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Tablero Comercial, es una herramienta de Bussiness intelligence, que proporciona 

información desde otra óptica para la toma de decisiones en tu empresa, con la 

información de tu sistema CONTPAQi Comercial.  

Elabora reportes de utilidad en base a tus ventas, obteniendo datos reales que 

facilitan la realización de estrategias para administrar tu negocio de forma efectiva, 

rápida y de acuerdo a tus necesidades.  

Con Tablero Comercial obtendrás información inmediata de las utilidades que está 

generando tu negocio, ya sea por cliente, por producto, por documento, por agente 

de venta o un reporte anual de las utilidades que te generaron tus clientes.  

Podrás generar diferentes reportes de utilidad:  

 Dashboard, 

 Reporte de utilidad por documento,  

 Reporte de utilidad por producto,   

 Reporte de utilidad por cliente, 

 Reporte de utilidad por agente y 

 Reporte de cliente anual. 

Además de diferentes reportes que te ayudarán a tener un mejor control de tus 

existencias, ventas y compras: 

 Reporte de inventario. 

 Kárdex de productos. 

 Reporte de ventas. 

 Reporte de compras. 

En el reporte de tipo dashboard, visualizarás tu utilidad en forma de gráfico de líneas 

con tres identificadores diferentes: ventas, costos y utilidad. Además de tres gráficos 

de barras con tu top 10 de clientes, productos y agentes. 

En el resto de los reportes podrás generar gráficos de pastel para representar tu 

información, lo que sin duda te ayudará a tomar decisiones correctas y oportunas. 
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¿Quieres saber que clientes y agentes o cuales productos y en qué documentos 

generas el 80% de tus ganancias? Los reportes 80/20 de utilidad por documentos, 

productos, clientes y agentes te ayudarán a crear programas de fidelidad o 

bonificaciones para el personal que genere más ventas para ti.  

Este manual te guiará en el aprendizaje y procedimiento a seguir para la generación 

de cada uno de los reportes.   
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Para poder empezar a consultar información en los reportes del sistema, realiza el 

siguiente procedimiento: 

1.  En la ventana Empresa, sobre la lista desplegable, selecciona la empresa 

con la que deseas trabajar y haz clic en el botón seleccionar empresa. 

  

Imagen 1: Seleccionar empresa. 

NOTA: los usuarios solo podrán ver aquellas empresas a las que tienen 

acceso. 
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El primer reporte del sistema se llama Dashboard Panel de ventas | Más 

destacados, que muestra de forma gráfica la información general de la empresa, 

como: 

 Ventas. 

 Costos.  

 Utilidad.  

Puedes ver esta información de forma mensual, en rango o compararlo con un 

ejercicio anterior. 

Y en la parte baja del reporte, se muestran gráficos de barra y dispersión con el top 

10 de clientes, productos y agentes que tiene la empresa, mostrada de acuerdo a 

los diferentes filtros que hayas ingresado.  

 

En este ejemplo se va a obtener el reporte de un mes del ejercicio seleccionado. 

Para acceder a este reporte, realiza lo siguiente: 

1. En el menú Dashboard da clic en Panel de ventas | Más destacados.  

 

Imagen 2: Menú "Dashboard". 

En el sistema se mostrará la siguiente ventana: 
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Imagen 3: Dashboard ventas / tops del tablero comercial. 

Por defecto se mostrará el ejercicio y mes actual. Los diferentes filtros, te permitirá 

filtrar la información que deseas que se muestre en pantalla.  

 

Imagen 4: Filtros del dashboard panel de ventas | más destacados. 

2. En la lista desplegable Documento elige por documento el que deseas 

consultar la información eligiéndolo con un clic. Por defecto se muestran 

todos. 
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Imagen 5: Filtrar por documentos en el dashboard panel de ventas | más destacados. 

Sino eliges ningún documento, el sistema tomará en cuenta todos los documentos 

existentes. 

3. Da clic en Conceptos. 

 

Imagen 6: Opción conceptos (a). 

Verás el listado de todos los conceptos del documento modelo seleccionado, así 

como el código de cada concepto. Puedes elegir libremente que conceptos deseas 

que se incluyan en el filtro. 

4. Da clic en la casilla de verificación correspondiente a los conceptos que 

deseas se incluyan o bien, si marcas la casilla Seleccionar Todos, se 

incluirán todos los conceptos de la lista. Luego da clic en Aceptar. 
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Imagen 7: Seleccionar conceptos (a). 

5. En Ejercicio, elige un año. 

 

Imagen 8: Ejercicio de consulta Dashboard panel de ventas | más destacados. 

6. En periodo inicial, selecciona el mes que deseas consultar. 
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Imagen 9: Periodo de consulta Dashboard panel de ventas | más destacados. 

7. Para que el reporte sea del mes de consulta, deja activa la casilla Mensual. 

 

Imagen 10: Ver reporte por mes. 

8. En la lista desplegable Reportar en elige una de las dos opciones 

disponibles: 

 Si deseas ver el resultado de las gráficas en importes elige este. 

 O bien si deseas verlo en unidades elige esta opción. 
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Imagen 11: Ver en importe o unidades. 

 Si quieres que se incluyan los descuentos en el reporte, activa la casilla 

correspondiente. 

 

Imagen 12: Incluir descuentos en el reporte. 

9. Da clic en Calcular. Se comenzará a generar el reporte, mostrando una barra 

de progreso en lo que el sistema lo crea, permitiéndote saber que el sistema 

está trabajando y no se quedó congelado, sobretodo en reportes que tienen 

mucha información y tardan más en generarse. 

 

Imagen 13: Generar dashboard Panel de ventas | más destacados mensual. 

El reporte se genera en tres gráficas diferentes:  
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 Un gráfico de líneas con los conceptos de venta, costo y utilidad del ejercicio 

y mes consultado. 

 Una gráfica de columnas con el top 10 de clientes. 

 Una gráfica de columnas con el top 10 de productos. 

 Una gráfica de columnas con el top 10 de agentes. 

Además sobre estas gráficas, aparecen gráficas de dispersión con información extra 

de los tops, dependiendo los filtros que se elijan. 

 

Imagen 14: Dashboard Panel de ventas | más destacados mensual generado. 

10. Da clic en Exportar. Esto te permitirá generar un PDF con las gráficas del 

dashboard. 

 

Imagen 15: Exportar Dashboard. 

11. En la primera lista desplegable selecciona qué gráfica quieres exportar: 

pueden ser todas las gráficas, la gráfica de venta/costo/utilidad o las gráficas 

de top individualmente.  



Manual de usuario 

 

40  

  

 

Imagen 16: Opciones de exportación de gráficas del Dashboard. 

12. En la segunda lista desplegable, elige la orientación: vertical u horizontal. 

 

Imagen 17: Orientación de las gráficas del Dashboard. 

13. Da clic en Exportar. 

 

Imagen 18: Exportar gráficas seleccionadas del Dashboard. 

14. Elige la ruta de guardado, que por defecto es la carpeta de empresas dentro 

de la carpeta compac. Elige el nombre del reporte y da clic en Guardar. 
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Imagen 19: Guardar PDF mensual del dashboard. 

Verás cómo se va generando El PDF con las gráficas. En la primer hoja se genera 

la gráfica y en la segunda una tabla con los datos que le corresponden y así 

sucesivamente con todas las gráficas que hayas exportado. 



Manual de usuario 

 

42  

  

 

 

 

Imagen 20: Resultado del dashboard Panel de ventas | más destacados en PDF. 
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Puedes interactuar con las gráficas al pasar el cursor sobre ellas. En el caso de la 

gráfica venta/costo/utilidad, posa el cursor sobre los círculos de la gráfica que 

representan cada uno un día del mes de consulta. Podrás visualizar las cantidades 

exactas correspondientes a los diferentes valores, que se identifican de los 

siguientes colores: 

 Azul para las ventas. 

 En morado para los costos.  

 El color naranja corresponde a la utilidad. 

 

 

Imagen 21: Indicador de ventas. 

15. También es posible ver estos conceptos de forma individual. Da clic derecho 

sobre un concepto para quitarlo. 

 

Imagen 22: Quitar concepto de la gráfica (a). 

 Si vuelves a dar clic derecho sobre el mismo concepto se agregará 

nuevamente a la gráfica, en cambio sí es sobre otro concepto, se quitará 

también de la gráfica. 

 

Imagen 23: Ver solo un concepto (a). 
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 Si elegiste que se generara el reporte en unidades, la gráfica solo mostrará 

un color correspondiente a las unidades vendidas en el ejercicio y periodo 

seleccionado. 

 

Imagen 24: Reporte venta/costo/utilidad en unidades. 

 Si haces un clic sobre los puntos de la gráfica, verás la tabla Documentos 

en fecha con los documentos que se incluyen en el cálculo del concepto. 

 

Imagen 25: Documentos en fecha del gráfico ventas / costo / utilidad. 

Debajo de este se mostrarán los totales de registros, monto neto, monto de 

descuento, monto de costo, monto de utilidad y el porcentaje de margen de utilidad.  

16. Da clic en Exportar Documentos para exportar la tabla a formato de Excel. 
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Imagen 26: Exportar documentos en fecha a Excel. 

 Si das clic sobre cualquier documento de la tabla Documentos en fecha, 

verás la ventana Detalle documento con el detalle del documento. 

 

Imagen 27: Detalles del documento del reporte ventas / costo / utilidad. 
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Esta ventana contiene diferentes pestañas para ver la información completa del 

documento desde Tablero Comercial, sin tener que abrir Comercial Premium para 

verla. Es similar a la ventana de Comercial Premium. 

 

Imagen 28: Pestañas del detalle de documento. 

En la pestaña Movimientos, verás a detalle los movimientos del documento. 

 

Imagen 29: Pestaña movimientos. 

 Si deseas exportar los movimientos a Excel, da clic en Exportar. 
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Imagen 30: Exportar movimientos del documento. 

En la pestaña Generales, se muestra la dirección fiscal del cliente al que se le emitió 

el documento, así como su razón social, RFC y fechas de entrega y vencimiento del 

documento. 

 

Imagen 31: Pestaña generales del documento. 

En la pestaña Información adicional, se muestra el historial de transformaciones 

del documento, las referencias y observaciones y el anexo del documento. 
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Imagen 32: Pestaña información adicional del documento. 

La pestaña Usuario por el momento se encuentra vacía. 

 

Imagen 33: Pestaña usuario del documento. 

La pestaña Envío muestra los datos para el envío de la mercancía y la dirección del 

cliente que se tiene dada de alta en Comercial Premium. 
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Imagen 34: Pestaña envío del documento. 

La pestaña Resumen de pagos, muestra una lista de todos los pagos hechos al 

documento. 

 

Imagen 35: Pestaña resumen de pagos del documento. 

La pestaña Copias muestra si el documento actual es una copia o fue copiado a 

otro documento, indicando el concepto, fecha, serie, folio y el total del documento. 

Si es un documento copiado, esta información será del documento original y si es 

el documento original, esta información será del documento copia. 

 

Imagen 36: Pestaña copias del documento. 
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NOTA: La información de estas pestañas es extraída directamente de 

Comercial Premium, por lo que solo es una consulta de esta y no se puede 

editar. 

 

Las gráficas de top, muestran el top 10 de clientes, agentes o productos en un 

tiempo determinado. En caso de que haya menos de 10 clientes, productos o 

agentes en las ventas del periodo se limitarán al máximo de estos. Por ejemplo, si 

en el mes de febrero del 2024 solo se tuvieron ventas de dos clientes, el top solo 

mostrará a estos dos. 

 

Imagen 37: Top generado de acuerdo a las ventas del periodo. 

Las gráficas de top se generarán de acuerdo a los filtros aplicados en Reportar en 

y en la lista desplegable Contrastar en tipo de importe. Se genera a la par que la 

gráfica de Ventas / costo / utilidad al llenar los filtros de la ventana. 
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Imagen 38: Filtros para generar gráficas de tops. 

 Si eliges en Reportar en la opción Importes, la gráfica de dispersión de los 

tops mostrará las unidades vendidas y la gráfica de columnas indicará el 

margen, importe o utilidad de las ventas de acuerdo a la lista desplegable de 

los tops. 

 

Imagen 39: Reportar tops en importes. 

 Si eliges en Reportar en la opción Unidades, las columnas mostrarán las 

unidades vendidas y la gráfica de dispersión indicará el margen, importe o 

utilidad de las ventas de acuerdo a la lista desplegable de los tops. 
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Imagen 40: Reportar tops en unidades. 

Los periodos se indican en la parte de arriba de cada gráfica y el nombre de la 

gráfica en la parte de abajo. También abajo verás el indicativo de color 

correspondiente al ejercicio de consulta. En el lateral izquierdo se indica Unidades 

o importes depende la opción elegida en Reportar en y en el lado izquierdo 

margen, utilidad o ventas de acuerdo al seleccionado en Contrastar en tipo de 

importe. 

 

Imagen 41: Elementos de las gráficas de tops. 

Al pasar el cursor por alguna de las columnas de las gráficas, verás la información 

detallada correspondiente.  
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Imagen 42: Información detallada del top. 

 

Las gráficas de top 10, son interactivas y muestran información detallada sobre los 

documentos y productos. Esto en los clics sobre los elementos que componen el 

gráfico. 

Para las gráficas de top 10 de clientes y top 10 de agentes, al dar doble clic sobre 

algún elemento del gráfico aparece la ventana Detalle de operaciones.  

 

Imagen 43: Documentos del producto dashboard ventas / tops de gráficas top 10 clientes o agentes. 

Contiene dos pestañas Documentos y Productos que dependiendo en cual te 

ubiques es la información que va a mostrar.  
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En la pestaña Documentos se muestra una tabla con todos los documentos del 

cliente o agente dentro del ejercicio y periodo elegido en el filtro.  

 

Imagen 44: Documentos del cliente / Agente. 

 Si das clic sobre algún documento, verás la ventana Detalle documento con 

todos los productos que se incluyen en el documento, con las diferentes 

pestañas de la información completa que se explicó anteriormente en la 

gráfica venta / costo / utilidad. 

 

Imagen 45: Detalle de los documentos del top 10 de clientes o agentes. 

En la pestaña Productos se muestra un listado de todos los productos comprados 

por el cliente o vendidos por el agente dentro del ejercicio y periodos elegidos en el 

filtro del reporte.  
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Imagen 46: Ver productos en detalle de operaciones de las gráficas de tops. 

 Si das clic sobre algún producto, verás la ventana Documentos del 

producto, con todos los documentos creados al cliente o agente donde se 

vendió el mismo producto. 

 

Imagen 47: Documentos del producto en top 10 de clientes o agentes. 

 Si das doble clic en alguno de los documentos, aparecerá la ventana Detalle 

de documento con la información de este y todos los otros productos que 

contiene. 
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Imagen 48: Detalle de documento. 

Para el caso de la gráfica de top 10 de productos, al hacer doble clic sobre algún 

elemento de esta aparece la ventana Documentos del producto. Verás todos los 

documentos en donde se incluye el producto del top. 

 

Imagen 49: Documentos del producto top 10 de productos. 
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 Si das doble clic sobre algún documento, verás el Detalle del documento 

con la información completa de este, incluyendo las diferentes pestañas para 

ver toda su información tal como se explicó anteriormente en el gráfico de 

ventas / costo / utilidad. 

 

Imagen 50: Detalle del documento del top 10 de productos. 

Todas estas tablas son exportables a formato Excel, haciendo clic en el botón 

inferior de la ventana. 
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El dashboard de ventas / tops comparativo es similar al anterior, mostrando la misma 

información pero te permite verla de dos ejercicios, de forma que puedes hacer un 

comparativo entre ambos. 

1. Para generarlo, repite los pasos anteriores y solo debes activar la casilla 

Comparativo. 

 

Imagen 51: Activar dashboard comparativo. 

2. Se habilitará la lista desplegable ejercicio comparación. Elige un año del 

ejercicio que quieras hacer el comparativo. Luego da clic en Calcular. 

 

La gráfica venta/costo/utilidad mostrará más colores para diferenciar la información 

del ejercicio de comparación: 

 En color cian verás las ventas del ejercicio comparación. 

 En naranja verás los costos del ejercicio comparación. 

 En verde claro verás la utilidad del ejercicio comparación. 

 

Imagen 52: Gráfica venta/costo/utilidad comparativo. 

3. También es posible ver estos conceptos de forma individual. Da clic derecho 

sobre un concepto para quitarlo. 

 

Imagen 53: Quitar concepto de la gráfica (b). 
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 Si vuelves a dar clic derecho sobre el mismo concepto se agregará 

nuevamente a la gráfica, en cambio sí es sobre otro concepto, se quitará 

también de la gráfica. 

 

Imagen 54: Ver solo un concepto (b). 

 Si elegiste que se generara el reporte en unidades, la gráfica solo mostrará 

dos colores correspondientes a las unidades del ejercicio de consulta y del 

ejercicio comparación. 

 

Imagen 55: Reporte venta/costo/utilidad en unidades con ejercicio comparación. 

Las gráficas de top mostrarán en diferentes colores, la información correspondiente 

al ejercicio comparación, tanto en el gráfico de columnas como en el de puntos de 

dispersión, indicando en la parte de abajo el indicador de color que corresponde a 

cada ejercicio. 

 

Imagen 56: Gráficas de top 10 con ejercicio comparativo. 
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Este reporte del dashboard, muestra la misma información pero en un rango de 

meses en el mismo ejercicio. No permite poner el mismo mes en los periodos, ya 

que para eso está la opción de hacer el reporte mensual. El sistema tomará en 

cuenta los documentos generados desde el periodo inicial hasta el periodo final que 

selecciones. 

1. Activa la casilla Rango. Se habilitará el campo Periodo final donde debes 

elegir un mes diferente al de Rango inicial. 

 

Imagen 57: Activar rango en dashboard Panel de ventas | Más destacados. 

2. Llena el resto de filtros de documento, ejercicio, reportan en y elige si 

quieres incluir los descuentos. Luego da clic en Calcular. 

 

Imagen 58: Calcular dashboard por rango. 

En la gráfica ventas / costo / utilidad, los periodos del rango se muestran de forma 

horizontal, mientras que los importes o unidades  de forma vertical del lado izquierdo 

del reporte.  

 

Imagen 59: Visualización de importes y periodos. 

En cuanto a las gráficas del top, mostrarán la información del top 10 considerando 

todos los meses del rango que elegiste. 

