obligatorio. 

  



 
 

 

  Tablas – SubFamilias 

Se definen dos campos: código de 4 caracteres y descripción de 30. Se utiliza en 

la tabla de Artículos/Servicios, es obligatorio. 

 

 

  Tablas - Unidades 

Se definen 4 campos: código de 4 caracteres, descripción de 30, código Sunat de 

3 (para los formatos Sunat de Kardex y Bincard) y Descripción FE de 255 (este 

campo sólo es necesario si se utiliza Facturación Electrónica). Se utiliza en la tabla 

de Artículos/Servicios, es obligatorio si se trabaja con FE. 

  



 
 

  Tablas – Artículos/Servicios 

Es la tabla principal del Sistema. Se definen los Artículos y los Servicios con los 

que se va a trabajar. Es necesario definirla bien, una vez que se utilizan estos 

códigos, ya no se pueden eliminar del sistema sin hacer previamente un 

tratamiento especial con la información. 

 

Código: Campo de hasta 20 caracteres, identifica de manera única a los Artículos 

y/o Servicios. Es obligatorio. 

P/S: Indica si es un artículo o un servicio. Es obligatorio. 

Tipo: Indica si es un artículo o un I/P. Es obligatorio. 

Descripción: Campo de libre definición de hasta 60 caracteres, el cual sirve para 

ingresar la descripción del artículo y/o servicio. 

Familia: Según tabla. Es obligatorio. 

SubFamilia: Según tabla. Es obligatorio. 

Unidad: Según tabla. Es obligatorio si se trabaja con FE. 

Usa Lote: Indica si el artículo trabajará con lotes de manera que obligue el 

ingreso de esta información en los procesos. 

Usa Serie: Indica si el artículo trabajará con serie de manera que obligue el 

ingreso de esta información en los procesos. 

% Igv.: Define el porcentaje de Igv. 

Moneda: Define la moneda. Por defecto el sistema propone moneda local. Es 

obligatorio 



 
 

Precio: Define el precio de venta sin impuesto. Si el parámetro “precio con 

impuesto” está marcado, este campo estará inactivo y se calculará de acuerdo al 

campo Precio Inc y el % Igv 

Precio Inc: Define el precio de venta con impuesto. Si el parámetro “precio con 

impuesto” está desmarcado, este campo estará inactivo y se calculará de acuerdo 

al campo Precio y el % Igv 

Peso: Define el peso del artículo de acuerdo a su unidad. Se utiliza para el cálculo 

del peso total de alguna guía de remisión. 

Volumen: Define el volumen del artículo de acuerdo a su unidad. 

Stock Min: Define el stock mínimo de existencia. Junto con el Lote Repo nos 

permite saber cuándo y en qué cantidad hacer una nueva compra. Esto se ve en 

el Informe Stock Mínimo. 

% Comisión: Define si un artículo tiene comisión. Esto se ve en el Informe 

Comisiones. 

% Dcto: Define el si el artículo tiene algún descuento. 

Cta Venta: Define la cuenta contable de ventas para la exportación a Siscont. 

Cta Compra: Define la cuenta contable de compras para la exportación a 

Siscont. 

Ubic Física: Lugar físico donde se encuentra el artículo en el almacén. 

Auxiliar1 y Auxiliar2: Características extras. En Parámetros se definen cuáles 

son. 

Bolsa: Solamente si el artículo es Bolsa de Plástico. 

Imagen: Define la ruta del archivo con la imagen del artículo. Se muestra en 

Consulta Artículos. 

Detalle: Campo multilínea para complementar la descripción. Se propone en los 

procesos. 

Botón Duplica: Permite copiar un artículo, pudiendo modificar algún campo 

antes. 

Botón Precios: Permite definir precios diferenciados por Prov/Clie. 

Botón I/P: Permite definir los insumos de un I/P. Sólo para los artículos de tipo 

I/P. 

Botón Descont/Recup: Permite dejar que se muestre un producto/servicio 

descontinuado, dentro de las ventas o salidas. O también recuperarlo. 



 
 

  Tablas – Vendedores 

Esta tabla se utiliza en la tabla Prov/Clie, en los Procesos y es obligatorio su 

ingreso. También se puede definir en Parámetros como valor por defecto. 

 

Código: Campo de hasta 4 caracteres para identificación del vendedor. Es 

obligatorio 

Nombre: Campo de hasta 30 caracteres para ingresar el nombre del vendedor. 

Moneda: Define la moneda en que se calcularán las comisiones de los 

vendedores.  

% Comisión (4 niveles): Para indicar el porcentaje de Comisión a pagar a un 

vendedor.  

Límite (4 niveles): Define el tope del monto para aplicar el porcentaje de 

comisión indicado.  

Sisgeco calcula las comisiones para los vendedores de la siguiente manera: 

acumula en un primer monto todas las ventas de Artículo cuyo porcentaje de 

comisión es cero ubicando el porcentaje del nivel correspondiente, para luego 

aplicar este porcentaje. Obtiene directamente otro monto, aplicando el 

porcentaje de comisión directamente sobre el monto vendido que se encuentre 

en la tabla de artículos y sea diferente de cero. Al final, suma estas dos 

comisiones. 

  



 
 

  Tablas - Zonas 

Se definen dos campos: código de 4 caracteres y descripción de 30. Se utiliza en 

la tabla Prov/Clie, en los Procesos y es obligatorio su ingreso. También se puede 

definir en Parámetros como valor por defecto. 

 

 

  Tablas – Países 

Se definen dos campos: código de 2 caracteres y descripción de 50. Se utiliza en 

la tabla Prov/Clie y es obligatorio su ingreso cuando se trabaja con FE. También 

se puede definir en Parámetros como valor por defecto. 

 

  



 
 

 

  Tablas – Ubigeo 

Se definen cuatro campos: código de 6 caracteres, distrito de 50, provincia de 50 

y departamento de 50. Se utiliza en la tabla Prov/Clie y es obligatorio su ingreso 

cuando se trabaja con FE. Se utiliza también en las tablas Chofer, Transportista, 

Almacén y en las guías de remisión. 

 

  



 
 

  Tablas – Prov/Clientes 

Es una tabla importante en el Sistema. Se definen todos los proveedores y 

clientes con los que se va a trabajar. Se utiliza en todos los procesos y en 

Parámetros. Se pueden definir también sucursales por cada uno de ellos. 

 

Código: Campo de hasta 11 caracteres que identifica al Proveedor/Cliente, éste 

puede ser el N° RUC en el caso de personas jurídicas, el N° DNI en el caso de 

personas naturales o un código creado por la empresa. Es obligatorio. 

Tipo: Existen 9 campos para ingresar tipos de terceros que interactúen con la 

empresa, estos campos están en el menú Utilitarios, Parámetros Generales. 

Razón Social: Campo de hasta 60 caracteres para registrar la razón social. Es 

obligatorio  

Impresión: Campo de hasta de 100 caracteres para registrar una razón social 

mayor a 60 caracteres. Se utiliza sólo en la impresión de documentos: cuando no 

esté vacío se imprimirá este valor en vez de la razón social. 

N. Comercial: Campo de hasta 40 caracteres. Se incluye en la ayuda, para tener 

un criterio más de búsqueda. 

Ap. Paterno: Campo de hasta 20 caracteres. 

Ap. Materno: Campo de hasta 20 caracteres. 

Nombres: Campo de hasta 20 caracteres. 

País: Según tabla. Es obligatorio si se trabaja con FE. 

RUC: Campo de hasta 11 caracteres. Obligatorio si es que no se indica un Nº 

Doc. 



 
 

T. Doc: Campo de 1 caracter en el cual se indica el tipo de documento del 

Prov/Clie.  

Nº Doc: Campo hasta de 15 caracteres en el cual se indica el número de 

documento del Prov/Clie. Es obligatorio si no se indica un Ruc. 

Contacto: Campo de hasta 60 caracteres.  

% Dcto: Indica el porcentaje de descuento al que está afecto el Prov/Clie. 

E-mail: Campo de hasta 255 caracteres. 