Importes/unidad

es 
Periodos 
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Imagen 60: Gráficas de top por rango. 

Al igual que en el reporte mensual, podrás ver diferentes tablas de productos y 

documentos al hacer clic sobre los elementos de los gráficos. 

 

Imagen 61: Documentos del dashboard por rango. 
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Este reporte es igual que el anterior, solo que te permite incluir un ejercicio 

comparación para ver ambos en las gráficas. 

1. Asegúrate de tener la opción activa de Rango, activa la casilla Comparativo 

y llena el resto de filtros, luego da clic en Calcular. 

 

Imagen 62: Activar comparativo en el dashboard por rango. 

Verás las gráficas en el rango seleccionado, comparando la información de los dos 

ejercicios que elegiste, para ello se añaden más colores identificadores a las 

gráficas. 

 

Imagen 63: Dashboard por rango comparativo. 
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Este reporte brinda información sobre las ventas o devoluciones, representada ya 

sea por cliente o por agente. Además se puede filtrar por tipo de documento, por 

clasificación y mostrarse por importe de venta o unidades vendidas. 

Para generarlo realiza el siguiente proceso: 

1. En el menú Dashboard, elige Indicadores de venta.

 

Imagen 64: Acceso a indicadores de venta. 

2. Los filtros por defecto se encuentran ocultos.  Da clic en el ícono de ojo arriba 

a la derecha para verlos. Puedes ocultarlos nuevamente volviendo a dar clic 

sobre el ojo ahora cerrado.

 

Imagen 65: Filtros del reporte ocultos. 

3. En la lista desplegable Documento, filtra los que deseas se incluyan en el 

reporte. Puedes elegir entre facturas y devoluciones o remisiones y 

devoluciones. O bien dejar la opción como todos.
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Imagen 66: Elegir tipo de documento. 

4. En la lista desplegable Periodo elige si deseas generarlo por día, semana, 

mes, bimestre, trimestre, anual o personalizado. Se generará tomando el 

periodo actual, por lo que si deseas que se genere de una fecha en específico 

elige Personalizado.

 

Imagen 67: Periodos del indicador de ventas. 

 Si eliges periodo personalizado, aparecerán los campos de Fecha Inicial y 

Fecha Final para que elijas cada fecha según lo requieras.

 

Imagen 68: Periodo personalizado. 

5. Da clic en Conceptos, aparecerán los conceptos de los documentos que 

tienes registrados en Comercial Premium. Por defecto se incluyen todos los 

conceptos, pero si requieres descartar alguno desmarca su casilla 

correspondiente. Luego da clic en Aceptar.
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Imagen 69: Selección de conceptos. 

6. Una vez tengas los filtros aplicados, da clic en Calcular para generar el 

reporte. 

 

Imagen 70: Calcular indicadores de ventas. 

Debajo del título del reporte, se encuentran cinco tarjetas con esta información: 

 El importe total de las ventas. 

 El importe de las devoluciones. 

 El importe que representa la utilidad. 

 Ticket promedio: indica el promedio de compras por cliente en un tiempo 

determinado. 
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 Cantidad de clientes que han hecho compras o devoluciones en el periodo. 

 

Imagen 71: Tarjetas indicadores de ventas. 

Además cuenta con tres gráficos que representan la información de acuerdo a su 

presentación elegida: 

 El primer gráfico de barras, muestra un top de clientes o agentes que más 

ventas generaron en la empresa. Se genera con un máximo de 10 clientes o 

agentes. 
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Imagen 72: Top de ventas clientes / agentes. 

 El segundo gráfico puede ser de anillo o de columnas, dependiendo si se 

creó eligiendo una clasificación. Cuando es de columnas, no se eligió 

ninguna clasificación, así que muestra un top de productos más vendidos por 

un cliente o agente.  Cuando es de anillo es que se filtró su presentación por 

alguna clasificación y mostrará el importe de ventas o unidades vendidas de 

cada producto de esa línea. 
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Imagen 73: Gráfico de productos. 

La tercera gráfica es de anillo y permite ver los agentes que atendieron a un cliente 

o bien, los clientes que le compraron a un agente, dependiendo la presentación que 

se haya elegido. 

  

Imagen 74: Gráfico de clientes o agentes. 

 Si haces clic en alguna barra del primer gráfico, verás un top más específico 

ya que puedes ver el top de los productos más vendidos por un agente en 

particular o bien los productos que más compra un cliente. Así como los 

clientes que más le compran al agente o los agentes que más ventas le hacen 

a un cliente, dependiendo la presentación que se elija. 
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Las otras dos gráficas se recargarán y se volverán a generar con estos datos. 

 

Imagen 75: Ver top de cliente o agente. 

A continuación se explican cada una de las presentaciones que puedes elegir para 

generar este reporte. 
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Adicional a los filtros ya mencionados, puedes elegir diferentes presentaciones para 

el reporte. Por defecto el reporte se genera de todos los productos, sin considerar 

las clasificaciones y se presenta como un top de clientes, donde se grafica en base 

a los importes de ventas. 

 

Imagen 76: Reporte por defecto de indicadores de ventas. 

Para cambiar esto, existen tres listas desplegables: 

 Presentación por: configura si quieres ver el indicador por top de clientes o 

agentes, máximo aparecerán 10 clientes/agentes. 

 

Imagen 77: Presentación por agente o cliente. 

 Presentación de clasificación: elije alguna clasificación de producto 

específica para generar el reporte, por ejemplo ver solo productos que son 

medicamentos. 
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En caso que no tengas seleccionada una clasificación, la gráfica en el 

centro del reporte será una gráfica de barras, ya que mostrará máximo 

10 productos más vendidos. 

 

Imagen 78: Presentación sin clasificación. 

Si seleccionas una clasificación en específico el gráfico se convertirá 

en un anillo. 
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Imagen 79: Presentación por clasificación. 

 Presentación en: elige si el reporte se genera por importe de ventas o 

unidades vendidas. 

 

Imagen 80: Presentación en importes. 
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1. Haz clic en Exportar PDF, se creará un archivo con ese formato del reporte. 

 

Imagen 81: Exportar a PDF indicadores de ventas. 

2. Una vez que elijas donde guardarlo, se te preguntará la orientación en que 

quieres exportarlo, elígelo de la lista desplegable y da clic en Aceptar. 

 

Imagen 82: Orientación del reporte de indicadores de ventas. 

Verás la orientación de tu PDF en vertical u horizontal según la que hayas elegido. 

En la primera hoja verás la información de las tarjetas que aparecen en el sistema, 

con la versión actual de tablero comercial, el título del reporte y el nombre del cliente 

o agente, así como la fecha y el número de hoja.  
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Imagen 83: Resultado de la exportación. 

En la segunda hoja verás el primer gráfico de top ventas o clientes con las unidades 

o importes en cada barra. 

 

Imagen 84: Segunda hoja del PDF. 

Tarjetas en el sistema 

Información en 

el PDF. 
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Y en la tercer hoja una tabla con la información del top ventas de los 

clientes/agentes. 

 

Imagen 85: Tercera hoja del PDF. 

En la cuarta y quinta página verás el segundo gráfico y su tabla correspondiente, 

así como en la sexta y séptima el último gráfico seguido de su tabla de información. 

 

Imagen 86: cuarta, quinta, sexta y séptima hoja del reporte en PDF. 
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Este reporte muestra a detalle el saldo vencido de los diferentes documentos y la 

cantidad a cobrar en un tiempo determinado, así como diferentes gráficas para 

identificar el comportamiento de pago de los clientes y ayudar a las áreas de 

cobranza de las empresas a desarrollar nuevas estrategias de cobro. 

Para generarlo realiza el siguiente proceso: 

1. En el menú Dashboard, elige Indicadores de cobranza.

 

Imagen 87: Acceso a indicadores de cobranza. 

2. Los filtros por defecto se encuentran ocultos.  Da clic en el ícono de ojo arriba 

a la derecha para verlos. Puedes ocultarlos nuevamente volviendo a dar clic 

sobre el ojo ahora cerrado.

 

Imagen 88: Filtros del reporte ocultos. 

3. Da clic en Conceptos, aparecerán los conceptos de los documentos que 

tienes registrados en Comercial Premium. Por defecto se incluyen todos los 

conceptos, pero si requieres descartar alguno desmarca su casilla 

correspondiente. Luego da clic en Aceptar.
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Imagen 89: Selección de conceptos. 

4. En la lista desplegable Periodo elige si deseas generarlo por día, semana, 

mes, bimestre, trimestre, anual o personalizado. Se generará tomando el 

periodo actual, por lo que si deseas que se genere de una fecha en específico 

elige Personalizado.

 

Imagen 90: Periodos del indicador de cobranza. 
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 Si eliges periodo personalizado, aparecerán los campos de Fecha Inicial y 

Fecha Final para que elijas cada fecha según lo requieras.

 

Imagen 91: Periodo personalizado 

5. En Fecha de corte, indica una fecha, que se considerará como el día 

específico en el que se realiza un cierre parcial o total de las operaciones 

relacionadas con las cuentas por cobrar.  

Por ejemplo, si la fecha de corte es el 24 de enero, los datos que se 

analizarán en la cobranza incluirán todos los saldos pendientes y los pagos 

realizados hasta ese día. 

 

Imagen 92: Capturar fecha de corte. 

El capto Rango, por defecto se establece como 15. Dependiendo de la fecha de 

corte y el periodo establecido, indicará si tu saldo está vencido o por vencer.  

Más adelante se explicará un ejemplo para entenderlo mejor. 

6. Una vez tengas los filtros aplicados, da clic en Calcular para generar el 

reporte. 
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Imagen 93: Calcular indicadores de cobranza. 

Debajo del título del reporte, se encuentran cinco tarjetas con esta información: 

 A cobrar: Es la suma de todo el saldo pendiente de los documentos en el periodo 

consultado. 

 Vencido: Es la suma de todo el saldo pendiente, cuya fecha de vencimiento del 

documento es menor o igual a la fecha de corte. 

 Tasa de cartera vencida: Es el porcentaje que representa el monto vencido 

respecto al de cobro, es decir, tasa de cartera vencida = (Importe Vencido) * 100 / 

(Importe a Cobrar).  

 Documentos vencidos: es el número de documentos cuya fecha de 

vencimiento es menor o igual a la fecha de corte. 

 Clientes: el número de clientes que tienen documentos vencidos 

 

Imagen 94: Tarjetas de indicadores de cobranza. 

Además cuenta con tres gráficos que representan la información de la cobranza que 

se explican a continuación. 
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El primer gráfico de columnas, Cobranza en el periodo, muestra en identificadores 

por colores, importes en el periodo. Recuperado del periodo indica el monto que 

ya fue cobrado en el periodo, A cobrar del periodo indica el dinero del periodo que 

falta se cobre. La suma de estas dos columnas es el total de saldo a vencer dentro 

del periodo. La columna Recuperado durante el periodo de periodos anteriores, 

hace referencia a los pagos que se hicieron de documentos en periodos anteriores 

que fueron pagados en el periodo de consulta actual en el reporte. 

 

Imagen 95: Gráfica cobranza del periodo. 

Al pasar el mouse por cualquier columna, verás el importe que representa cada una, 

y su porcentaje sobre el total del saldo a vencer. 
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Imagen 96: Información de los montos de cobranza del periodo. 

 Si das clic sobre cualquier columna, verás la ventana Documentos con 

vencimiento en el período especificado. Incluye una tabla con todos los 

documentos con saldo a vencer, mostrando: 

o A qué cliente se le hizo. 

o Su fecha de creación. 

o Serie y folio. 

o Su fecha de vencimiento. 

o El total del documento. 

o El saldo pendiente. 

o Los totales, con el saldo total a vencer, el importe que ya fue cobrado 

y el que está pendiente de cobrar. 
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Imagen 97: Tabla documentos del periodo. 

 Si deseas exportar la tabla, da clic en Exportar. Se guardará como un Excel. 

 

Imagen 98: Cobranza del periodo en Excel. 

 

En este se incluyen dos gráficas: En columnas, muestra los 10 clientes que tienen 

saldo vencido, ordenados del que más saldo tiene a menor. Con el concepto Por 

vencer, se tiene una gráfica de dispersión de puntos el saldo por vencer que estos 

mismos clientes tienen. 
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Imagen 99: Clientes con mayor saldo vencido. 

Al dar clic sobre alguna de las columnas o puntos de Clientes con saldo, aparecerá 

la ventana Análisis de cliente.  

 

Imagen 100: Ventana Análisis de cliente. 

 

El análisis del cliente muestra el comportamiento de pago del cliente, para tomar en 

cuenta si se le sigue dando crédito o se generan acciones para una cobranza 

efectiva. En el encabezado, veras el código y nombre del cliente, así como los días 

de crédito, su límite de crédito y el saldo vencido. 

 

Imagen 101: Encabezado del análisis del cliente. 
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Cuenta con tres pestañas diferentes: Resumen, documentos con saldo e 

historial de documentos. 

 

Imagen 102: Pestaña de la ventana análisis de cliente en la cobranza. 

En la primera pestaña Resumen, muestra la siguiente información: 

 Por cobrar: es el pendiente de todos los documentos con saldo aún no 

vencido 

 Vencido: es el saldo vencido de los documentos del cliente 

 Vencido %: es la relación entre a cobrar y lo vencido 

 Documentos pendientes: el total de documentos con saldo pendiente que 

tiene el cliente vencido o no 

 Documentos vencidos: el total de documentos vencidos del cliente 

 Vencido %:  porcentaje de los documentos vencidos en curso 

 Documentos de ventas totales: es el número de documentos que se 

analizaron para el CP del cliente 

 Pago anticipado: el importe pagado antes de la fecha de vencimiento 

 Pago de documentos vencidos: el importe pagado después de que venció 

el documento 
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 Pago adelantado:  la cantidad de días promedio que paga el cliente antes 

de la fecha de vencimientos 

 Pago moratorio: la cantidad de días promedio que paga el cliente después 

de la fecha de vencimiento 

 CP de cliente: es el comportamiento de pago histórico, junto con la última 

vez que se actualizo. 

 

Imagen 103: Pestaña resumen del análisis del cliente. 

En la segunda pestaña Documentos con saldo, verás una tabla con todos los 

documentos que no han sido liquidados. 
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Imagen 104: Documentos con saldo. 

En la tercera pestaña Historial de documentos, verás todos los documentos del 

cliente. En la parte inferior contiene un paginado para un acomodo de la información 

en caso que existieran muchos documentos. Puedes seleccionar cuantos 

documentos ver en una sola página. 
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Imagen 105: Pestaña historial de documentos. 

De regreso a la pestaña Resumen, el sistema cuenta con una funcionalidad para 

obtener el Comportamiento de pago del cliente (CP de cliente). Para obtener el CP 

del cliente, primero se genera un análisis de cada documento del cliente  y después 

un promedio de todos los documentos. Hace un análisis desde el primer documento 

del cliente, sin embargo puedes elegir analizarlo desde una fecha determinada.  

Para ello: 

1. Da clic en Analizar cliente. 
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Imagen 106: Analizar cliente. 

2. En Seleccionar inicio de análisis, indica si deseas consultar todos los 

documentos o bien aquellos realizados en una fecha específico. 

 

Imagen 107: Elegir inicio del análisis. 
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3. En Tipo de conceptos elige una de las opciones, si contado sobre crédito, 

solo contado o solo crédito. 

 

Imagen 108: tipo de conceptos. 

4. Da clic en Conceptos y del listado, elige aquellos que deseas incluir 

marcando la casilla de verificación correspondiente y da clic en Aceptar. 

 

Imagen 109: Selección de concepto para análisis. 

5. En Excluir remanentes menores a captura una cantidad que se tomará en 

cuenta en el análisis que excluirá los documentos que tengan remanentes 

menores a la cantidad que captures aquí. Si se deja en cero no se excluirá 

nada. 
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Imagen 110: Capturar remanentes excluidos. 

En el campo Último análisis, te indicará la fecha en que fue el último análisis del 

cliente y en Análisis desde, toma la fecha indicada en la casilla Desde la siguiente 

vez que se hace el análisis del cliente.  

6. Una vez que tengas todos los filtros llenados da clic en Procesar. 

 Si deseas cancelar el análisis da clic en Cancelar. 
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Imagen 111: Cancelar análisis del cliente. 

 

El sistema realiza este cálculo y se obtiene como se explicó anteriormente, sin 

embargo a continuación se hace la explicación del proceso que hace el sistema. 

El comportamiento de pago de un cliente se calcula analizando su historial de 

pagos y cumplimiento de sus obligaciones financieras. Este análisis se basa en 

varios indicadores clave que permiten determinar si el cliente es puntual, moroso o 

riesgoso en términos de crédito. 

En el caso del sistema, considera lo siguiente: 

1. Puntualidad en los Pagos: Si el cliente paga antes, en o después de la 

fecha de vencimiento. 

2. Cumplimiento de Acuerdos: Si el cliente sigue los términos de pago 

establecidos, como pagos parciales o completos. 

3. Frecuencia de Pagos Morosos: La regularidad con la que el cliente incurre 

en pagos atrasados. 
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4. Pagos Adelantados: Incentivos por realizar pagos antes de la fecha de 

vencimiento. 

 

Para sacar el puntaje de CP de cliente, el sistema primero hace el análisis de cada 

uno de los documentos del cliente y clasifica a los abonos como pago adelantado 

(abono días antes de la fecha de vencimiento), pago puntual (abono en la fecha 

de vencimiento o pago tardío (abono días después de la fecha de 

vencimiento).  

En cada clasificación de los abonos,  se hace a su vez un análisis de abonos de un 

mismo documento, asignando un puntaje a cada abono que sumados dan como 

resultado el CP de documento.  
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Previo a obtener el CP de documento, se hace la evaluación individual de cada 

pago para clasificarlos y obtener su propio CP de pago. Dependiendo cómo se 

clasifique, se dará un bono de puntos por pago adelantado o una penalización de 

puntos por pago tardío. 

Supongamos que un documento tiene un importe total de $10,000 y el cliente realiza 

los siguientes pagos: 

 Pago 1: $3,000, 5 días antes de la fecha de vencimiento. Se clasifica como 

pago adelantado. 

 Pago 2: $4,000, en la fecha de vencimiento. Se clasifica como pago puntual. 

 Pago 3: $3,000, 10 días después de la fecha de vencimiento. Se clasifica 

como pago tardío. 

 

Cálculo del CP para cada pago: 

● Pago 1 (Adelantado):  

1. Se asignan un bono por adelantar el pago:  

Bono por Adelanto (BA) = (Días de Adelanto / Plazo del Documento) * 100 

Bono por Adelanto (BA) = (5 días / 30 días) * 100 = 16.67 puntos. 

2. Se saca el CP por pago individual: 

CP = (100 + BA) * (Importe del Pago / Importe Total del Documento) 

CP = (100 + 16.67) * ($3,000 / $10,000) = 116.67. 

● Pago 2 (Puntual): 

3. Se saca el CP por pago individual: 

CP = 100 * (Importe del Pago / Importe Total del Documento) 

CP = 100 * ($4,000 / $10,000) = 100. 

● Pago 3 (Tardío): 

4. Se asignan puntos de penalización por retraso en el pago: 
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Penalización por Retraso (PR) = (Días de Retraso / Plazo del Documento) * 

100 

Penalización por Retraso (PR) = (10 días / 30 días) * 100 = 33.33 puntos. 

5. Se obtiene el CP del pago tardío:  

CP = (100 - PR) * (Importe del Pago / Importe Total del Documento). 

CP = (100 - 33.33) * ($3,000 / $10,000) = 66.67. 

● Promedio ponderado de CP para el documento: 

6. Calcular el CP para cada pago en un mismo documento. Se obtiene un 

promedio ponderado basado en los importes pagados: 

PP pago = (CP por Pago * Importe del Pago) / Importe Total del Documento. 

PP pago 1 = (116.67 * 3000) / 10000 = 35.00 puntos 

PP pago 2 = (100 * 4000) / 10000 = 40.00 puntos. 

PP pago 3 = (66.67 * 3000) / 1000 = 20.00 puntos. 

 Calificación total del documento: 

7. Se hace el cálculo del CP total del documento. 

CP Documento = Σ PP pago. 

CP Documento = 35.00 + 40.00 + 20.00 = 95.00 puntos 

 

En el caso de que solo se tenga un documento, en CP Total del cliente sería el 

resultado del CP de ese documento. Sin embargo, en la mayoría de los escenarios 

un cliente tendrá N documentos. Por lo que para su CP Total, se calcula utilizando 

un promedio ponderado basado en los importes de cada documento: 

CP Total = [(CP Documento 1 * Importe Documento 1) + (CP Documento 2 * 

Importe Documento 2)] / (Importe Documento 1 + Importe Documento 2) 
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Nuevamente siguiendo un ejemplo de dos documentos, se obtuvieron los siguientes 

CP de cada uno de ellos: 

1. Documento 1 (Ejemplo de Pagos Mixtos): 

a. Importe Total: $10,000 

b. CP Documento 1: 93.34 puntos. 

2. Documento 2 (Ejemplo de Pagos Adelantados): 

a. Importe Total: $10,000 

b. CP Documento 2: 126.67 puntos. 

Sustituyendo los valores: 

CP Total = [(93.34 * $10,000) + (126.67 * $10,000)] / ($10,000 + $10,000) 

         = (933,400 + 1, 266,700) / 20,000 

         = 2, 200,100 / 20,000 

         = 110.01 puntos 

Por lo que el cliente al final tendrá un CP Cliente de 110.01 puntos. 

NOTA: Cuando un documento tiene saldo pendiente y se encuentra vencido 

se agrega un “abono falso” como si se hubiera pagado el día de hoy, se hace 

solo para impactar en la calificación sin embargo no se suma el importe de lo 

pagado. 

 

El sistema admite una limitación de puntos a 200, puesto que en el escenario de un 

pago del adelanto del 100% del plazo y del 100% del importe la bonificación (BA) 

origina un 100% extra al base. Sin embargo, por cada periodo de tiempo completo 

vencido, el número CP de dicho pago tendrá una penalización mayor a 100; esto 

originaría un CP de pago negativo afectando con un mayor impacto la puntuación.  

 

El sistema no tiene límite en número negativo, sin embargo la única forma de que 

un CP de cliente llegara a números negativos es por la acumulación de un 

comportamiento de pago en un tiempo excedido al doble del tiempo pactado en 
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adelante, es decir, si originalmente se debía pagar en 30 días y el cliente paga al 

día 61. 

En la siguiente tabla, se muestra la clasificación del CP del cliente para ayudarte a 

tomar decisiones de cobranza: 

 

CP Cliente Interpretación  

CP > 100 puntos. 

Representa un cliente que hace pagos 
antes de la fecha de vencimiento, aun 
así tenga un documento con pagos 
tardío, documentos de mayor valor con 
pago adelantado pueden generar 
puntuación arriba de 100 

CP 80 – 100 puntos. 
Cliente confiable, buena opción para 
continuar vendiéndole. 

CP 60 – 79 puntos. 
Cliente moderadamente confiable, se 
recomienda monitoreo. 

CP menor a 60 puntos. 
Cliente de alto riesgo, reconsiderar 
políticas de crédito 

Tabla 1: Interpretación del CP Cliente. 
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Esta grafica de columnas, muestra el importe de la factura a vencer en un 

determinado rango de fechas. La gráfica se genera de acuerdo al rango capturado 

en los filtros, creando un rango de días: del lado derecho mostrando de acuerdo a 

la fecha de corte si el importe de la factura está por vencer o bien, del lado izquierdo 

si ya está vencido. 

 

Imagen 112: Estatus de cobranza. 

Por ejemplo, tengo documentos que se vencen los días 13, 15, 20, 21 y 22 de enero 

y un documento el 7 de febrero pero la fecha de corte es el día 9 de febrero. Mi 

rango capturado es de 15. 

Entonces la gráfica creará un rango de 15 en 15 días en la parte inferior del gráfico. 

 

Imagen 113: Rango capturado en el gráfico. 

Del lado izquierdo graficando los documentos de los días 20, 21 y 22 que están por 

vencer en un periodo de 16 a 30 días vencido y el documento del día 7 de febrero 

en un rango de 1 a 15 días vencido. 
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Imagen 114: Documentos vencidos. 

Esto porque, de acuerdo al rango de 15 capturado y la fecha de corte, el documento 

del 7 de febrero lleva 2 días de vencido. Mientras que el resto de documentos tienen 

de 16 a 30 días vencidos. 

 Si deseas ver los documentos que componen las columnas del gráfico, da 

doble clic sobre alguna de ellas. 

 

Imagen 115: Estatus de cobranza documentos vencidos. 

Se mostrará un listado de todos los documentos con el código y nombre del cliente, 

el código y nombre del agente, la fecha del documento y su serie y folio, así como 



Manual de usuario 

 

99  

  

su fecha de vencimiento, en total, importe de abonos (aparece en ceros si no existen 

abonos) y el saldo pendiente. 

 Si quieres  exportar la tabla haciendo clic en Exportar. 

 

El sistema da la opción de exportar la tabla en un reporte detallado o agrupado por 

cliente. 

 

Imagen 116: Elegir exportación del estatus de cobranza. 

El reporte detallado exportará en un formato de Excel tal cual aparece en el sistema. 
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Imagen 117: Estatus de cobranza detallado. 

El reporte agrupado por cliente, hará un desglose de todos los documentos por cada 

cliente, desglosando la información individualmente por cada documento. 

 

Imagen 118: Estatus de cobranza agrupado por cliente. 
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1. Haz clic en Exportar PDF, se creará un archivo con ese formato del reporte. 

 

Imagen 119: Exportar a PDF indicadores de ventas. 

3. Una vez que elijas donde guardarlo, se te preguntará la orientación en que 

quieres exportarlo, elígelo de la lista desplegable y da clic en Aceptar. 

 

Imagen 120: Orientación del reporte de indicadores de ventas. 

Verás la orientación de tu PDF en vertical u horizontal según la que hayas elegido. 

En la primera hoja verás la información de las tarjetas que aparecen en el sistema, 

con la versión actual de tablero comercial, el título del reporte y el nombre del cliente 

o agente, así como la fecha y el número de hoja.  
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Imagen 121: Resultado de la exportación. 

En la segunda hoja verás el primer gráfico de top ventas o clientes con las unidades 

o importes en cada barra. 

 

Imagen 122: Segunda hoja del PDF. 

Tarjetas en el sistema 

Información en 

el PDF. 
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Y en la tercer hoja una tabla con la información del top ventas de los 

clientes/agentes. 

 

Imagen 123: Tercera hoja del PDF. 

En la cuarta y quinta página verás el segundo gráfico y su tabla correspondiente, 

así como en la sexta y séptima el último gráfico seguido de su tabla de información. 

 

Imagen 124: cuarta, quinta, sexta y séptima hoja del reporte en PDF. 
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Tablero comercial cuenta con cinco diferentes reportes de utilidad que puedes 

generar. De cuatro de ellos puedes generar a su vez un reporte 80/20 o graficar los 

resultados del reporte en un anillo con colores por concepto o bien, exportarlos a 

Excel. 

 Puedes generar reportes según lo requieras: 

 Utilidad por documento. 

 Utilidad por producto. 

 Utilidad por cliente. 

 Utilidad por agente. 

 Utilidad por cliente anual. 

 

Este reporte te permite visualizar la utilidad generada, por cada factura o documento 

de venta emitido por tu negocio en un periodo de tiempo determinado. Así mismo te 

permitirá conocer la utilidad generada por los agentes de venta o rutas que tengas 

definidas. 

Para entrar a este reporte, realiza el siguiente proceso: 

1. En el menú Utilidad, da clic en Utilidad por documento. 

 

Imagen 125: Opción reporte de utilidad por Documento. 
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La pantalla se divide en tres partes: el apartado de filtros para poder filtrar los datos 

que quieres consultar, el espacio donde se mostrarán los datos y un apartado de 

Totales, que indicará los resultados totales arrojados por el sistema. Además de la 

generación del reporte 80/20, exportarlo a Excel y crear gráficas con lols resultados. 

 

Imagen 126: Elementos del reporte de utilidad por documento. 

2. En Cliente, Escribe el cliente de acuerdo a su nombre o código. O bien, 

presiona en F3 en tu teclado o en el botón del sistema. 

 

Imagen 127: Escribir cliente (a). 

 Si diste clic en F3, del listado que se muestra, selecciona el cliente y presiona 

la tecla ENTER de tu teclado. 
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Imagen 128: Elegir cliente (a). 

Sino eliges ningún cliente, el sistema tomará en consideración todos los clientes 

registrados en tu catálogo. 

3. En Fecha inicial y fecha final, elige la fecha en el calendario que aparece. 

O bien, puedes escribirla en el campo de texto. 

 

Imagen 129: Escribir fecha manualmente. 

El sistema consultará los documentos de ese cliente, generados entre esas fechas.  

4. En Documento, selecciona un documento de la lista desplegable, o si 

quieres que se incluyan todos los documentos de la lista, elige Todos. 
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Imagen 130: Elegir tipo de documento (a). 

5. Da clic en el botón Conceptos para elegir los conceptos del documento que 

seleccionaste. 

 

Imagen 131: Ver conceptos (a). 

Se mostrará el listado de los conceptos. 

6. Si quieres seleccionar todos, da clic en la casilla Seleccionar todos. O bien, 

elige el(los) concepto(s) en su casilla correspondiente y da clic en Aceptar. 
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Imagen 132: Seleccionar conceptos (b). 

7. Da clic en Calcular. 

 

Imagen 133: Calcular utilidad por documento. 

El sistema mostrará una tabla con los resultados de acuerdo a los filtros que 

aplicaste:  

 El número de registro. 

 La serie, folio y fecha del documento. 

 El código y la razón social del cliente. 

 El código y el nombre del agente. 

 Los importes por: ventas, descuentos costos y utilidad. 

 El porcentaje del margen de utilidad. 
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Imagen 134: Resultados del reporte de utilidad por documento. 

NOTA: En caso que el usuario no tenga permisos de utilidad en comercial 

Premium, al generar los reportes se quitan las columnas importe costo, 

utilidad y margen.  

En la parte inferior de la pantalla, se encuentra el apartado Totales, que indica el 

total de registros que muestra el sistema, el neto es la suma del importe de ventas, 

la suma de descuentos y costos, la utilidad y margen de todos los documentos. 

 

Imagen 135: Totales del reporte de utilidad por documento. 
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Un reporte 80/20, muestra la información de cuáles son el 20% de los documentos 

que suman el 80% del importe de ventas en la empresa. 

Puedes generar un reporte 80/20 de los documentos consultados, para ello realiza 

el siguiente proceso: 

1. Da clic en Reporte 80/20.  

 

Imagen 136: Generar reporte 80/20 de utilidad por documentos. 

Los resultados del reporte, se muestran ordenamos de mayor a menor importe de 

ventas. Si comparas la información del reporte 80/20. En la parte inferior del reporte 

verás los totales de este. 
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Imagen 137: Resultados del reporte 80/20 de utilidad por documento. 

NOTA: En caso que el usuario no tenga permisos de utilidad en comercial 

Premium, al generar los reportes se quitan las columnas importe costo, 

utilidad y margen.  

 Si das clic sobre cualquiera de los documentos, verás los movimientos de 

este, así como el tipo de documento que es. Encontrarás diferentes pestañas 

que muestran a más detalle, la información del documento, tal cual salen en 

Comercial Premium. 

 

Imagen 138: Movimientos del documento del reporte 80/20 por documento. 
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2. Si deseas exportar el reporte, ya sea el 80/20 o el de los movimientos de los 

documentos da clic en Exportar. 

 

Imagen 139: Exportar reporte 80/20 o el detalle del reporte 80/20. 

3. Elige la ruta de guardado, el nombre del archivo y da clic en Guardar. 

 

Imagen 140: Guardar reporte 80/20 de utilidad por documento o el detalle de este reporte. 

Se generará el reporte en formato de tabla, donde se muestran la misma 

información que el reporte de sistema. 
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Imagen 141: Reporte 80/20 de utilidad por documento en Excel. 
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Puedes generar una gráfica de barras con los datos del reporte de utilidad por 

documento. Para ello: 

1. Da clic en Graficar.  

 

Imagen 142: Generar gráfico del reporte de utilidad por documento. 

La gráfica agrupa por conceptos del documento, donde cada concepto es una barra 

del gráfico. Adicionalmente, por defecto muestra las devoluciones y descuentos en 

caso de haberlos, en color rojo y amarillo respectivamente y las ventas en azul. 

 

Imagen 143: Gráfica de venta por defecto. 
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2. Elige de la lista desplegable Representación elige lo que quieres incluir en 

ella. 

Incluye tres formas de representación: 

 Por defecto, se representa en ventas y devoluciones, que muestra la gráfica 

con devoluciones, ventas y descuentos en barras de color rojo, azul y amarillo 

respectivamente. 

 

Imagen 144: Representación con ventas y devoluciones. 

 Al elegir la representación de Ventas, solo se mostrarán los conceptos de las 

ventas en azul y los descuentos en amarillo. 
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Imagen 145: Representación con ventas. 

 Si eliges la representación Devoluciones, solo verás los conceptos de estas, 

lo que te permitirá ver a más detalle la representación en la gráfica. 

 

Imagen 146: Representación con devoluciones. 
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Al pasar el cursor sobre cada color del gráfico, se muestra una pequeña etiqueta 

con el nombre del concepto, el valor del mismo y el porcentaje de utilidad. 

 

Imagen 147: Información detallada del gráfico 

3. Activa la casilla Incluir descuento si deseas que se muestre la barra amarilla 

de descuento en la gráfica. Solo podrás activarlo en la representación de 

Ventas y devolución y Ventas. 

 

Imagen 148: Incluir descuento en la representación. 

4. En Cantidad de paginación define la cantidad de conceptos que deseas ver 

en la gráfica. Esto creará páginas en el gráfico para mostrar los diferentes 

conceptos. El número que captures serán los conceptos que aparecerán en 

la primera página, así como los que se incluirán en el resto de páginas. 
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Imagen 149: Definir paginación. 

Dependiendo de los conceptos que se incluya en la gráfica original y el número que 

pongas en la paginación (solo admite números enteros), son la cantidad de páginas 

que se crearán. Esto es de gran utilidad en gráficas con mucha información, por 

ejemplo en una con 63 conceptos, es mucho mejor definir un número de paginación 

que permitan visualizar la gráfica más fácilmente. 
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Imagen 150: Ejemplo de paginación. 

5. Puedes hacer zoom a la gráfica, ya sea con el scroll del mouse hacia arriba 

para aumentar el zoom o bien, con el mousepad de tu equipo.  

 

Imagen 151: Zoom del gráfico. 

 Si deseas reiniciar el zoom, da clic en Reset Zoom. 
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Imagen 152: Reiniciar zoom. 

6. Para exportar la gráfica generada, da clic en Exportar. 

 

Imagen 153: Exportar gráfico de utilidad por documentos. 

7. Guarda el archivo en tu ubicación preferida, asigna un nombre y da clic en 

Guardar.  
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Imagen 154: Guardar gráfico de utilidad por documentos. 

La gráfica se exportará en formato PDF. El PDF mostrará la gráfica tal como aparece 

en el sistema, con la diferencia de que verás una tabla en la segunda hoja con los 

importes correspondientes a cada concepto. 
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Imagen 155: PDF del gráfico de utilidad por documentos. 
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1. Si deseas exportar el reporte, da clic en Excel. 

 

 Imagen 156: Exportar reporte de utilidad por documentos a Excel.  

2. En la lista desplegable, selecciona el tipo de exportación. Dependerá de lo 

que elijas para la forma en que se muestre el reporte en Excel. Luego da clic 

en Exportar. 

 

Imagen 157: Tipo de exportación (a). 

NOTA: En caso que existan importes en negativos, estos estarán en color rojo 

en Excel. 

 El reporte resumido, muestra el reporte en Excel tal cual se genera en el 

sistema. 
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Imagen 158: Reporte resumido utilidad por documentoo en Excel. 

 El reporte documentos detallado, agrupa los movimientos del documento por 

razón social, ya que muestra adicionalmente el código y nombre del producto, 

así como la cantidad de este que se vendió y los importes de ventas, 

descuento, costo, utilidad y margen de cada uno por filas.  

 

Imagen 159: Reporte de utilidad por documento detallado. 

 El reporte documento- cliente- agente- producto, muestra la misma 

información que el reporte documentos detallado pero de forma vertical por 

columnas, creando un renglón por cada movimiento. 

 

Imagen 160: Reporte de utilidad documento-cliente-agente-producto. 