Zona: Según tabla. Es obligatorio.  

Vendedor: Según tabla. Es obligatorio.  

Crédito: El Prov/Clie tendrá un límite de crédito al cambiar la línea por un valor 

diferente a cero. Si se activa, el sistema mostrará un mensaje en el proceso de 

cotizaciones y ventas. 

OFICINA 

Dirección: Calle\Jirón\Avenida, donde se encuentra situado la Empresa. 

Distrito: Ubicación distrital de la oficina principal. 

Teléfono 1,2: Números telefónicos de referencia. 

Ubigeo: Código del distrito según la tabla de Ubigeo. 

DESPACHO: 

Dirección: Calle\Jirón\Avenida, donde se encuentra situado el Almacén. 

Distrito: Ubicación distrital del Almacén. 

Teléfono 1: Número telefónico de referencia. 

Ubigeo: Código del distrito según la tabla de Ubigeo. 

AVALISTA  

Razón Social: Sirve para definir la razón social de la empresa/persona que avala 

las letras.  

Ruc: Se coloca el RUC del avalista.  

Dirección: Sirve para definir la dirección del avalista.  

Teléfono: Número telefónico de referencia. 

  

  



 
 

Botón Sucursales 

 

 

Permite crear una sucursal dentro de una empresa. 

 

Código: Campo de hasta 4 caracteres. Es obligatorio. 

Nombre: Campo de hasta 60 caracteres.  

Dirección: Campo de hasta 70 caracteres. 

Distrito: Campo de hasta 20 caracteres. 

Ubigeo: Según tabla. No es obligatorio. 

Contacto: Campo de hasta 60 caracteres. 

Teléfono: Campo de hasta 15 caracteres. 

Email: Campo de hasta 255 caracteres. 

  



 
 

  Tablas – Almacenes 

Se utiliza en los procesos de Ingreso/Salida de Almacén. También en Parámetros. 

 

Código: Se selecciona un número de almacén del 0 al 9. Es obligatorio. 

Descripción: Campo de hasta 30 caracteres.  

Dirección: Campo de hasta 70 caracteres. 

Distrito: Campo de hasta 20 caracteres. 

Ubigeo: Según tabla. No es obligatorio. 

Externo e Interno: Se definen dos series (prefijos) para las guías de salida. El 

externo es para las guías de remisión y el interno para movimientos internos. Se 

pueden configurar los correlativos también. 

  



 
 

  Tablas – Tipos de Movimiento 

En esta tabla se definen los tipos de movimiento con los que se trabajarán los 

ingresos y salidas de almacén. Por ser un tema complejo, viene con una lista 

predefinida y el sistema no permite crear ni borrar ninguno. Sólo permite 

modificar los campos Cod Sunat y Facturable a los ya existentes. Si es necesario 

crear nuevos, hay que comunicarse con soporte. Se utiliza en las Guías de 

Ingreso/Salida. 

 

Código: Campos de hasta 4 caracteres. Es obligatorio 

Cod Sunat: Campo de hasta 2 caracteres. Usado en informes de Sunat. 

Descripción: Campo de hasta 30 caracteres.  

Tipo: Tipo Ingreso o Salida. 

Compra: Marca si es de compra, es decir que calcula el costo promedio. 

Facturable: Marca si es facturable. Se usa en el informe de Guías no Facturadas. 

  



 
 

  Tablas – Transportistas 

Se utiliza en las Guías de Remisión. 

 

Código: Campo de hasta 4 caracteres. Es obligatorio. 

Razón Social: Campo de hasta 60 caracteres.  

Ruc: Campo de hasta 11 caracteres. 

Dirección: Campo de hasta 70 caracteres. 

Ubigeo: Según tabla. No es obligatorio. 

 

Botón Vehículos 

 

 

Permite definir los vehículos de cada transportista. Los campos que se definen 

son Placa (Hasta 7 caracteres), Marca (Hasta 15 caracteres) y Nº Constancia 

Inscripción (Hasta 10 caracteres). 

  



 
 

  Tablas – Choferes 

Se utiliza en las Guías de Remisión. 

 

Código: Campo de hasta 4 caracteres. Es obligatorio. 

Nombre: Campo de hasta 30 caracteres.  

Nº Licencia: Campo de hasta 15 caracteres. 

Nº Doc: Campo de hasta 20 caracteres. 

Dirección: Campo de hasta 70 caracteres. 

Distrito: Campo de hasta 20 caracteres. 

Ubigeo: Según tabla. No es obligatorio. 

Teléfono: Campo de hasta 15 caracteres. 

  Tablas – Motivos de Traslado 

Se definen dos campos: código de 2 caracteres y descripción de 30. Se utiliza en 

las guías de remisión. 

 

 

 

 

 

  



 
 

  Tablas – Tipos de Documento 

En esta tabla se definen los tipos de documento con los que se trabajarán las 

compras y ventas. Por ser un tema complejo, viene con una lista predefinida y el 

sistema no permite crear ni borrar ninguno. Sólo permite modificar el campo Cod 

Sunat y las series y correlativos de los tipos usados para ventas. El sistema 

permite hasta nueve series por tipo de documento de venta. Si es necesario crear 

nuevos, hay que comunicarse con soporte. Se utiliza en las Compras y Ventas. 

 

Código: Campos de hasta 2 caracteres. Es obligatorio 

Cod Sunat: Campo de hasta 2 caracteres. Usado en informes de 

Sunat/Exportación a Siscont. 

Descripción: Campo de hasta 30 caracteres.  

Sólo Compra: Indica si el tipo será usado sólo en Compras o también en Ventas. 

Correlativos: Define hasta nueve series/correlativos por tipo. 

  



 
 

  Tablas – Forma de Pago 

Se utiliza en todos los procesos. De acuerdo a los días definidos, calcula la fecha 

de vencimiento del documento. Sirve también para la generación de Letras 

(usando el botón Días). También permite definir un valor por defecto en 

Parámetros. 

 

Código: Campos de hasta 2 caracteres. Es obligatorio 

Descripción: Campo de hasta 30 caracteres. 

Cont/Cred: Especifica si la forma de pago es al contado o crédito. Es obligatorio. 

Días: Especifica los días de vencimiento.  

Botón Días Pago 

 

 

Permite definir los días de pago específicos cuando la forma de pago es con 

letras. Se registran tantos días como letras se creen. Ejemplo: Forma de Pago 3 

letras a 15, 30 y 45 días, se ingresan 3 registros con 15, 30 y 45 días 

respectivamente. 

  



 
 

  Tablas – Centros de Costo 

Se definen dos campos: código de 10 caracteres y descripción de 30. Se utiliza 

en los detalles de los procesos y se puede definir un valor por defecto en 

Parámetros. 

 

 

  Tablas – Agencias 

Se definen dos campos: código de 2 caracteres y descripción de 30. Se utiliza en 

las Importaciones. 

  



 
 

  Tablas – Gastos 

En esta tabla se definen todos los gastos de importación. 

 

Código: Campos de hasta 2 caracteres. Es obligatorio. 

Descripción: Campo de hasta 30 caracteres. 

Cta Prov: Campo de hasta 10 caracteres. Se define la cuenta contable para la 

exportación a Siscont. 

Orden: Define el orden en que se mostrarán los gastos en la impresión de la 

importación. 

Prorrateo: Define si el gasto participa o no en el cálculo del prorrateo de gastos 

en la importación. 

 

 

  



 
 

  Tablas – Tipos de Pago 

En esta tabla se definen todos los tipos de pago para las cobranzas y pagos. 

 

Código: Campos de hasta 2 caracteres. Es obligatorio. 

Descripción: Campo de hasta 30 caracteres. 

Cta Prov S/: Campo de hasta 10 caracteres. Define cuenta contable. 

Cta Prov US$: Campo de hasta 10 caracteres. Define cuenta contable. 

T. Doc Conta: Campo de hasta 2 caracteres. Define el tipo de pago según 

Siscont. 

Sunat: Campo de hasta 3 caracteres. Se utiliza en la exportación a Siscont. 