 El reporte documentos por concepto, agrupa la información por conceptos 

del documento, creando una tabla diferente por cada concepto. 
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Imagen 161: Reporte de utilidad por documentos por concepto. 

 El reporte documento-producto-envío, crea un renglón por cada movimiento 

del documento, además que genera las columnas con la fecha de entrega, el 

municipio y estado. Útil para aquellas empresas que entregan a domicilio. No 

muestra los totales como el resto de los reportes, ni los descuentos, costos, 

utilidad y margen. 

 

Imagen 162: Reporte de utilidad por documento-producto-envío 

Nota: Al llegar al millón de renglones en Excel, se hace un cambio de hoja para 

continuar la generación del reporte. 
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Podrás ver a detalle los movimientos de cada uno de los documentos del reporte de 

utilidad por documento que ya generaste.  

1. Da doble clic sobre uno de los documentos del reporte. 

 

Imagen 163: Ver detalle del documento. 

En el encabezado de la nueva ventana, podrás observar que se muestra el cliente, 

la serie y folio del documento, así como la fecha del documento y en negritas el tipo 

de documento. 

 

Imagen 164: Detalle del reporte de utilidad por documento. 
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El sistema muestra el código y nombre del producto, las unidades vendidas, el 

importe de ventas, si hubo descuentos, los costos y  al final muestra el margen de 

utilidad en dinero y en porcentaje, así como las unidades pendientes. 

NOTA: En caso que el usuario no tenga permisos de utilidad en comercial 

Premium, al generar los reportes se quitan las columnas importe costo, 

utilidad y margen.  

También cuenta con diferentes pestañas para ver a más detalle la información del 

documento, así como lo maneja Comercial Premium. 

2. Si deseas generar un Excel de los movimientos, da clic en Exportar. 

 

Imagen 165: Exportar detalle de documento a Excel. 

3. Elige la ruta de guardado, el nombre del archivo y da clic en Guardar.  
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Imagen 166: Guardar detalle de documento. 

El archivo generado se muestra así: 

 

Imagen 167: Detalle de documento en Excel. 
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Este reporte te permite visualizar la utilidad generada por cada uno de los productos 

vendidos, por lo que podrás identificar tu top 10. Ya sea los que más unidades o 

importes vendes, o los que mayor margen de utilidad en importe o porcentaje te 

representan.  

Así mismo podrás identificar aquellos productos que tienen menor movimiento de 

venta, para que de esa manera emprendas acciones comerciales para sacarlos de 

tu inventario, ya sea a través de promociones, en paquetes o bien en venta cruzada. 

Para entrar a este reporte, realiza el siguiente proceso: 

1. En el menú Utilidad da clic en Utilidad por Producto.  

 

Imagen 168: Opción reporte de utilidad por Producto. 

Se mostrará en la pantalla principal los filtros para generar el reporte. 

 

Imagen 169: Filtros del reporte de utilidad por producto. 

2. En Producto inicial y producto final, Escribe el producto/servicio de 

acuerdo a su nombre o código. O bien, presiona en F3. 

 

Imagen 170: Elegir producto inicial y producto final (a). 
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Sino eliges ningún producto, el sistema tomará en consideración todos los productos 

registrados en tu catálogo. 

3. En Fecha inicio y Fecha final, elige la fecha en el calendario que aparece. 

O bien, puedes escribirla en el campo de texto. 

 

Imagen 171: Elegir fecha inicial y fecha final (a). 

4. En Documento, da clic en la lista desplegable para elegir uno o si quieres 

que se incluyan todos los documentos de la lista, elige los documentos que 

deseas consultar. Por defecto el sistema asigna Todos. 

 

Imagen 172: Elegir tipo de documento (b) 

5. Da clic en el botón Conceptos para elegir los conceptos del documento que 

seleccionaste. 

 

Imagen 173: Ver conceptos (b). 



Manual de usuario 

 

131  

  

6. Si quieres seleccionar todos, da clic en la casilla Seleccionar todos. O bien, 

elige el(los) concepto(s) en su casilla correspondiente y da clic en Aceptar. 

 

Imagen 174: Seleccionar conceptos (c). 

7. En Clasificadores, da clic para seleccionar los clasificadores que incluirás 

en el reporte. Estos corresponden a los clasificadores de los productos 

 

Imagen 175: Elegir clasificaciones. 

8. Por defecto se incluirán todos, pero si quieres que solo aparezcan algunos 

en específico da clic sobre él y luego en el botón >.  
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Imagen 176: Seleccionar clasificaciones (a). 

9. Luego da clic en Aceptar. 

 

Imagen 177: Clasificadores de utilidad por producto. 

Se cerrará la ventana y volverá a la anterior. Del lado derecho, hay una lista 

desplegable: Tipos de productos. 
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 Al activar la casilla Incluir servicios, se mostrarán los servicios en el reporte 

de utilidad por producto. Puedes elegir cuales mostrar: si todos, solo 

productos o solo servicios. 

 

Imagen 178: Tipos de productos. 

10. Da clic en Calcular y espera un momento para que cargue la información. 

 

Imagen 179: Generar reporte de utilidad por producto. 

Mientras se genera el reporte, verás una barra de progreso indicando el porcentaje 

de generación, así como se mostrará un botón para cancelar el reporte. En caso 

que lo canceles mostrará la información hasta donde se alcanzó a generar antes de 

la cancelación.  
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Imagen 180: Progreso del reporte (a). 

 El sistema mostrará una tabla con el reporte de acuerdo a los filtros que aplicaste. 

 

Imagen 181: Resultados del reporte de utilidad por producto. 

NOTA: En caso que el usuario no tenga permisos de utilidad en comercial 

Premium, al generar los reportes se quitan las columnas importe costo, 

utilidad y margen.  

En la parte inferior de la pantalla, se encuentra el apartado Totales, que indica el 

total de registros que muestra el sistema, el neto es la suma del importe de ventas, 

la suma de descuentos y costos, la utilidad y margen de todos los documentos. 

 

Imagen 182: Resultados totales del reporte de utilidad por producto. 
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Este reporte, muestra la información de cuáles son el 20% de los productos que 

suman el 80% del importe de ventas en la empresa. Puedes generar un reporte 

80/20 de los documentos consultados, para ello realiza el siguiente proceso: 

1. Da clic en Reporte 80/20.  

 

Imagen 183: Generar reporte 80/20 de utilidad por producto. 

Los resultados del reporte, se muestran ordenados de mayor a menor importe de 

ventas.  

 

Imagen 184: Resultados del reporte 80/20 de utilidad por producto. 

En la parte inferior del reporte encuentras los totales del reporte. 

 

Imagen 185: Totales del reporte 80/20 de utilidad por producto. 

 Si das clic sobre cualquiera de los productos, verás la ventana Documentos 

del producto, con los documentos donde se vendió el producto. 
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Imagen 186: Documentos del documento del reporte 80/20 por producto. 

 Si das doble clic en cualquier documento de la ventana anterior, verás los 

movimientos del documento en la ventana Detalle Documento. Mostrará 

diferentes pestañas con más información detallada del documento, tal cual lo 

hace Comercial Premium. 

 

Imagen 187: Movimientos del documento del reporte 80/20 de utilidad por producto. 

2. Si deseas exportar el reporte, ya sea el 80/20, el de documentos de producto 

o el de los movimientos del documento da clic en Exportar. 
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Imagen 188: Exportar reportes 80/20 o el detalle del reporte 80/20 por productos. 

3. Elige la ruta de guardado, el nombre del archivo y da clic en Guardar. 

 

Imagen 189: Guardar reporte 80/20 de utilidad por producto o el detalle de este reporte. 

Se generará el reporte en formato de tabla, donde se muestran la misma 

información que el reporte de sistema. 
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Imagen 190: Reporte 80/20 de utilidad por producto en Excel. 
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Puedes generar una gráfica de columnas con los datos del reporte de utilidad por 

producto. Para ello: 

1. Da clic en Graficar.  

 

Imagen 191: Generar gráfico del reporte de utilidad por productos. 

La gráfica agrupa las ventas por producto. Adicionalmente, por defecto muestra los 

descuentos en caso de haberlos, en color amarillo y las ventas en azul. 

 

Imagen 192: Gráfica de venta por defecto. 

Al pasar el cursor sobre cada color del gráfico, se muestra una pequeña etiqueta 

con el nombre del producto, el precio del mismo y el porcentaje de utilidad. 
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Imagen 193: Información detallada del gráfico 

8. Activa la casilla Incluir descuento si deseas que se muestre la barra amarilla 

de descuento en la gráfica.  

 

Imagen 194: Incluir descuento en la representación. 

8. En Cantidad de paginación define la cantidad de productos que deseas ver 

en la gráfica. Esto creará páginas en el gráfico para mostrarlos en las 

diferentes columnas. El número que captures serán las columnas que 

aparecerán en la primera página, así como los que se incluirán en el resto de 

páginas. 
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Imagen 195: Definir paginación. 

Dependiendo de los productos que se incluya en la gráfica original y el número que 

pongas en la paginación (solo admite números enteros), son la cantidad de páginas 

que se crearán. Esto es de gran utilidad en gráficas con mucha información, por 

ejemplo en una con 19 productos, es mucho mejor definir un número de paginación 

que permitan visualizar la gráfica más fácilmente. 
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Imagen 196: Ejemplo de paginación. 

9. Puedes hacer zoom a la gráfica, ya sea con el scroll del mouse hacia arriba 

para aumentar el zoom o bien, con el mousepad de tu equipo.  

 

Imagen 197: Zoom del gráfico. 

 Si deseas reiniciar el zoom, da clic en Reset Zoom. 
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Imagen 198: Reiniciar zoom. 

10. Para exportar la gráfica generada, da clic en Exportar. 

 

Imagen 199: Exportar gráfico de utilidad por producto. 

11. Guarda el archivo en tu ubicación preferida, asigna un nombre y da clic en 

Guardar.  
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Imagen 200: Guardar gráfico de utilidad por documentos. 

12. Elige una forma de exportarla: vertical u horizontal y da clic en Aceptar. 

 

Ilustración 1: Elegir orientación gráfica utilidad por producto. 

NOTA: Si tienes tu gráfica en diferentes paginaciones, se exportará el PDF 

solo con la paginación seleccionada en el sistema. 

El PDF creará páginas en verticales u horizontales dependiendo la orientación: la 

primera con la gráfica mostrada en el sistema y en la segunda una tabla con los 

datos que esta contiene. 
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Imagen 201: PDF del gráfico de utilidad por producto. 
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1. Si deseas exportar el reporte, da clic en Exportar Excel. 

 

Imagen 202: Exportar reporte de utilidad por producto.  

3. Da clic en Exportar. 

 

Imagen 203: Tipo de exportación (b). 

Este reporte solo puedes exportarlo de forma resumida. 

NOTA: En caso que existan importes en negativos, estos estarán en color rojo 

en Excel. 

El reporte resumido, muestra el reporte en Excel tal cual se genera en el sistema. 
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Imagen 204: Reporte resumido utilidad por producto en Excel. 

Nota: Al llegar al millón de renglones en Excel, se hace un cambio de hoja para 

continuar la generación del reporte. 
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El detalle de producto, es la información del o los documentos donde fue vendido 

un producto, así como los movimientos de estos documentos. 

Para ver los documentos donde se vendió el producto:  

1.  Da doble clic sobre un producto. 

 

Imagen 205: Ver detalle de producto. 

Aparecerá la ventana Documentos del producto, donde verás todos los 

documentos donde se incluyen el producto. En el encabezado de la nueva ventana, 

podrás observar que se muestra el código y nombre del producto. 

 

Imagen 206: Detalle del reporte de utilidad por producto.  

El reporte muestra la serie, folio y fecha del documento, número de registro del 

reporte, el código y razón social del cliente, el código y nombre del agente, las 

unidades vendidas, así como los importes de ventas, de descuentos, de costos y de 

utilidad y al final el margen de utilidad en porcentaje. 

NOTA: En caso que el usuario no tenga permisos de utilidad en comercial 

Premium, al generar los reportes se quitan las columnas importe costo, 

utilidad y margen.  
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El sistema toma en cuenta el documento completo, arrojando el costo, utilidad y 

margen de los documentos que incluyen una venta del producto, así como el importe 

del costo, la utilidad y su margen.  

 Si deseas exportarlo a Excel da clic en Exportar Documentos. 

 

Imagen 207: Exportar detalle del reporte de utilidad por producto. 

El reporte generado se verá así: 

 

Imagen 208: detalle del reporte de utilidad por producto en Excel. 

De igual manera puedes ver los movimientos de los documentos. 

2. Da doble clic sobre uno de los documentos. 

 

Imagen 209: Documentos del detalle del reporte de utilidad por producto. 
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En el encabezado de la nueva ventana, podrás observar que se muestra la serie, 

folio, fecha del documento, el concepto de este, el tipo de cambio y el código y 

nombre del cliente. En negritas del lado derecho el tipo de documento. 

 

Imagen 210: Movimientos del detalle del reporte de utilidad por producto. 

Además la ventana muestra las pestañas del detalle completo del documento tal 

cual lo hace Comercial Premium. 

La tabla del reporte contiene  el código y nombre del producto, las unidades 

vendidas, la unidad de medida, el importe de ventas, si hubo descuentos, los costos 

y  al final muestra el margen de utilidad en dinero y en porcentaje, así como las 

unidades pendientes. 

 Si deseas exportarlo a Excel da clic en Exportar. 
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Imagen 211: Exportar movimientos del reporte de utilidad por producto. 

El reporte generado se verá así: 

 

Imagen 212: Movimientos del reporte de utilidad por producto en Excel. 
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Este reporte te permite visualizar los clientes que más te compran y los que mayor 

utilidad representan para tu negocio, por lo que podrás continuamente definir tu top 

10 para que lleves a cabo acciones de fidelización y trato preferencial. Así mismo 

podrás identificar aquellos clientes con los que menos operaciones comerciales 

tienes para que realices acciones que impulsen su nivel de compra. 

Para realizar este reporte haz lo siguiente: 

1. En el menú Utilidad, da clic en Utilidad por Cliente. 

 

Imagen 213: Opción reporte de utilidad por Cliente. 

En la parte superior, verás los diferentes filtros para generar este reporte. 

 

Imagen 214: Filtros del reporte de utilidad por cliente. 

2. En Cliente inicial y cliente final, escribe el cliente de acuerdo a su nombre 

o código. O bien, presiona en F3 para elegirlo de un listado.  
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Imagen 215: Escribir cliente (b). 

Sino eliges ningún cliente, el sistema tomará en consideración todos los clientes 

registrados en tu catálogo. 

Considera que el sistema no permitirá seleccionar un cliente con código menor al 

cliente inicial, que saltará un aviso en pantalla. 

 

Imagen 216: Aviso de error al elegir cliente inicial y cliente final. 

3. En Fecha inicial y Fecha final, da clic en el calendario para elegirla o bien 

escríbela en el campo de texto de forma manual. 

 

Imagen 217: Elegir fecha inicial y fecha final (b). 

4. En Documento, selecciona un documento de la lista desplegable, o si 

quieres que se incluyan todos los documentos de la lista, elige Todos. 
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Imagen 218: Elegir tipo de documento (c). 

5. Da clic en el botón Conceptos para elegir los conceptos del documento que 

seleccionaste. 

 

Imagen 219: Opción conceptos (b). 

Se mostrará el listado de los conceptos.  

6. Si quieres seleccionar todos, da clic en la casilla Seleccionar todos. O bien, 

elige el(los) concepto(s) en su casilla correspondiente y da clic en Aceptar. 
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Imagen 220: Seleccionar conceptos (d). 

7. En Cliente Clasificador, da clic para seleccionar los clasificadores que 

incluirás en el reporte. 

 

Imagen 221: Elegir clasificador (a). 

8. Por defecto se incluirán todos, pero si quieres que solo aparezcan algunos 

en específico da clic sobre él y luego en el botón >.  

 

Imagen 222: Seleccionar clasificaciones (b). 

9. Luego da clic en Aceptar. 
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Imagen 223: Aplicar clasificador de cliente. 

10. Realiza los mismos pasos para Producto Clasificador. 

 

Imagen 224: Clasificaciones de utilidad por cliente. 

11. Da clic en Calcular y espera un momento para que cargue la información. 

 

Imagen 225: Generar reporte de utilidad por cliente. 

Mientras se genera el reporte, verás una barra de progreso indicando el porcentaje 

de generación, así como se mostrará un botón para cancelar el reporte. En caso 

que lo canceles mostrará la información hasta donde se alcanzó a generar antes de 

la cancelación.  
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Imagen 226: Progreso del reporte (b). 

 El sistema mostrará una tabla con el reporte de acuerdo a los filtros que aplicaste. 

 

Imagen 227: Resultados del reporte de utilidad por cliente. 

NOTA: En caso que el usuario no tenga permisos de utilidad en comercial Premium, 

al generar los reportes se quitan las columnas importe costo, utilidad y margen.  

En la parte inferior de la pantalla, se encuentra el apartado Totales, que indica el 

total de registros que muestra el sistema, el neto es la suma del importe de ventas, 

la suma de descuentos y costos, la utilidad y margen de todos los documentos. 

 

Imagen 228: Resultados totales del reporte de utilidad por cliente. 
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Este reporte muestra la información de cuáles son el 20% de los clientes que suman 

el 80% del importe de ventas en la empresa. 

Para generar el reporte realiza el siguiente proceso: 

1. Da clic en Reporte 80/20.  

 

Imagen 229: Generar reporte 80/20 de utilidad por cliente. 

Los resultados del reporte, se muestran ordenados de mayor a menor importe de 

ventas. Como en todos los reportes puedes observar los totales de los resultados 

en la parte baja de la pantalla. 

 

Imagen 230: Registros totales del reporte de utilidad por cliente. 

Adicionalmente, muestra el código y nombre del agente que realizó la venta. 

 

Imagen 231: Agente que realizó la venta. 

NOTA: En caso que el usuario no tenga permisos de utilidad en comercial 

Premium, al generar los reportes se quitan las columnas importe costo, 

utilidad y margen.  

2. Si deseas exportar el reporte, da clic en Exportar Excel. 
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Imagen 232: Exportar reporte 80/20 de utilidad por cliente a Excel. 

3. Elige la ruta de guardado, el nombre del archivo y da clic en Guardar. 

 

Imagen 233: Guardar reporte 80/20 de utilidad por cliente. 