 

  



 
 

  Tablas – Tipos de Cambio 

En esta tabla se registran los tipos de cambio diarios de compra y venta. Cuando 

se inicia el sistema, se pide estos tipos de cambio por única vez al día. Si es 

necesario hacer alguna modificación de lo ingresado, esta opción lo permite. En 

los procesos, el sistema propondrá el tipo de cambio correspondiente a la fecha 

del documento. 

 

 

  Tablas – Estado Letras 

Se definen dos campos: código de 2 caracteres y descripción de 30. Se utiliza en 

el Informe Letras Emitidas para cambiar el estado de las letras. Se puede definir 

un valor por defecto en Parámetros. 

  



 
 

 

 

 

 

 

 

2. PROCESOS 

  



 
 

 ALMACÉN - Guías de ingreso 

Documento que permite ingresar el stock de productos a un almacén. Cuando se 

genera una guía de ingreso, se debe tener presente el almacén con el cual se 

está trabajando, ya que los cambios sólo afectarán a dicho almacén.   

 

 

 

 

 

 

 

 

Almacén: Nos permite escoger entre los diez (10) almacenes que tiene el 

sistema. 

Número de Guía: Indica el número de guía con que ingresa el artículo. 

Fecha: Nos indicará la fecha de registro del documento. 

Fecha Tras: Nos indicará la fecha de traslado de los artículos. 

Tipo de Mov: Nos indicará el movimiento de ingreso que se realiza. Existen 

cuatro tipos de ingreso: Inventario Inicial, Compras, Devolución Ventas y Guías 

de Ingreso. 

Proveedor/Cliente: Nos indica el proveedor de los artículos. 

Sucursal: Nos permite escoger una sede sucursal del mismo proveedor. 

Zona: Nos indica la zona a que pertenece el proveedor de los artículos. 

Vendedor: Nos indica el comprador responsable de la adquisición. 

Forma de Pago: Nos indica la forma de pago que tendrá el movimiento. 

N° Pedido: Indica el número de pedido u orden de compra si lo hubiere. 

N° Doc Ref: Indica el documento de referencia o factura con que es ingresado 

el artículo. 

N° C/V: Se colocará el número de FA/BO relacionada con la guía. 

Moneda: Indica la moneda en que se realiza el ingreso. 

Tipo de Cambio: Indica el tipo de cambio del ingreso. 

Observaciones: Nos sirve para indicar alguna referencia sobre la adquisición. 



 
 

 ALMACÉN - Guías de Salida 

Este documento permite registrar la salida de la cantidad de productos del 

almacén previamente seleccionado. Estos movimientos, generan un descuento 

en el stock de productos y automáticamente registran el kardex valorizado y de 

existencias.  

Almacén: Nos permite escoger entre los diez (10) almacenes que tiene el 

sistema. 

Número de Guía: Indica el número de guía con el cual se dará la salida de los 
artículos. 

Correlativo: Será el entre Externo o Interno, según sea el movimiento de salida. 

Fecha: Nos indicará la fecha de registro del documento. 

Fecha Tras: Nos indicará la fecha de traslado de los artículos. 

Tipo de Mov: Nos indicará el movimiento de ingreso que se realiza. Existen 
cuatro tipos de ingreso: Ventas, Devolución Compras y Guías de Salida. 

Proveedor/Cliente: Nos indica el Cliente quien se llevará los artículos. 

Sucursal: Nos permite escoger una sede sucursal del mismo Cliente. 

Zona: Nos indica la zona a que pertenece el proveedor de los artículos. 

Vendedor: Nos indica el comprador responsable de la adquisición. 

Forma de Pago: Nos indica la forma de pago que tendrá el movimiento. 

N° Pedido: Indica el número de pedido u orden de compra si lo hubiere. 

N° Doc Ref: Indica el documento de referencia o factura con que es ingresado 

el artículo. 

N° C/V: Se colocará el número de FA/BO relacionada con la guía. 

Moneda: Indica la moneda en que se realiza el ingreso. 

Tipo de Cambio: Indica el tipo de cambio del ingreso. 