Se generará el reporte en formato de tabla, donde se muestran la misma 

información que el reporte del sistema. 
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Imagen 234: Reporte 80/20 de utilidad por cliente en Excel. 

 

Puedes generar una gráfica de columnas con los datos del reporte de utilidad por 

cliente. Para ello: 

1. Da clic en Graficar.  

 

Imagen 235: Generar gráfico del reporte de utilidad por productos. 

La gráfica agrupa las ventas por cada cliente. Adicionalmente, por defecto muestra 

los descuentos en caso de haberlos, en amarillo y las ventas en azul. 
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Imagen 236: Gráfica de venta por defecto. 

Al pasar el cursor sobre cada color del gráfico, se muestra una pequeña etiqueta 

con el nombre del cliente, el monto de su venta y el porcentaje de utilidad. 

 

Imagen 237: Información detallada del gráfico 
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9. Desactiva la casilla Incluir descuento si quieres quitar los descuentos en la 

gráfica.  

 

Imagen 238: Excluir descuento en la representación. 

13. En Cantidad de paginación define la cantidad de clientes que deseas ver 

en la gráfica. Esto creará páginas en el gráfico para mostrarlos en las 

diferentes columnas. El número que captures serán las columnas que 

aparecerán en la primera página, así como los que se incluirán en el resto de 

páginas. 

 

Imagen 239: Definir paginación. 

Dependiendo de los clientes que se incluya en la gráfica original y el número que 

pongas en la paginación (solo admite números enteros), son la cantidad de páginas 

que se crearán. Esto es de gran utilidad en gráficas con clientes que hacen un gran 

volumen de compras, como público en general y clientes que no, son mucho mejor 

definir un número de paginación que permitan visualizar la gráfica más fácilmente. 
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Imagen 240: Ejemplo de paginación. 

14. Puedes hacer zoom a la gráfica, ya sea con el scroll del mouse hacia arriba 

para aumentar el zoom o bien, con el mousepad de tu equipo.  

 

Imagen 241: Zoom del gráfico. 
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 Si deseas reiniciar el zoom, da clic en Reset Zoom. 

 

Imagen 242: Reiniciar zoom. 

15. Para exportar la gráfica generada, da clic en Exportar. 

 

Imagen 243: Exportar gráfico de utilidad por cliente. 
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16. Guarda el archivo en tu ubicación preferida, asigna un nombre y da clic en 

Guardar.  

 

Imagen 244: Guardar gráfico de utilidad por cliente. 

17. Elige una forma de exportarla: vertical u horizontal y da clic en Aceptar. 

 

Ilustración 2: Elegir orientación gráfica utilidad por cliente. 

NOTA: Si tienes tu gráfica en diferentes paginaciones, se exportará el PDF 

solo con la paginación seleccionada en el sistema. 

El PDF creará páginas en verticales u horizontales dependiendo la orientación: la 

primera con la gráfica mostrada en el sistema y en la segunda una tabla con los 

datos que esta contiene. 
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Imagen 245: PDF del gráfico de utilidad por cliente. 
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1. Para exportar el reporte de utilidad por cliente a Excel, da clic en Exportar 

Excel. 

 

Imagen 246: Exportar reporte de utilidad por cliente. 

2. En la lista desplegable, elige una de las opciones de exportación y da clic en 

Exportar. 

 

Imagen 247: Opciones de exportación (c). 

 El reporte resumido, se mostrará en Excel tal como se generó en el sistema. 

 

Imagen 248: Reporte de utilidad por cliente en Excel. 
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 Al elegir reporte clientes y sus productos, muestra una casilla de 

verificación que si la activas, creará una columna al final del reporte en Excel 

con los clasificadores de los productos. 

 

Imagen 249: Formas de exportar los reportes de utilidad por cliente. 

Este reporte contiene la misma información que el reporte resumido, pero agrupa la 

información por razón social mostrando los movimientos: el código y nombre del 

producto, así como la cantidad de este que se vendió y los importes de ventas, 

descuento, costo, utilidad y margen de cada uno por filas. Y dependiendo si 

activaste la casilla incluir clasificadores se verán las columnas correspondientes 

a estos. 

 

Imagen 250: Reporte clientes y sus productos. 

 El reporte cliente – producto, muestra una casilla de verificación que si la 

activas, creará una columna al final del reporte en Excel con los clasificadores 

de los productos. Muestra la misma información que el reporte clientes y sus 
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productos pero por columnas, no agrupa por razón social sino que crea un 

renglón por cada movimiento. 

 

Imagen 251: Reporte cliente - producto. 

 El reporte cliente – documento - producto, muestra una casilla de verificación 

que si la activas, creará una columna al final del reporte en Excel con los 

clasificadores de los productos. Muestra la misma información del reporte 

anterior y además el código y nombre del agente, la serie y folio del 

documento al que pertenece el producto y la fecha de creación. 

 

Imagen 252: Reporte cliente – documento - producto 

3. Una vez que seleccionaste el tipo de exportación, elige la ruta de guardado, 

el nombre para el archivo y da clic en Guardar.  
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Imagen 253: Guardar reporte de utilidad por cliente en Excel. 

Nota: Al llegar al millón de renglones en Excel, se hace un cambio de hoja para 

continuar la generación del reporte. 

 

 

En el reporte de utilidad por cliente, puedes ver a detalle los productos que 

compraron los clientes y los documentos que tienen dichas compras. 

Para ello realiza lo siguiente: 

1. Da clic en un resultado del reporte. Aparecerá el detalle de las operaciones 

del cliente. 
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Imagen 254: Ventana detalle de operaciones 

Cuenta con dos pestañas diferentes: 

 En Productos mostrará una tabla con los productos comprados y devueltos 

por el cliente. En la columna Unidades se mostrarán en positivo las unidades 

vendidas del producto y en negativo las que fueron devueltas. En el 

encabezado verás el código y nombre del cliente, así como los filtros de 

fechas ingresados al crear el reporte. 

NOTA: En caso que el usuario no tenga permisos de utilidad en comercial 

Premium, al generar los reportes se quitan las columnas importe costo, 

utilidad y margen.  
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Imagen 255: Detalle de cliente por productos. 

Además, al dar doble clic sobre alguno de los productos, podrás ver la ventana 

Documentos del producto, donde se vendió el producto: en el encabezado el 

código y nombre del producto; en la tabla el número de registro, serie, folio y fecha 

del documento, código y razón social del cliente, el agente que lo vendió, las 

unidades vendidas, el importe y costo de venta, así como la utilidad en dinero y 

porcentaje. 

 

Imagen 256: Detalle del cliente: documentos del producto. 

Al dar doble clic sobre cualquiera de los documentos verás los movimientos de estos 

y en el encabezadola serie, folio y fecha del documento, el concepto de este, el tipo 

de cambio y el código y nombre del cliente. En la tabla verás el código y el nombre 

del producto, las unidades vendidas, la unidad de medida de los productos, los 
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importes de venta, descuento, costo y utilidad, así como el porcentaje del margen 

de utilidad y las unidades pendientes. 

 

Imagen 257: Detalle del documento. 

La ventana mostrará diferentes pestañas con información más detallada de este 

documento, tal cual se ve en Comercial Premium. 

 

Imagen 258: Pestañas del detalle de documento. 

 En la pestaña Documentos, mostrará los documentos de las compras del 

cliente, de igual manera mostrará en positivos o negativos las unidades, 

dependiendo si son productos que se compraron o en su defecto se 

devolvieron. 
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Imagen 259: Ventana detalle de operaciones, pestaña documentos. 

Verás la información de los documentos de venta que se le generaron al cliente que 

seleccionaste: en el encabezado el código y razón social del cliente y el rango de 

fechas. En la tabla el número de registro, el código y nombre del agente, la serie, el 

folio y la fecha en que se generó el documento, así como los importes de venta, 

descuento, costo, utilidad y el porcentaje de margen de utilidad. 
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Imagen 260: Detalle de cliente por documento. 

Adicionalmente, si das doble clic en algún documento, podrás ver los productos que 

se incluyen: en el encabezado la serie, folio y fecha del documento, el nombre y 

código del cliente, el concepto del documento y el tipo de cambio. En la tabla el 

código, y nombre del producto, las unidades vendidas, la unidad de medida del 

producto, el importe de ventas, descuento, costo, utilidad y el porcentaje del margen 

de utilidad. Y al final las unidades pendientes.  

 

Imagen 261: Detalle del cliente por documento-producto. 

2. Todos estos detalles del reporte de utilidad por cliente los puedes exportar a 

Excel, dando clic en Exportar. 
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Imagen 262: Exportar detalle de cliente a Excel. 

3. Elige la ruta de guardado, el nombre del archivo y da clic en Guardar. 

 

Imagen 263: Guardar detalle de cliente. 

Se generará el reporte en formato de tabla, donde se muestran la misma 

información que el reporte del sistema.  
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Imagen 264: reporte detalle de documento de cliente. 
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Este reporte te permite visualizar el importe de venta realizado por agente, por lo 

que podrás monitorear continuamente las metas de venta. Así mismo podrás 

identificar aquellos agentes que menos operaciones comerciales realizaron durante 

un periodo de tiempo, para crear acciones que impulsen y motiven sus procesos de 

ventas. 

Para entrar a este reporte, realiza el siguiente proceso: 

1. En el menú Utilidad, da clic en Utilidad por Agente. 

 

Imagen 265: Opción reporte de utilidad por agente. 

2. En Agente inicial y agente final, escribe el agente de acuerdo a su nombre 

o código. O bien, presiona en F3 para elegirlo de un listado.  

 

Imagen 266: Escribir agente. 

Sino eliges ningún agente, el sistema tomará en consideración todos los agentes 

registrados en tu catálogo. 

3. En Fecha inicial y Fecha final, da clic en el calendario para elegirla. O bien, 

puedes escribirla en el campo de texto. 
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Imagen 267: Elegir fecha inicial y fecha final (d). 

El sistema consultará los documentos del rango de agentes elegido, generados 

entre esas fechas.  

4. En Documento, selecciona un documento de la lista desplegable, o si 

quieres que se incluyan todos los documentos de la lista, elige Todos. 

 

Imagen 268: Elegir tipo de documento (d). 

5. Da clic en el botón Conceptos para elegir los conceptos del documento que 

deseas incluir en el reporte. 

 

Imagen 269: Ver conceptos (d). 

Se mostrará el listado de los conceptos.  
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6. Si quieres seleccionar todos, da clic en la casilla Seleccionar todos. O bien, 

elige el(los) concepto(s) en su casilla correspondiente y da clic en Aceptar. 

 

Imagen 270: Seleccionar conceptos (d). 

7. En Agente clasificador, da clic para seleccionar los clasificadores que 

incluirás en el reporte. 

 

Imagen 271: Elegir clasificador de agente. 

8. Por defecto se incluirán todos, pero si quieres que solo aparezcan algunos 

en específico da clic sobre él y luego en el botón >. 

 

Imagen 272: Seleccionar clasificaciones (c). 
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9. Luego da clic en Aceptar. 

 

Imagen 273: Elegir clasificadores de agentes. 

10. Realiza los mismos pasos para producto clasificador. 

  

Imagen 274: Elegir clasificadores de productos para reporte de utilidad por agentes. 

11. Da clic en Calcular y espera un momento para que cargue la información. 

 

Imagen 275: Generar reporte de utilidad por agente. 
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Mientras se genera el reporte, verás una barra de progreso indicando el porcentaje 

de generación, así como se mostrará un botón para cancelar el reporte. En caso 

que lo canceles mostrará la información hasta donde se alcanzó a generar antes de 

la cancelación.  

 

Imagen 276: Progreso del reporte (c). 

 El sistema mostrará una tabla con el reporte de acuerdo a los filtros que aplicaste. 

 

Imagen 277: Resultados del reporte de utilidad por agente. 

En la parte inferior de la pantalla, se encuentra el apartado Totales, que indica el 

total de registros que muestra el sistema, el neto es la suma del importe de ventas, 

la suma de descuentos y costos, la utilidad y margen de todos los documentos. 

 

Imagen 278: Resultados totales del reporte de utilidad por agente. 

NOTA: En caso que el usuario no tenga permisos de utilidad en comercial 

Premium, al generar los reportes se quitan las columnas importe costo, 

utilidad y margen.  
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El reporte 80/20 de los agentes, indica el 20% de ellos que generan un 80% de 

ganancias para la empresa. 

Para generar este reporte realiza este proceso: 

1. Da clic en Reporte 80/20. 

 

Imagen 279: Generar reporte 80/20 de utilidad por agente. 

Los resultados del reporte, se muestran ordenados de mayor a menor importe de 

ventas. Como en todos los reportes puedes observar los totales de los resultados 

en la parte baja de la pantalla. 

 

Imagen 280: Resultados del reporte 80/20 de utilidad por agente. 

NOTA: En caso que el usuario no tenga permisos de utilidad en comercial 

Premium, al generar los reportes se quitan las columnas importe costo, 

utilidad y margen.  

2. Para exportar este reporte a Excel, da clic en Exportar Excel. 
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Imagen 281: Exportar reporte 80/20 de utilidad por agente a Excel. 

3. Elige la ruta de guardado, el nombre del archivo y da clic en Guardar. 

 

Imagen 282: Guardar reporte 80/20 de utilidad por agente. 

El reporte generado será igual que en el sistema, indicando la empresa y el nombre 

del reporte. 
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Imagen 283: Reporte 80/20 de utilidad por agente en Excel. 
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Puedes generar una gráfica de columnas con los datos del reporte de utilidad por 

agente. Para ello: 

1. Da clic en Graficar.  

 

Imagen 284: Generar gráfico del reporte de utilidad por agente. 

La gráfica agrupa las ventas por cada agente. Adicionalmente, por defecto muestra 

los descuentos en caso de haberlos, en amarillo y las ventas en azul. 

 

Imagen 285: Gráfica de venta por defecto de agentes. 

Al pasar el cursor sobre cada color del gráfico, se muestra una pequeña etiqueta 

con el nombre del agente, el monto de venta y el porcentaje de utilidad. 
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Imagen 286: Información detallada del gráfico 

2. Desactiva la casilla Incluir descuento si quieres quitar los descuentos en la 

gráfica.  

 

Imagen 287: Excluir descuento en la representación. 

3. En Cantidad de paginación define la cantidad de clientes que deseas ver 

en la gráfica. Esto creará páginas en el gráfico para mostrarlos en las 

diferentes columnas. El número que captures serán las columnas que 

aparecerán en la primera página, así como los que se incluirán en el resto de 

páginas. 
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Imagen 288: Definir paginación. 

Dependiendo de los agentes que se incluya en la gráfica original y el número que 

pongas en la paginación (solo admite números enteros), son la cantidad de páginas 

que se crearán. Esto es de gran utilidad en gráficas con agentes que hacen un gran 

volumen de ventas, o si se cuenta con una flotilla grande de agentes. Es mucho 

mejor definir un número de paginación que permitan visualizar la gráfica más 

fácilmente. 



Manual de usuario 

 

189  

  

 

Imagen 289: Ejemplo de paginación. 

4. Puedes hacer zoom a la gráfica, ya sea con el scroll del mouse hacia arriba 

para aumentar el zoom o bien, con el mousepad de tu equipo.  

 

Imagen 290: Zoom del gráfico. 

 Si deseas reiniciar el zoom, da clic en Reset Zoom. 



Manual de usuario 

 

190  

  

 

Imagen 291: Reiniciar zoom. 

5. Para exportar la gráfica generada, da clic en Exportar. 

 

Imagen 292: Exportar gráfico de utilidad por agente. 

18. Guarda el archivo en tu ubicación preferida, asigna un nombre y da clic en 

Guardar.  
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Imagen 293: Guardar gráfico de utilidad por agente. 

19. Elige una forma de exportarla: vertical u horizontal y da clic en Aceptar. 

 

Ilustración 3: Elegir orientación gráfica utilidad por cliente. 

NOTA: Si tienes tu gráfica en diferentes paginaciones, se exportará el PDF 

solo con la paginación seleccionada en el sistema. 

El PDF creará páginas en verticales u horizontales dependiendo la orientación: la 

primera con la gráfica mostrada en el sistema y en la segunda una tabla con los 

datos que esta contiene. 
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Imagen 294: PDF del gráfico de utilidad por agente. 
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Puedes exportar el reporte de utilidad por agente a un formato de Excel, para ello 

realiza este proceso: 

1. Da clic en Exportar. 

 

Imagen 295: Exportar reporte de utilidad por agente. 

Tendrás cuatro formas diferentes de exportar el reporte. 

 

Imagen 296: Formas de exportar el reporte de utilidad por agente. 

 El Reporte Resumido, exporta el reporte tal como se generó en el sistema. 
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Imagen 297: Reporte resumido de utilidad por agente. 

 Al elegir El Reporte agente y sus productos, el reporte muestra la 

información del anterior, agrupando los movimientos por agente, además 

muestra el código y nombre de los productos que vendieron los agentes, así 

como las unidades vendidas, el importe de venta, descuento, costos, utilidad 

y margen; esta información se muestra por filas.  

 

 

Imagen 298: Reporte agente y sus productos. 
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 El Reporte Agente - Producto, muestra la misma información que el reporte 

anterior, con la diferencia que la información no la agrupa por agente, sino 

que crea un renglón por cada movimiento mostrándolos por columnas. 

 

Imagen 299: Reporte Agente – Producto. 

 El Reporte Agente – Documentos - Productos, muestra la información del 

reporte agente-productos, además de la serie, folio y fecha del documento 

donde se incluye el producto, así como el código y nombre del cliente.  

 

Imagen 300: Reporte Agentes-Documentos-Productos 

2. Una vez que seleccionaste la forma de exportación a Excel, elige la ruta de 

guardado, el nombre del archivo y da clic en Guardar 
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Imagen 301: Guardar reporte de utilidad por agente. 

Nota: Al llegar al millón de renglones en Excel, se hace un cambio de hoja para 

continuar la generación del reporte. 

 

 

En el reporte de utilidad por agente, puedes ver a detalle los productos que 

vendieron tus agentes y los documentos que tienen esas ventas. 

Para ello realiza lo siguiente: 

1. Da clic en uno de los resultados del reporte. 

 

Imagen 302: Ver detalle de agente. 

Se abrirá la ventana Detalle de operaciones con dos pestañas: Productos y 

Documentos. 