Observaciones: Nos sirve para indicar alguna referencia sobre la adquisición. 



 
 

 ALMACÉN – Ensamble I/P 

En este proceso se realiza la producción entre los insumos/productos definidos 

desde el maestro de artículos y se crean los artículos finales. 

 

Fecha: día en el que se generará la producción. 

N° Guía Ing: será el número que se generará para el ingreso de la mercadería 

al almacén final. 

N° Guía Sal: será el número correlativo que tendrá la salida de la mercadería 

del almacén insumos. 

Contador: será el tipo de guía de salida con el cual trabajará la producción 

(Externa o Interna). 

Alm IP: se selecciona el almacén con el cual se trabaja los productos finales. 

Alm Insumo: se selecciona el almacén con el cual se trabaja los productos 

insumos. 

I/P: se selecciona el producto final para que se genere la producción. 

Cantidad: el número correspondiente para la generación de producción. 

Moneda: indica el tipo de moneda con el cual se generará la producción. 

T/C: será el tipo de cambio, si anteriormente se selecciona el tipo de moneda 

dólares. 

Observ: nos sirve para indicar una referencia al documento que se va a crear. 

 

 



 
 

 

 

Insumo/Serv: será el código producto intermedio con el cual completa la 

producción. 

Descripción: nombre del producto intermedio que se seleccionó anteriormente. 

Cantidad: es el número que se necesita para completar el producto final. 

Valor Serv: es el precio que utiliza el producto intermedio. 

N° Lote: se selecciona el número correspondiente que viene relacionado si es 

que el producto insumo se trabaja en lotes. 

Fecha Ven: es el día de caducidad del producto con lote. 

N° Serie: se selecciona el número correspondiente de la serie del producto. 

 

  



 
 

 ALMACÉN – Simulación de Ensamble 

Este módulo te permitirá saber cuánto de stock tienes por producto insumo 

para poder realizar un producto final. 

 

Almacén Insumo: Almacén específico para los productos de materia prima. 

I/P: Producto final para la simulación de la producción. 

Moneda: Tipo de moneda en el cual se utilizará para realizar la simulación. 

Cantidad: Se ingresa el número de productos finales que deseas realizar en la 

simulación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 Almacén – Toma de Inventario 

Este proceso proporciona las herramientas necesarias para la toma física del 

inventario, así como entregar las diferencias entre la toma física y el stock 

virtual. 

 

Almacén: Se selecciona el código del almacén con el cual se trabajará el reporte. 

Familia: Código de las agrupaciones de Familias. 

SubFamilia: Código de las agrupaciones de SubFamilia. 

Artículo: Código del producto que escogerá para el reporte. 

Moneda: Tipo de moneda en el cual se utilizará para realizar la toma de 

inventario. 

Ubicación: Según el artículo se puede filtrar por ubicación. 

Stock<>0: Se habilitará el check si es que se quiere visualizar los productos con 

stock mayo o mejor a 0. 

  



 
 

 

 COMPRAS - Orden de compra 

Documento interno que permite al área logística solicitar mercadería al 

proveedor. Cuando emitimos una orden de compra e ingresamos un producto o 

servicio en la misma, el sistema extraerá el valor de compra almacenado en el 

maestro de productos o servicios correspondiente a la última compra realizada. 

Si los valores de compra han cambiado, puedes modificarlos desde la misma 

ventana del detalle. 

 

En esta pantalla podemos añadir nuevas Órdenes de Compra o reabrir aquellas 

que ya han sido cerradas. 

  



 
 

 COMPRAS - Compras 

Son documentos que acreditan la prestación de servicios y avalan una relación 

comercial, en este caso está referido a Facturas, Boletas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En esta pantalla podemos añadir nuevas compras. Para abrir una nueva 

compra, presionamos el botón añadir. 

 

Tipo de Documento: Tipo de documento a ingresar, este puede ser: Factura, 

Boleta, Nota de Crédito o Nota de Débito. 

Número de Documento: Correlativo del documento seleccionado. 

Fecha: Fecha de registro de la Compra. 

Fecha de Vencimiento: Fecha que nos indica el vencimiento de la compra. 