 La opción Productos mostrará una tabla con los productos comprados y 

devueltos al agente. En la columna Unidades se mostrarán en positivo las 

unidades vendidas del producto y en negativo las que fueron devueltas. En 
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el encabezado verás el código y nombre del agente, así como los filtros de 

fechas ingresados al crear el reporte. 

NOTA: En caso que el usuario no tenga permisos de utilidad en comercial 

Premium, al generar los reportes se quitan las columnas importe costo, 

utilidad y margen.  

 

Imagen 303: Detalle de agente por producto. 

Además, al dar doble clic sobre alguno de los productos, podrás ver el detalle del 

documento donde se incluye ese producto: en el encabezado el código y nombre 

del producto; en la tabla el número de registro, la serie, folio y fecha del documento, 

código y razón social del cliente, el agente que lo vendió, las unidades vendidas, el 

importe y costo de venta, los descuentos así como la utilidad en dinero y porcentaje. 

 

Imagen 304: Detalle de agente por producto- documento. 
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Al dar doble clic sobre cualquiera de los documentos verás los movimientos de estos 

y en el encabezado el código y nombre del cliente, la serie y folio del documento, su 

fecha y de qué tipo es. En la tabla verás el código y el nombre del producto, las 

unidades vendidas, la unidad de medida, los importes de venta, descuento, costo y 

utilidad, así como el porcentaje del margen de utilidad y las unidades pendientes. 

 

Imagen 305: Movimientos del documento detalle de agente. 

Se puede exportar a Excel como el resto de los reportes. 

 La opción Documentos, mostrará los documentos de las ventas del agente. 

 

Imagen 306: Opción de detalle del agente por documentos. 
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Adicionalmente, si das doble clic en algún documento, podrás ver los productos que 

se incluyen en el, en su encabezado el código y nombre del cliente, la serie, folio 

fecha, tipo de cambio y tipo de documento. En la tabla el código, y nombre del 

producto, las unidades vendidas, la unidad de medida, el importe de ventas, 

descuento, costo, utilidad y el porcentaje del margen de utilidad. Y al final las 

unidades pendientes.  

 

Imagen 307: Detalle del agente por documento-producto. 

4. Todos estos detalles del reporte de utilidad por cliente los puedes exportar a 

Excel, dando clic en Exportar. 
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Imagen 308: Exportar detalle de agente a Excel. 

5. Elige la ruta de guardado, el nombre del archivo y da clic en Guardar. 

 

Imagen 309: Guardar detalle de agente. 

Se generará el reporte en formato de tabla, donde se muestran la misma 

información que el reporte del sistema.  
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Imagen 310: Reporte movimientos documentos de agente. 
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Este reporte, a diferencia del reporte de utilidad por cliente, permite obtener la 

utilidad en un rango de meses mostrando la información por cada uno de los meses 

de forma individual. Puedes elegir el ejercicio actual o anterior. Para generarlo. 

1. En el menú Utilidad, da clic en Utilidad anualizada por cliente. 

 

Imagen 311: Opción utilidad anualizada por cliente. 

2. En Cliente inicial y cliente final, escribe el cliente de acuerdo a su nombre 

o código. O bien, presiona en F3 para elegirlo de un listado.  

 

Imagen 312: Rango de clientes para utilidad anualizada por cliente. 

Sino eliges ningún cliente, el sistema tomará en consideración todos los clientes 

registrados en tu catálogo. 

Considera que el sistema no permitirá seleccionar un cliente con código menor al 

cliente inicial, que saltará un aviso en pantalla. 
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Imagen 313: Aviso de error al elegir cliente inicial y cliente final. 

3. En Periodo inicial y Periodo final, elige el rango de meses, da clic en la lista 

desplegable para elegirlo. 

 

Imagen 314: Elegir rango de periodos. 

4. Da clic en el botón Conceptos para elegir los conceptos de los documentos. 

 

Imagen 315: Opción conceptos (e). 

Se mostrará el listado de los conceptos.  

5. Si quieres seleccionar todos, da clic en la casilla Seleccionar todos. O bien, 

elige el(los) concepto(s) en su casilla correspondiente y da clic en Aceptar. 
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Imagen 316: Seleccionar conceptos (f). 

6. En Clasificaciones, da clic para seleccionar los clasificadores que incluirás 

en el reporte. 

 

 

Imagen 317: Elegir clasificador de clientes. 

7. Por defecto se incluirán todos, pero si quieres que solo aparezcan algunos 

en específico da clic sobre él y luego en el botón >.  
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Imagen 318: Seleccionar clasificadores de clientes. 

8. Luego da clic en Aceptar. 

 

Imagen 319: Aplicar clasificador de clientes 

9. En Ejercicio elige el que deseas consultar y da clic en Calcular y espera un 

momento para que cargue la información. 

 

Imagen 320: Calcular reporte utilidad anualizada por cliente. 

Se generará el reporte de cliente anual. 
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Imagen 321: Resultado del reporte utilidad anualizada por cliente. 

Verás los importes de ventas, descuento, costo, utilidad y el porcentaje de margen 

de utilidad de los clientes por cada mes de los periodos que elegiste en los filtros. 

Se mostrarán campos vacíos si en esos meses el cliente no realizó compras. 

 

Imagen 322: Importes de compras del cliente. 

Y si te desplazas hacia la derecha con la barra, verás los totales de los importes de 

ventas, descuento, costo, utilidad y porcentaje de margen. 

 

Imagen 323: Desplazamiento en el reporte. 

  

En la parte inferior de la pantalla, se encuentra el apartado Totales, que indica el 

total de registros que muestra el sistema, el neto es la suma del importe de ventas, 

la suma de descuentos y costos, la utilidad y margen de todos los documentos. 

 

Imagen 324: Resultados totales del reporte de utilidad anualizada por cliente. 
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NOTA: En caso que el usuario no tenga permisos de utilidad en comercial 

Premium, al generar los reportes se quitan las columnas importe costo, 

utilidad y margen.  

 

 

1. Para exportar el reporte de utilidad por cliente anual a Excel, da clic en 

Exportar Excel. 

 

Imagen 325: Exportar a Excel. 

2. En la lista desplegable aparece la opción de Reporte resumido que es la 

única forma de exportar el reporte. Da clic en Exportar. 

 

Imagen 326: Exportar reporte resumido de utilidad anualizada por cliente a Excel. 

3. Elige la ruta de guardado, el nombre para el archivo y da clic en Guardar. 
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Imagen 327: Guardar archivo de Excel. 
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El detalle de este reporte permite ver a los productos que compraron los clientes y 

los documentos que contienen dichas compras. Para generarlo: 

1. Da doble clic en algún importe del reporte, se abrirá la ventana Detalle de 

operaciones con las pestañas de Productos y Documentos. 

 

Imagen 328: Seleccionar detalle de reporte utilidad anualizada por cliente. 

 La opción Productos mostrará una ventana con los productos comprados 

por el cliente que generaron dicha utilidad. 
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Imagen 329: Detalle del reporte utilidad anualizada por cliente. 

Además al hacer doble clic en alguno de los productos, podrás ver los diferentes 

documentos del cliente donde se vendió el producto. 

 

Imagen 330: Detalle del reporte c utilidad anualizada por cliente por producto - documento. 

Y nuevamente al dar doble clic sobre cualquier renglón, verás los movimientos del 

documento de ese cliente. 
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Imagen 331: Movimientos del documento reporte utilidad anualizada por cliente. 

 La opción Documentos mostrará todos los documentos generados a dicho 

cliente que generan esa utilidad para la empresa.  

 

Imagen 332: Detalle del reporte por documento. 

Al dar doble clic sobre cualquier documento del listado, verás los movimientos de 

este. Se incluyen diferentes pestañas para ver la información del documento a más 

detalle, tal cual lo hace Comercial Premium. 

 

Imagen 333: Movimientos del documento del cliente en reporte utilidad anualizada por cliente. 

NOTA: En caso que el usuario no tenga permisos de utilidad en comercial 

Premium, al generar los reportes se quitan las columnas importe costo, 

utilidad y margen.  
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2. Todos estos detalles del reporte de utilidad por cliente anual los puedes 

exportar a Excel, dando clic en Exportar documentos. 

 

Imagen 334: Exportar detalle de cliente utilidad anualizada por cliente a Excel. 

3. Elige la ruta de guardado, el nombre del archivo y da clic en Guardar. 

 

Imagen 335: Guardar detalle de utilidad anualizada por cliente. 

Se generará el reporte en formato de tabla, donde se muestran la misma 

información que el reporte del sistema.  
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Imagen 336: reporte de utilidad anualizada por cliente en Excel. 
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Este reporte te brinda información sobre las compras realizadas en un rango de 

fechas. Dependiendo de las opciones que elijas, es como verás la información. Es 

bastante parecido al que genera el sistema comercial Premium, con la diferencia 

que este incluye los criterios de control: lotes, series y pedimentos, además que se 

crean en menor tiempo. Para generarlo realiza el siguiente proceso: 

1. En el menú Compras, da clic en Reporte de Compras. 

  

Imagen 337: Opción reporte de compras. 

2. En la pestaña Principal, llena los filtros que pide el sistema: fecha inicial y 

fecha final. El resto de filtros estarán habilitados o deshabilitados 

dependiendo del tipo de agrupado que elijas. 

  

Imagen 338: Parámetros para generar el reporte de compras. 

3. En la pestaña Clasificadores, se cuenta con dos subpestañas: 

clasificadores de productos y clasificadores de proveedor. En la primera, 
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elige solo los clasificadores que quieres incluir en los reportes. Selecciona un 

clasificador y da clic en el botón >, sino eliges ninguno se tomarán en cuenta 

todos.  

 

Imagen 339: Clasificadores de productos para generar el reporte de compras. 

4. En la subpestaña Clasificadores proveedor repite este proceso para elegir 

los clasificadores. 

 

Imagen 340: Clasificadores de proveedor para generar el reporte de compras. 

5. En la pestaña Datos adicionales da clic en aquellos datos ya sea del 

documento o del movimiento que quieras incluir en el reporte. Se marcarán 

en azul y una palomita aquellos que seleccionaste. 
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Imagen 341: Elegir datos adicionales de documento o movimiento en el reporte. 

4. En la pestaña Conceptos elige los conceptos de compras que quieres incluir 

en los reportes. Da clic sobre un concepto y da clic en > para agregarlo. Si 

no eliges ninguno se agregarán todos. 

 

Imagen 342: Seleccionar clasificadores de compras para reporte de compras. 
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5. De regreso a la pestaña Principal, da clic en Ejecutar reporte o presiona 

la tecla F10. 

 

Imagen 343: Generar reporte de compras. 

Puedes exportar el reporte agrupado por producto o proveedor y de forma detallada 

o resumida. A continuación se explican los diferentes reportes de compras. 
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Este reporte genera una tabla de Excel con todos los productos que compraste en 

un tiempo determinado. Lo puedes generar tanto de forma resumida como 

detallada. 

 

Este reporte te mostrará, de forma resumida, las compras por cada producto en un 

tiempo determinado. 

Para generar este reporte, realiza lo siguiente:  

1. Una vez que elegiste los filtros de fechas, en Agrupado elige Producto. 

 

Imagen 344: Elegir reporte de compras agrupado por producto (a). 

2. En Forma selecciona Resumido. 

 

Imagen 345: Elegir reporte de compras en forma resumido. 

3. En Producto inicial y Producto final, da clic en F3 para elegirlos del listado 

o escribe el código y nombre del producto en el campo correspondiente. 

 

Imagen 346: Elegir producto inicial y final (h). 
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4. Da clic en ejecutar reporte o presiona la tecla F10. 

 

Imagen 347: Ejecutar reporte de compras por producto resumido. 

Verás una barra de progreso con todos los procesos que hace el sistema para 

generar el reporte. Puedes cancelar la generación de este, teniendo en cuenta que 

igual se va a generar hasta donde alcanzó a crearse previo a que lo cancelaras. 

 

Imagen 348: Cancelar reporte de compras por producto resumido. 

El reporte consultado muestra la siguiente información: 

 El código y nombre del producto. 

 Las unidades compradas. 

 La unidad de medida. 

 El precio individual del producto. 

 El precio neto total de la compra. 



Manual de usuario 

 

220  

  

 El descuento. 

 El importe del precio neto – el descuento. 

 El impuesto aplicado. 

 El importe total. 
Al final se muestran los totales de la información ya mencionada.  

 

Imagen 349: Reporte de compras resumido por producto. 

Nota: Al llegar al millón de renglones en Excel, se hace un cambio de hoja para 

continuar la generación del reporte. 

 

Este reporte te mostrará, de forma detallada, las compras por cada producto en un 

tiempo determinado. 

Para generar este reporte, realiza lo siguiente:  

1. Una vez que elegiste los filtros de fechas, en Agrupado elige Producto. 
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Imagen 350: Elegir reporte de compras agrupado por producto (b). 

2. En Forma selecciona Detallado. 

 

Imagen 351: Elegir reporte de compras por producto en forma detallado. 

3. En Producto inicial y Producto final, da clic en F3 para elegirlos del listado 

o escribe el código y nombre del producto en el campo correspondiente. 

 

Imagen 352: Elegir producto inicial y final (i). 

4. Da clic en ejecutar reporte o presiona la tecla F10. 
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Imagen 353: Ejecutar reporte de compras por producto detallado. 

Verás una barra de progreso con todos los procesos que hace el sistema para 

generar el reporte. Puedes cancelar la generación de este, teniendo en cuenta que 

igual se va a generar hasta donde alcanzó a crearse previo a que lo cancelaras. 

 

Imagen 354: Cancelar reporte de compras por producto detallado. 

El reporte consultado muestra la información del reporte de compras por producto 

resumido, además de: 

 Serie, folio y fecha del documento. 

 Código y nombre del proveedor. 

 Los totales del producto en la venta. 

Además al final muestra el total general de las compras. 
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Imagen 355: Reporte de compras por producto detallado. 

Además muestra: 

 Pedimentos, fecha de pedimentos, numero aduanal, aduana, clave SAT y 

tipo de cambio (aparecerá vacío si el producto no contiene esta información). 

Al menos un producto debe contener pedimento, lote o serie para que 

aparezcan las columnas de pedimentos, lotes o series. Si ningún producto 

del listado tiene este dato, no se mostrarán las columnas. 

 

Imagen 356: Información extra del reporte de compras por producto detallado. 

Nota: Al llegar al millón de renglones en Excel, se hace un cambio de hoja para 

continuar la generación del reporte. 
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Este reporte genera una tabla de Excel con todos los proveedores a los que les 

compraste en un tiempo determinado. Lo puedes generar tanto de forma resumida 

como detallada. 

 

Este reporte te mostrará, de forma resumida, las compras agrupadas por cada 

proveedor en un tiempo determinado. 

Para generar este reporte, realiza lo siguiente:  

1. Una vez que elegiste los filtros de fechas, en Agrupado elige Proveedor. 

  

Imagen 357: Elegir reporte de compras agrupado por proveedor (a). 

2. En Forma selecciona Resumido. 

 

Imagen 358: Elegir reporte de compras en forma resumido. 

3. En Producto inicial y Producto final, da clic en F3 para elegirlos del listado 

o escribe el código y nombre del producto en el campo correspondiente. 

 

Imagen 359: Elegir producto inicial y final (j). 
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4. Se habilitarán los campos proveedor inicial y proveedor final. Da clic en 

F3 para elegirlos del listado o bien, escribe su nombre o código en el campo 

correspondiente. 

 

Imagen 360: Elegir proveedor inicial y final (a). 

5. Da clic en ejecutar reporte o presiona la tecla F10. 

 

Imagen 361: Ejecutar reporte de compras por proveedor resumido. 

Verás una barra de progreso con todos los procesos que hace el sistema para 

generar el reporte. Puedes cancelar la generación de este, teniendo en cuenta que 

igual se va a generar hasta donde alcanzó a crearse previo a que lo cancelaras. 
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Imagen 362: Cancelar reporte de compras por proveedor resumido. 

El reporte consultado muestra la siguiente información: 

 El código y nombre del proveedor. 

 Las unidades compradas. 

 El precio neto. 

 El descuento. 

 El importe del precio neto – el descuento. 

 El impuesto aplicado. 

 El importe total. 
Al final se muestran los totales de la información ya mencionada. 

 

Imagen 363: Reporte de compras por proveedor resumido. 

Nota: Al llegar al millón de renglones en Excel, se hace un cambio de hoja para 

continuar la generación del reporte. 

 

Este reporte te mostrará, de forma detallada, las compras por cada proveedor en un 

tiempo determinado. 

Para generar este reporte, realiza lo siguiente:  



Manual de usuario 

 

227  

  

1. Una vez que elegiste los filtros de fechas, en Agrupado elige Proveedor. 

  

Imagen 364: Elegir reporte compras agrupado por proveedor (b). 

2. En Forma selecciona Detallado. 

 

Imagen 365: Elegir reporte de compras por proveedor en forma detallado. 

3. En Producto inicial y Producto final, da clic en F3 para elegirlos del listado 

o escribe el código y nombre del producto en el campo correspondiente. 

 

Imagen 366: Elegir producto inicial y final (k). 

4. Se habilitarán los campos proveedor inicial y proveedor final. Da clic en 

F3 para elegirlos del listado o bien, escribe su nombre o código en el campo 

correspondiente. 

 

Imagen 367: Elegir proveedor inicial y final (b). 

5. Da clic en ejecutar reporte o presiona la tecla F10. 
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Imagen 368: Ejecutar reporte de compras por proveedor detallado. 

Verás una barra de progreso con todos los procesos que hace el sistema para 

generar el reporte. Puedes cancelar la generación de este, teniendo en cuenta que 

igual se va a generar hasta donde alcanzó a crearse previo a que lo cancelaras. 

 

Imagen 369: Cancelar reporte de compras por proveedor detallado. 

El reporte consultado muestra la información de su versión resumida, además de: 

 Serie, folio y fecha del documento. 

 Código y nombre del producto. 

 Total de la compra del proveedor. 

 El total general. 
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Imagen 370: Reporte de compras por proveedor detallado. 

Además muestra: 

 Pedimentos, fecha de pedimentos, numero aduanal, aduana, clave SAT y 

tipo de cambio (aparecerá vacío si el producto no contiene esta información). 

Al menos un producto debe contener pedimento, lote o serie para que 

aparezcan las columnas de pedimentos, lotes o series. Si ningún producto 

del listado tiene este dato, no se mostrarán las columnas. 

 

Imagen 371: Información extra del reporte de compras por proveedor detallado. 