Fecha Contable: Fecha que es considerada para la contabilidad. 



 
 

Proveedor/Cliente: Proveedor a quien se remitirá la Compra, se obtiene del 

Maestro de Proveedores. 

Sucursal: Nos permite escoger una sede sucursal del mismo Proveedor. 

Comprador: Persona encargada de la compra. 

Zona: Zona de ubicación del proveedor. 

Número de Voucher: Voucher de creación de la provisión. 

N° Guía: Será el número correspondiente de guía de ingreso según se cree 

desde la Compra. 

Moneda: Moneda en que se realizará la compra. 

Tipo de Cambio: Tipo de cambio de la operación. 

Número de Pedido: Código identificatorio de la solicitud de la compra. 

Número de Documento de Referencia: Código identificatorio de la compra. 

Observaciones: Indicativo general de la compra. 

  



 
 

 COMPRAS – Importaciones 

Son documentos que acreditan la adquisición de productos importados, donde se 

registran las agencias, gastos y un número de DUA. En este caso está referido a 

Facturas. 

 

Tipo de Documento: Tipo de documento a ingresar, este puede ser: Factura, 

Boleta, Nota de Crédito o Nota de Débito. 

Número de Documento: Correlativo del documento seleccionado. 

Fecha: Fecha de registro de la Compra. 

Fecha de Vencimiento: Fecha que nos indica el vencimiento de la compra. 

Fecha Contable: Fecha que es considerada para la contabilidad. 

Proveedor/Cliente: Proveedor a quien se remitirá la Compra, se obtiene del 

Maestro de Proveedores. 

Sucursal: Nos permite escoger una sede sucursal del mismo Proveedor. 

Comprador: Persona encargada de la compra. 

Zona: Zona de ubicación del proveedor. 

Número de Voucher: Voucher de creación de la provisión. 

N° Guía: Será el número correspondiente de guía de ingreso según se cree 

desde la Compra. 

Moneda: Moneda en que se realizará la compra. 

Tipo de Cambio: Tipo de cambio de la operación. 

Número de Pedido: Código identificatorio de la solicitud de la compra. 



 
 

Número de Documento de Referencia: Código identificatorio de la compra. 

Observaciones: Indicativo general de la compra. 

Agencia: Es la entidad con la que se trabaja la importación de los productos. 

DUA: (Documento Único Administrativo) es un documento en soporte papel 

utilizado en trámites aduaneros de importación o exportación. 

 

  



 
 

 VENTAS - Cotización 

También conocidas como presupuestos, proformas, etc. Este documento permite 

brindar información sobre el detalle de los productos o servicios, así como los 

precios y condiciones del mismo. 

En esta pantalla podemos añadir nuevas cotizaciones o reabrir aquellas que ya 

han sido cerradas. Para abrir una nueva cotización, presionamos el botón añadir. 

 

Fecha: Fecha de la Cotización. 

Fecha de Vencimiento: Fecha que nos indica el vencimiento de la compra. 

Proveedor/Cliente: Cliente a quien se remitirá la Cotización, se obtiene del 

Maestro de Clientes. 

Sucursal: Nos permite escoger una sede sucursal del mismo Cliente. 

Zona: Zona de ubicación del cliente. 

Vendedor: Persona encargada de la venta. 

Número de Documento de Referencia: Código identificatorio de la solicitud 

de venta. 

Moneda: Moneda en que se realizará la venta. 

Tipo de Cambio: Tipo de cambio de la operación. 

Observaciones: Indicativo general de la venta. 

  



 
 

 VENTAS – Ventas Manuales  

Son documentos que justifican una venta: facturas, boletas y notas de 

crédito/débito. 

 

En esta pantalla podemos añadir nuevas ventas. Para abrir una nueva venta, 

presionamos el botón añadir nuevo registro. 

 

Tipo de Documento: Tipo de documento a ingresar, este puede ser: Factura, 

Boleta, Nota de Crédito o Nota de Débito. 

Número de Documento: Correlativo del documento seleccionado. 

Contador: Número de serie a elegir. 