Nota: Al llegar al millón de renglones en Excel, se hace un cambio de hoja para 

continuar la generación del reporte. 
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Este reporte se basa en el reporte de ventas de comercial Premium, pero varía en 

que cuenta con diferentes filtros, además que se genera mucho más rápido, 

optimizando los recursos del equipo de cómputo. Adicionalmente puedes ver los 

criterios de control: lotes, series y pedimentos.  

Este reporte te brinda información sobre las ventas realizadas en un rango de 

fechas. Dependiendo de las opciones que elijas, es como verás la información. Para 

generarlo realiza el siguiente proceso: 

1. En el menú Ventas, da clic en Reporte de Ventas. 

 

 

Imagen 372: Opción reporte de ventas. 

2. En la pestaña Principal, llena los filtros que pide el sistema: fecha inicial y 

fecha final. El resto de filtros estarán habilitados o deshabilitados 

dependiendo del tipo de agrupado que elijas. 
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Imagen 373: Parámetros para generar el reporte de ventas. 

3. En la pestaña Clasificadores, cuentas con tres subpestañas: 

Clasificadores productos, clasificadores cliente y clasificadores agente. 

En cada una de ellas elige los clasificadores que quieres incluir en los 

reportes. Selecciona un clasificador y da clic en el botón >. Si no eliges 

ninguno, se incluirán todos.  
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Imagen 374: Clasificadores para generar el reporte de ventas. 

4. En la pestaña Datos adicionales, cuenta con dos columnas: datos 

adicionales de documento y datos adicionales de movimiento. En cada 

una de ellas da clic sobre los datos del movimiento o documento que deseas 

se incluya en tu reporte. Se marcarán con una palomina y en color azul 

aquellos que hayas elegido. 
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Imagen 375: Elegir datos adicionales para el reporte de ventas. 

6. En la pestaña Conceptos elige los conceptos de ventas que quieres incluir 

en los reportes. Da clic sobre un concepto y da clic en > para agregarlo. Si 

no eliges ninguno se agregarán todos. 

 

Imagen 376: Seleccionar conceptos en reporte de ventas. 
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7. En la pestaña Almacenes, puedes seleccionar de cuales almacenes se 

generará el reporte. Da doble clic sobre los almacenes que quieres incluir. 

Sino eliges ninguno se considerarán todos. 

 

Imagen 377: Seleccionar almacenes reporte de ventas. 

8. De regreso a la pestaña Principal, da clic en ejecutar reporte o presiona 

la tecla F10. 
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Imagen 378: Generar reporte de ventas. 
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Este reporte genera una tabla de Excel con todos los productos que vendiste en un 

tiempo determinado. Lo puedes generar tanto de forma resumida como detallada. 

 

Este reporte te mostrará, de forma resumida, las ventas por cada producto en un 

tiempo determinado. 

Para generar este reporte, realiza lo siguiente:  

1. Una vez que elegiste los filtros de fechas, en Agrupado elige Producto. 

 

Imagen 379: Elegir reporte de ventas agrupado por producto (a). 

2. En Forma selecciona Resumido. 

 

Imagen 380: Elegir reporte de ventas en forma resumido (a). 

3. En Producto inicial y Producto final, da clic en F3 para elegirlos del listado 

o escribe el código y nombre del producto en el campo correspondiente. 

 

Imagen 381: Elegir producto inicial y final (b). 

4. Da clic en ejecutar reporte o presiona la tecla F10. 
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Imagen 382: Generar reporte de ventas por producto resumido. 

Verás una barra de progreso con todos los procesos que hace el sistema para 

generar el reporte. Puedes cancelar la generación de este, teniendo en cuenta que 

igual se va a generar hasta donde alcanzó a crearse previo a que lo cancelaras. 

 

Imagen 383: Cancelar reporte de ventas por producto resumido. 

El reporte consultado muestra la siguiente información: 

 El código y nombre del producto. 

 Las unidades vendidas. 

 La unidad de medida. 

 El precio individual del producto. 

 El precio neto total de la venta. 

 El descuento. 

 El importe del precio neto – el descuento. 

 El impuesto aplicado. 

 El importe total. 
Al final se muestran los totales de la información ya mencionada. 
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Imagen 384: Reporte de ventas por producto resumido. 

Se crean renglones diferentes del mismo producto cuando este se vendió a 

diferentes precios.  

Nota: Al llegar al millón de renglones en Excel, se hace un cambio de hoja para 

continuar la generación del reporte. 
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Este reporte te mostrará, de forma detallada, las ventas por cada producto en un 

tiempo determinado. 

Para generar este reporte, realiza lo siguiente:  

1. Una vez que elegiste los filtros de fechas, en Agrupado elige Producto. 

 

Imagen 385: Elegir reporte de ventas agrupado por producto (b). 

2. En Forma selecciona Detallado. 

 

Imagen 386: Elegir reporte de ventas en forma detallado (a). 

3. En Producto inicial y Producto final, da clic en F3 para elegirlos del listado 

o escribe el código y nombre del producto en el campo correspondiente. 

 

Imagen 387: Elegir producto inicial y final (c). 

4. Da clic en ejecutar reporte o presiona la tecla F10. 
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Imagen 388: Generar reporte de ventas por producto detallado. 

 

Imagen 389: Cancelar reporte de ventas por producto detallado. 

El reporte consultado muestra la información del reporte de ventas por producto 

resumido, además de: 

 Serie, folio y fecha del documento. 

 Código y nombre del cliente. 

 Código y nombre del agente. 

 Los totales del producto en la venta con características. 

 Unidades de las características. 
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Imagen 390: Reporte de ventas por producto detallado. 

Además muestra: 

 Pedimentos, fecha de pedimentos, numero aduanal, aduana, clave SAT y 

tipo de cambio (aparecerá vacío si el producto no contiene esta información). 

Al menos un producto debe contener pedimento, lote,  o serie para que 

aparezcan las columnas de pedimentos, lotes o series. Si ningún producto 

del listado tiene este dato, no se mostrarán las columnas. 

 

Imagen 391: Información extra del reporte de ventas por producto detallado 

Nota: Al llegar al millón de renglones en Excel, se hace un cambio de hoja para 

continuar la generación del reporte. 
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Este reporte te mostrará, de forma resumida, las ventas por cada agente en un 

tiempo determinado. 

Para generar este reporte, realiza lo siguiente:  

1. Una vez que elegiste los filtros de fechas, en Agrupado elige Cliente. 

 

  

Imagen 392: Elegir reporte de ventas agrupado por agente (a). 

2. En Forma selecciona Resumido. 

 

Imagen 393: Elegir reporte de ventas en forma resumido (c). 

3. En Producto inicial y Producto final, da clic en F3 para elegirlos del listado 

o escribe el código y nombre del producto en el campo correspondiente. 

 

Imagen 394: Elegir producto inicial y final (f). 
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4. Se habilitarán los campos agente inicial y agente final. Da clic en F3 para 

elegirlos del listado o bien, escribe su nombre o código en el campo 

correspondiente. 

 

Imagen 395: Elegir agente inicial y final (a). 

5. Da clic en ejecutar reporte o presiona la tecla F10. 

 

Imagen 396: Generar reporte de ventas por agente resumido. 
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El reporte consultado muestra la siguiente información: 

 El código y nombre del agente. 

 El precio neto. 

 El descuento. 

 El importe del precio neto – el descuento. 

 El impuesto aplicado. 

 El importe total. 

 

Imagen 397: Reporte de ventas por agente resumido. 

Nota: Al llegar al millón de renglones en Excel, se hace un cambio de hoja para 

continuar la generación del reporte. 
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Este reporte te mostrará, de forma detallada, las ventas por cada cliente en un 

tiempo determinado. 

Para generar este reporte, realiza lo siguiente:  

1. Una vez que elegiste los filtros de fechas, en Agrupado elige Agente. 

  

Imagen 398: Elegir reporte de ventas agrupado por agente (b). 

2. En Forma selecciona Detallado. 

 

Imagen 399: Elegir reporte de ventas en forma detallado (c). 

3. En Producto inicial y Producto final, da clic en F3 para elegirlos del listado 

o escribe el código y nombre del producto en el campo correspondiente. 

 

Imagen 400: Elegir producto inicial y final (g). 
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4. Se habilitarán los campos agente inicial y agente final. Da clic en F3 para 

elegirlos del listado o bien, escribe su nombre o código en el campo 

correspondiente. 

 

 

Imagen 401: Elegir agente inicial y final (b). 

5. Da clic en ejecutar reporte o presiona la tecla F10. 

 

Imagen 402: Ejecutar reporte de ventas por agente detallado. 

El reporte consultado muestra la información del reporte resumido, además de: 

 Serie, folio y fecha del documento. 

 Código y nombre del cliente. 

 Código y nombre del producto. 

 Los totales de los productos del documento con las características. 
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Imagen 403: Reporte de ventas por agente detallado. 

Además muestra: 

 Pedimentos, fecha de pedimentos, numero aduanal, aduana, clave SAT y 

tipo de cambio (aparecerá vacío si el producto no contiene esta información). 

Al menos un producto debe contener pedimento, lote o serie para que 

aparezcan las columnas de pedimentos, lotes o series. Si ningún producto 

del listado tiene este dato, no se mostrarán las columnas. 

 

Imagen 404: Información extra de reporte de ventas por agente detallado. 

Nota: Al llegar al millón de renglones en Excel, se hace un cambio de hoja para 

continuar la generación del reporte. 
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Este reporte te mostrará, de forma resumida, las ventas por cada cliente en un 

tiempo determinado. 

Para generar este reporte, realiza lo siguiente:  

1. Una vez que elegiste los filtros de fechas, en Agrupado elige Cliente. 

  

Imagen 405: Elegir reporte de ventas agrupado por cliente (a). 

2. En Forma selecciona Resumido. 

 

Imagen 406: Elegir reporte de ventas en forma resumido (b). 

3. En Producto inicial y Producto final, da clic en F3 para elegirlos del listado 

o escribe el código y nombre del producto en el campo correspondiente. 

 

Imagen 407: Elegir producto inicial y final (d). 
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4. Se habilitarán los campos cliente inicial y cliente final. Da clic en F3 para 

elegirlos del listado o bien, escribe su nombre o código en el campo 

correspondiente. 

 

Imagen 408: Elegir cliente inicial y final (a). 

5. Da clic en ejecutar reporte o presiona la tecla F10. 

 

Imagen 409: Ejecutar reporte de ventas por cliente resumido. 

El reporte consultado muestra la siguiente información: 

 El código y nombre del cliente. 

 El precio neto. 

 El descuento. 

 El importe del precio neto – el descuento. 

 El impuesto aplicado. 
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 El importe total. 

 

Imagen 410: Reporte de ventas por cliente resumido. 

Al final se muestran los totales de la información ya mencionada.  

Nota: Al llegar al millón de renglones en Excel, se hace un cambio de hoja para 

continuar la generación del reporte. 
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Este reporte te mostrará, de forma detallada, las ventas por cada cliente en un 

tiempo determinado. 

Para generar este reporte, realiza lo siguiente:  

1. Una vez que elegiste los filtros de fechas, en Agrupado elige Cliente. 

  

Imagen 411: Elegir reporte de ventas agrupado por cliente (b). 

2. En Forma selecciona Detallado. 

 

Imagen 412: Elegir reporte de ventas en forma detallado (b). 

3. En Producto inicial y Producto final, da clic en F3 para elegirlos del listado 

o escribe el código y nombre del producto en el campo correspondiente. 

 

Imagen 413: Elegir producto inicial y final (e). 
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4. Se habilitarán los campos cliente inicial y cliente final. Da clic en F3 para 

elegirlos del listado o bien, escribe su nombre o código en el campo 

correspondiente. 

 

Imagen 414: Elegir cliente inicial y final (b). 

5. Da clic en ejecutar reporte o presiona la tecla F10. 

 

Imagen 415: Generar reporte de ventas por cliente detallado. 

El reporte consultado muestra la información del reporte resumido, además de: 

 Serie, folio y fecha del documento. 

 Código y nombre del agente. 

 Código y nombre del producto. 
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Imagen 416: Reporte de ventas por cliente detallado. 

Al final se muestran los totales generales de la información ya mencionada.  

Además muestra: 

 Pedimentos, fecha de pedimentos, numero aduanal, aduana, clave SAT y 

tipo de cambio (aparecerá vacío si el producto no contiene esta información). 

Al menos un producto debe contener pedimento, lote con características o 

serie para que aparezcan las columnas de pedimentos, lotes o series. Si 

ningún producto del listado tiene este dato, no se mostrarán las columnas. 

 

Imagen 417: Información extra del reporte de ventas por cliente detallado 

Nota: Al llegar al millón de renglones en Excel, se hace un cambio de hoja para 

continuar la generación del reporte. 

 

 

 

 

 

 

 

 



Manual de usuario 

 

254  

  

 

El modo tabla permite considerar todos los filtros de las búsquedas: producto, 

agente y cliente para filtrar los datos si así se requiere. Además puedes ver todos 

los clasificadores en diferentes columnas. 

Para generarlo: 

1. En la pestaña Principal activa la opción Modo tabla.  

Por defecto se activarán todos los filtros existentes y además las casillas, Incluir 

clasificador de Agente, Incluir clasificador de Cliente e Incluir clasificador de 

Producto. 

 

Imagen 418: Agrupado en modo tabla. 

 Si deseas quitar los filtros de cliente y agente, da clic en la casilla Activar 

todos los filtros. 
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Imagen 419: Quitar filtros. 

la casilla Activar todos los filtros se encuentra activa, así como incluir columnas 

de clasificadores por cada caso de casilla activa “Incluir Clasificador de Agente”, 

“Incluir Clasificador de Cliente”, “Incluir Clasificador de producto”. 

 Si quieres quitar columnas de algún clasificador, desactiva la casilla 

correspondiente. 

 

Imagen 420: Quitar columna de clasificador de producto. 

2. Una vez que ya terminaste de elegir los clasificadores, datos adicionales, los 

diferentes conceptos y almacenes, Ejecutar reporte. 
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El reporte muestra: 

 La fecha, serie y folio del documento. 

 Los datos adicionales seleccionados del documento. 

 La información de agente, cliente y producto, siempre que hayas activado 

esos filtros. 

 El nombre del producto. 

 Los datos adicionales seleccionados del movimiento. 

 Las unidades vendidas. 

 La unidad de medida. 

 El precio. 

 El monto neto. 

 El importe de descuento. 

 El importe neto menos el descuento. 

 El monto del impuesto. 

 El total del movimiento. 

 Los lotes con características. 
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 Las unidades de características. 

 La fecha de caducidad. 

 Los clasificadores que hayas elegido de productos, clientes o agentes. 

Al final se muestran los totales generales de la información ya mencionada.  

Además muestra: 

 Pedimentos, fecha de pedimentos, numero aduanal, aduana, clave SAT y 

tipo de cambio (aparecerá vacío si el producto no contiene esta información). 

Al menos un producto debe contener pedimento, lote con características o 

serie para que aparezcan las columnas de pedimentos, lotes o series. Si 

ningún producto del listado tiene este dato, no se mostrarán las columnas. 

 

 

Imagen 421: Reporte de ventas modo tabla. 
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Con este reporte, puedes ver las ventas de tus productos por cada uno de tus 

almacenes. Adicionalmente se muestra la cantidad del producto y el porcentaje de 

las ventas que representa el producto en tu almacén. Por ejemplo, si tienes el mismo 

producto en dos almacenes, la suma de su porcentaje de ventas debe dar el 100%. 

Para generarlo: 

1. En el menú Ventas elige ventas por almacén. 

 

Imagen 422: Opción ventas por almacén. 

2. En Producto inicial y producto final, elige el rango de productos para 

generar el reporte. Puedes escribir su código o nombre o bien, seleccionarlo 

del listado que aparece al hacer clic en el botón F3. 

 

Imagen 423: Elegir rango de productos. 

3. En Clasificadores, da clic para seleccionar los clasificadores que incluirás 

en el reporte. 

 

Imagen 424: Elegir clasificadores. 
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4. Por defecto se incluirán todos, pero si quieres que solo aparezcan algunos 

en específico da clic sobre él y luego en el botón >.  

 

Imagen 425: Seleccionar clasificaciones de productos. 

5. Luego da clic en Aceptar. 



Manual de usuario 

 

260  

  

 

Imagen 426: Clasificadores para lista de precios. 

6. En la opción Almacenes, da clic si quieres que solo aparezcan ciertos 

almacenes, activando la casilla correspondiente a la lista y da clic en 

Aceptar. 

 

 

Imagen 427: Seleccionar almacenes. 

7. En Fecha inicial y Fecha final, da clic en el calendario para elegirla o bien 

escríbela en el campo de texto de forma manual. 

 

Imagen 428: Elegir fecha inicial y fecha final. 

8. En la lista desplegable Representación elige como deseas verlo: si en 

importes o unidades. 
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 Si eliges en importes, el reporte mostrará la existencia del producto por el 

total del importe de su existencia, por lo que no verás cuantas unidades 

tienes del producto en el almacén. 

 Si eliges en unidades, verás la existencia actual del producto en tu almacén. 

 

Imagen 429: Representación del reporte de venta por almacén. 

9. En la lista desplegable Tipo de producto puedes elegir cuales ver, ya sea 

todos, paquetes, servicios, productos o productos y paquetes. 

 

Imagen 430: elegir tipos de productos para el reporte. 

 Si deseas incluir los descuentos del producto activa la casilla Incluir 

descuentos. Estará deshabilitada si elegiste la representación en unidades. 

 

10. Da clic en Calcular.  
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Imagen 431: Calcular reporte por almacén. 

11. Comenzará el proceso de creación del reporte, verás este mismo en una 

barra en la parte inferior. Si deseas detener el reporte da clic en Cancelar 

calcular.  

 

Imagen 432: Cancelar reporte. 

El reporte en su representación en importe muestra: 

 El código y nombre del producto. 

 La existencia en importe por cada almacén. 

 El porcentaje de venta total por cada almacén. 

 El importe total.  
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Imagen 433: Resultado del reporte de ventas por almacén. 

 

1. Para exportar el reporte a Excel, da clic en Exportar Excel. 

 

Imagen 434: Exportar lista de precios a Excel. 

Puedes cancelar el Excel en la opción que se muestra: 

 

Imagen 435: Cancelar reporte en Excel. 