 
 

Fecha: Fecha de registro de la Venta. 

Fecha de Vencimiento: Fecha que nos indica el vencimiento de la venta. 

Proveedor/Cliente: Proveedor a quien se realizará la venta, se obtiene del 

Maestro de Clientes. 

Sucursal: Nos permite escoger una sede sucursal del mismo Cliente. 

Forma de Pago: Nos ayudará a definir la forma de pago con que se cancelará 

la venta. 

Zona: Zona de ubicación del cliente. 

Vendedor: Persona encargada de la venta. 

Moneda: Moneda en que se realizará la venta. 

Tipo de Cambio: Tipo de cambio de la operación. 

Número de Pedido: Código identificatorio de la solicitud de la venta. 

Número de Documento de Referencia: Código identificatorio de la venta. 

Número de Voucher: Voucher de creación de la provisión. 

Observaciones: Indicativo general de la venta. 

  



 
 

 Ventas – Ventas Electrónicas  

Son documentos que justifican una venta: facturas, boletas y notas de 

crédito/débito. 

 

Tipo de Documento: Tipo de documento a ingresar, este puede ser: Factura, 

Boleta, Nota de Crédito o Nota de Débito. 

Número de Documento: Correlativo del documento seleccionado. 

Contador: Número de serie a elegir. 

Fecha: Fecha de registro de la Venta. 

Fecha de Vencimiento: Fecha que nos indica el vencimiento de la venta. 

Proveedor/Cliente: Cliente a quien se realizará la venta, se obtiene del Maestro 

de Clientes. 

Sucursal: Nos permite escoger una sede sucursal del mismo Cliente. 

Forma de Pago: Nos ayudará a definir la forma de pago con que se cancelará 

la venta. 

Zona: Zona de ubicación del cliente. 

Vendedor: Persona encargada de la venta. 

Moneda: Moneda en que se realizará la venta. 

Tipo de Cambio: Tipo de cambio de la operación. 

Número de Pedido: Código identificatorio de la solicitud de la venta. 

Número de Documento de Referencia: Código identificatorio de la venta. 



 
 

Número de Voucher: Voucher de creación de la provisión. 

Observaciones: Indicativo general de la venta. 

Tipo Venta: Se selecciona el tipo de venta a realizarse, éstas pueden ser: 

Internas, Exportación, No Domiciliado, Factura-Guía, Venta Arroz Pilado. 

% Detrac: Éste será el porcentaje adecuado según el tipo de servicio. 

Tipo Bien: Se seleccionará el tipo de servicio a realizar en la factura. 

T.Doc Ref: Solamente para las notas de crédito y permite relacionar una Factura 

o Boleta. 

N° Venta Ref: Es el código interno que asigna Sisgeco al documento de venta. 

Motivo: Será el motivo de anulación por la cual se está generando la nota de 

crédito o débito. 

  



 
 

 Ventas – Cobranzas 

Este módulo le permitirá realizar una sola cobranza por el monto total a varios 

documentos de venta aún por cobrar. 

 

Desde/Hasta: Rango de fechas para mostrar los documentos que faltan cobrar. 

Moneda: Moneda en que se realizará las cobranzas. 

Proveedor/Cliente: Cliente a quien se realizó la venta. 

  



 
 

 Procesos – Variación de Precios 

Este proceso facilita la tarea de actualización de precios de venta, los cuales se 

pueden cambiar todos al mismo tiempo o por grupos seleccionados, siempre y 

cuando se maneje un mismo parámetro para el grupo a actualizar.  

 

Familia: Se filtra por agrupación de las familias. 

SubFamilia: Se filtra por agrupación de las subfamilias. 

Artículo: Se filtra por un artículo en específico. 

 

  



 
 

 Procesos – Guía Factura Manual y Electrónica 
 

Este proceso dentro del sistema, le permitirá realizar ventas y guías de salida al 

mismo tiempo. Ambos procesos se generan en un solo movimiento y se facilita 

la rapidez de una salida. Esta función le permite despachar más rápidamente una 

venta manual o electrónica con su respectiva guía de salida. 

 

 