El reporte se verá igual que en el sistema, solo que se creará por defecto el filtro de 

los encabezados de la tabla. 
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Imagen 436: Lista de precios en Excel. 

 

Este reporte permite generar una gráfica del pastel, en específico del top 10 de las 

ventas de cada uno de los almacenes seleccionados. Para graficarlo:  

1. Da clic en Graficas. 

 

Imagen 437: Crear gráficas de top ventas. 

En caso de que tengas almacenes en tu reporte sin ventas, el sistema te lo indicará 

y los omitirá de las gráficas: 
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Imagen 438: Almacenes sin ventas. 

Se generará el reporte en otra ventana, con el top de tus 10 productos más 

vendidos. Al pasar el mouse sobre alguna de las barras, podrás ver el importe de 

venta o las unidades vendidas. 

 

Imagen 439: Top de productos de almacén. 

 Si quieres crear un PDF de tu gráfica da clic en Exportar. 

 

Imagen 440: Exportar top de ventas. 
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2. Al guardar el reporte en tus archivos, de la lista desplegable, deberás elegir 

la orientación del reporte: vertical u horizontal y da clic en Aceptar. 

 

Imagen 441: Orientación del reporte lista de precios a PDF. 

El reporte será igual a como se muestra en el sistema. 

 

Imagen 442: Top productos en almacén en PDF. 

Y en una segunda hoja se crea una tabla de datos, que incluye la información que 

toma el sistema para generar la gráfica. 
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Imagen 443: Información gráfica de top. 
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Este reporte permite visualizar las diez listas de precios de cada producto que 

tengas definidas en Comercial Premium. Puedes incluir el IVA e IEPS, así como 

definir la base del cálculo y donde va a tomar el impuesto. Para generarlo: 

12. Desde el menú Ventas, elige Lista de precios. 

 

Imagen 444: Opción lista de precios. 

13. En Producto inicial y producto final, elige el rango de productos para 

generar el reporte. Puedes escribir su código o nombre o bien, seleccionarlo 

del listado que aparece al hacer clic en el botón F3. 

 

Imagen 445: Elegir rango de productos. 

14. Activa las casillas Incluir I.E.P.S. E Incluir I.V.A. si requieres que estos 

impuestos se incluyan en el reporte. Asimismo elige la base de cálculo de 

cada una y en donde buscará el valor (como en Comercial Premium.) 

NOTA: En caso que tu empresa tenga configurada el IVA incluido en los 

precios, estas opciones aparecerán deshabilitadas.  

 

Imagen 446: Selección de incluir impuestos en reporte. 
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15. En Clasificadores, da clic para seleccionar los clasificadores que incluirás 

en el reporte. 

 

Imagen 447: Elegir clasificadores. 

16. Por defecto se incluirán todos, pero si quieres que solo aparezcan algunos 

en específico da clic sobre él y luego en el botón >.  

 

Imagen 448: Seleccionar clasificaciones de productos. 

17. Luego da clic en Aceptar. 
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Imagen 449: Clasificadores para lista de precios. 

18. En la opción lista de precios, da clic si quieres que solo aparezcan ciertas 

listas, activando la casilla correspondiente a la lista y da clic en Guardar. 

 

Imagen 450: Seleccionar listas de precios. 

19. Da clic en Calcular.  

 

Imagen 451: Calcular lista de precios. 

20. Comenzará el proceso de creación del reporte, verás este mismo en una 

barra en la parte inferior. Si deseas detener el reporte da clic en Cancelar 

calcular.  
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Imagen 452: Cancelar lista de precios. 

El reporte muestra: 

 El código y nombre del producto. 

 Las listas de precios de cada uno. 

 

Imagen 453: Resultado de la lista de precios. 

21. Para exportar el reporte a Excel, da clic en Exportar Excel. 

 

Imagen 454: Exportar lista de precios a Excel. 
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Puedes cancelar el Excel en la opción que se muestra: 

 

Imagen 455: Cancelar lista de precios en Excel. 

El reporte se verá igual que en el sistema. 

 

Imagen 456: Lista de precios en Excel. 

22. Para crear un PDF, da clic en Exportar PDF. 

 

Imagen 457: Crear PDF de lista de precios. 

23. De la lista desplegable, deberás elegir la orientación del reporte: vertical u 

horizontal y da clic en Aceptar. 
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Imagen 458: Orientación del reporte lista de precios a PDF. 

Puedes cancelar el PDF en la opción que se muestra: 

 

El reporte será igual a como se muestra en el sistema. 

 

Imagen 459: Lista de precios en PDF. 
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Este reporte permite visualizar las ventas de un día en específico por forma de pago. 

Para generarlo: 

1. En el menú Ventas da clic en Ventas del día. 

 

Imagen 460: Opción ventas del día. 

2. En el campo Fecha del reporte elige el día que deseas consultar, 

escribiendo manualmente la fecha o bien, seleccionando una desde el ícono 

de calendario. 

 

 

Imagen 461: Elegir fecha del reporte. 

3. En el lado derecho, elige los diferentes conceptos que quieres incluya el 

reporte, da doble clic sobre uno de ellos para elegirlo y repite el proceso para 

todos los conceptos que quieras. 
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Imagen 462: Elegir conceptos para el reporte. 

4. Pasaran al lado derecho cuando los hayas elegido, si quieres quitar un 

concepto da doble clic sobre él para regresarlo nuevamente a la izquierda. Si 

deseas todos los conceptos da clic en >> o quitar todos clic en <<. 

 

Imagen 463: Quitar todos o incluir todos. 

5. En la lista desplegable Forma de exportación elige si deseas que el reporte 

se exporte en PDF o Excel y da clic en Ejecutar reporte. 

 

Imagen 464: Ejecutar reporte ventas del día. 

6. Elige la ruta de guardado, el nombre y da clic en Guardar. 
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Imagen 465: Guardar reporte ventas del día. 

El reporte generado muestra lo siguiente: 

 El nombre de la empresa, del reporte y la fecha. 

 Columnas con el nombre del concepto, los importes por el total de la venta y 

por cada una de la formas de pago. 

NOTA: Se muestran los montos de ingreso, donde solo se consideran las 

facturas de crédito o contado que estén completamente pagadas. 

En el caso que exportes el reporte en PDF no se mostrarán los conceptos que 

tengan importes ceros en todas las formas de pago. 

 

Imagen 466: Reporte en PDF. 
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Imagen 467: reporte en Excel. 
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En este menú, se tienen dos reportes: cobranza del periodo y pronóstico de 

cobranza. A continuación se explican cada uno de ellos. 

 

Este reporte genera una tabla con la información de los documentos creados a los 

clientes, eligiendo el rango de fechas en que se creó el documento, mostrando el 

listado de estos indicando sus fechas de vencimiento, sus abonos y el saldo 

pendiente. 

Para generarlo realiza lo siguiente: 

1. Da clic en el menú Cobranza y elige Cobranza del periodo. 

 

Imagen 468: Opción cobranza del periodo. 

2. En Cliente inicial y Cliente final, da clic en F3 para elegirlos del listado o 

escribe el código y nombre del producto en el campo correspondiente. 

 

Imagen 469: Elegir clientes en la cobranza del periodo. 

3. Elige el rango de tiempo en Fecha inicial y fecha final escribiéndolas en el 

campo correspondiente o seleccionándolas del calendario. 
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Imagen 470: Elegir rango de fechas en la cobranza del periodo. 

4. Da clic en Clasificadores y elige solo aquellos que quieras se incluyan en el 

reporte. Da clic en el clasificador y luego en > sino eliges ninguno se incluirán 

todos. Luego da clic en Aceptar. 

 

Imagen 471: Elegir clasificadores en la cobranza del periodo. 

6. Da clic en Conceptos y elige los que deseas incluir del listado, marcando su 

casilla correspondiente y da clic en Aceptar. 
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Imagen 472: Elegir conceptos de la cobranza del periodo. 

7. Para generarlo presiona el botón Calcular. 

 

Imagen 473: Calcular cobranza del periodo. 

El reporte muestra una tabla con todos los documentos creados a clientes en el 

rango de fechas seleccionado, mostrando a detalle: 

 El código y la razón social del cliente. 

 El código y nombre del agente. 

 La fecha, serie y folio del documento. 

 Su fecha de vencimiento. 

 El importe total del documento, el importe abonado y el saldo pendiente. 

 En el pie de página se muestra el total de registros, el importe total de los 

documentos, el importe total de los abonos y el total del saldo pendiente. 
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Imagen 474: Cobranza del periodo. 

 Si das clic en alguno de los resultados del reporte, verás la ventana Detalle 

documento, con todos los movimientos de este documento y diferentes 

pestañas con más información, tal cual aparecen en Comercial Premium. 

 

Imagen 475: Detalle de los documentos de cobranza. 

8. Da clic en Exportar Excel. 
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Imagen 476: Exportar cobranza del periodo. 

9. Elige la ruta de guardado, el nombre y da clic en Guardar. 

 

Imagen 477: Guardar cobranza del periodo. 

El reporte se generará tal cual aparece en el sistema. 
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Imagen 478: Reporte de cobranza del periodo en Excel. 

 

Mediante una fecha de corte, se muestra el pronóstico de cobranza en base a un 

rango de cobranza establecido. Este reporte se genera directamente en formato de 

Excel. Para generarlo realiza el siguiente proceso: 

1. Desde el menú Cobranza, elige Pronóstico de cobranza. 

 

 

Imagen 479: Opción Pronóstico de cobranza. 

2. En la pestaña principal, elige una fecha de corte. 
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Imagen 480: Elegir fecha de corte. 

3. En Cliente Inicial y Cliente Final, elige el rango de clientes que deseas 

pronosticar, capturando su código o nombre en el campo correspondiente o 

bien, tecleando F3 y eligiéndolo del listado.  

 

Imagen 481: Elegir pronóstico rango de clientes. 

4. En Rango captura los días que el sistema considerará para agrupar los 

documentos vencidos. Si capturas por ejemplo 15, se hará un rango de 15 

días en 15 días y dependiendo de la fecha de corte, se indicará si está a x 

días de vencido. 
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Imagen 482: Elegir rango para el pronóstico de cobranza. 

En la parte central de la ventana, se cuenta con el listado de documentos que se 

consideran en el reporte. Por defecto el sistema considera todos. 

5. Del listado de documentos, elige aquellos que deseas se consideren para el 

reporte, da clic en alguno de ellos y luego en el botón de Mayor que para 

solo incluir esos documentos en el reporte. También puedes hacer doble clic 

sobre ellos. 

 

Imagen 483: Elegir documentos para el pronóstico de cobranza. 
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6. En la pestaña Clasificadores,  elige solo aquellos que quieras se incluyan 

en el reporte. Da clic en el clasificador y luego en > sino eliges ninguno se 

incluirán todos.  

 

Imagen 484: Elegir clasificadores para el pronóstico. 

7. De regreso en la pestaña Principal¸ da clic en Exportar. 

 

Imagen 485: Exportar pronóstico de cobranza. 

8. Elige la ruta de guardado, el nombre del archivo y da clic en Guardar. 
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Imagen 486: Guardar pronóstico de cobranza. 

El reporte generado mostrará como títulos, los filtros que aplicaste en el sistema y 

creará una tabla por cada rango enlistando los documentos que entran en cada uno 

que están vencidos. Por ejemplo, al capturar un rango de 15, el sistema en este 

caso creó 3 tablas: 30 a 16 días vencido, 45 a 31 días vencidos y más de 46 días 

vencidos. 

 En cada tabla verás: 

 El código y razón social del cliente. 

 La fecha, serie y folio del documento. 

 La fecha de vencimiento. 

 El monto total del documento. 

 El saldo pendiente. 

 Al final de cada tabla, el total del saldo de todos los documentos y la suma 

total de su saldo pendiente. 
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Imagen 487: Pronóstico de cobranza en Excel. 
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Esta opción genera algunos de los reportes que ya incluye el sistema CONTPAQi 

Comercial Premium, con la diferencia que se generan mucho más rápido, por lo que 

no esperarás tanto tiempo. Además de que no existe límite de filas en Excel y el 

sistema no se verá afectado por la carga de información. 

 

Con este reporte, podrás conocer aquellos productos que no están 

cumpliendo con un porcentaje seleccionado de ventas, haciendo que se 

encuentren estancados. Podrás ver tanto aquellos que vendiste en un 

periodo de tiempo o a la inversa, que no hayan tenido movimientos en un 

rango de tiempo. 

Para generarlo: 

1. En el menú Inventario, da clic en Productos de baja rotación. 

 

Imagen 488: Opción productos de baja rotación. 

2. En Producto inicial y Producto final, da clic en F3 para elegirlos del listado 

o escribe el código y nombre del producto en el campo correspondiente. 

 

Imagen 489: Seleccionar productos en reporte productos de baja rotación. 
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NOTA: Solo aparecerán productos y paquetes al escribir el código o nombre 

o bien, al buscarlos desde la opción F3. 

3. Elige el rango de tiempo en Fecha inicial y fecha final escribiéndolas en el 

campo correspondiente o seleccionándolas del calendario. 

 

Imagen 490: Seleccionar rango de fechas en reporte d productos de baja rotación. 

4. Da clic en Clasificadores y elige solo aquellos que quieras se incluyan en el 

reporte. Da clic en el clasificador y luego en > sino eliges ninguno se incluirán 

todos. Luego da clic en Aceptar. 

 

Imagen 491: Elegir clasificadores de productos con baja rotación. 

2. Da clic en Almacenes y elige aquellos que quieras se consideren en el 

reporte. Da clic en la casilla de verificación correspondiente a los almacenes 

que deseas se incluyan o bien, si marcas la casilla Seleccionar Todos, se 

incluirán todos los almacenes de la lista. Luego da clic en Aceptar. 



Manual de usuario 

 

292  

  

 

Imagen 492: Seleccionar almacenes para reporte de productos de baja rotación. 

 Si activas la casilla Sin ventas, verás los productos que no presentan 

movimientos en las fechas que indicaste. 

 

Imagen 493: Ver productos con baja rotación sin ventas. 

 Si activas la casilla Con ventas, se habilitará el campo Porcentaje de ventas 

sobre existencia en donde  deberás capturar un porcentaje de ventas para 

que se muestren los productos con ventas menores al porcentaje indicado. 

Puedes incluir decimales en el porcentaje. 

 

Imagen 494: Ver productos con baja rotación con ventas. 
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 Si activas la casilla Productos con existencia, no se mostrarán los 

productos con existencias en negativo o en cero, que indicarían falta de 

existencias o negativas. 

 

Imagen 495: Activar casilla productos con existencias. 

 Si activas la casilla Incluir inactivos, verás en el reporte también los 

productos con ese estatus. 

 

Imagen 496: Activar casilla incluir inactivos. 

10. Da clic en Calcular. 

 

Imagen 497: Calcular productos de baja rotación. 

 

Al elegir ver el reporte de los productos sin ventas, se mostrará: 

 El código y nombre del producto. 

 El almacén que le corresponde. 

 La fecha de entrada del producto en el almacén. 

 La serie y folio del documento de la última compra del producto. 

 La existencia inicial. 

 La cantidad de Compras y ventas. 
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 Porcentaje de ventas sobre la existencia, aparecerá en ceros porque son 

productos sin ventas. 

 La existencia final. 

 El costo. 

 

Imagen 498: Reporte productos de baja rotación sin ventas. 

6. Exporta tu reporte a Excel, da clic en Exportar. 

 

Imagen 499: Exportar reporte productos de baja rotación sin ventas. 

7. Elige la ruta de guardado, el nombre y da clic en Exportar. 
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Imagen 500: Guardar reporte productos de baja rotación sin ventas. 

8. Verás el proceso de generación del reporte en Excel en la barra de abajo, da 

clic en Cancelar generación si deseas hacerlo y se generará el reporte hasta 

donde haya alcanzado a crearse. 

 

Imagen 501: Cancelar reporte productos de baja rotación sin ventas. 

Verás la información en Excel tal cual se ve en el sistema. 
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Imagen 502: Reporte productos de baja rotación sin ventas. 

 

Al elegir ver el reporte de los productos con ventas, se mostrará: 

 El código y nombre del producto. 

 El almacén que le corresponde. 

 La fecha de entrada del producto en el almacén. 

 La serie y folio del documento de la última compra del producto. 

 La existencia inicial. 

 La cantidad de Compras y ventas. 

 Porcentaje de ventas sobre la existencia, aparecerá en ceros porque son 

productos sin ventas. 

 La existencia final. 

 El costo. 
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Imagen 503: Reporte productos de baja rotación con ventas. 

9. Exporta tu reporte a Excel, da clic en Exportar. 

 

Imagen 504: Exportar reporte productos de baja rotación con ventas. 

10. Elige la ruta de guardado, el nombre y da clic en Exportar. 
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Imagen 505: Guardar reporte productos de baja rotación con ventas. 

11. Verás el proceso de generación del reporte en Excel en la barra de abajo, da 

clic en Cancelar generación si deseas hacerlo y se generará el reporte hasta 

donde haya alcanzado a crearse. 

 

Imagen 506: Cancelar reporte productos de baja rotación o con ventas. 

Verás la información en Excel tal cual se ve en el sistema. 

 

Imagen 507: Reporte productos de baja rotación con ventas. 
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El reporte de productos con baja rotación, incluye la visualización del detalle del 

documento de entrada. Para visualizarlo: 

1. En el reporte ya generado, da clic sobre la fila de cualquiera de los productos, 

ubicándote en la columna Fecha entrada o Ultima entrada. 

 

Imagen 508: Ver detalle de entrada. 

Aparecerá la ventana de movimientos de documento. En el encabezado verás el 

código y nombre del cliente, la serie y folio del documento así como su fecha. 

Además obtienes todos los demás productos incluidos en el documento: 

 Código y nombre del producto. 

 Unidades en el documento. 

 Los importes por ventas, descuentos, costos y utilidades. 

 El porcentaje de margen de utilidad 

 Y las unidades pendientes. 

 

Imagen 509: Detalle del documento de productos de baja rotación. 
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2. Para exportar el reporte a Excel, da clic en Exportar. 

 

Imagen 510: Exportar detalle del documento de productos de baja rotación. 

3. Elige la ruta de guardado, el nombre del archivo y da clic en Guardar. 

 

Imagen 511: Guardar detalle del documento de productos de baja rotación. 

Verás el reporte tal cual aparece en el sistema. 
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Imagen 512: Detalle del documento de productos de baja rotación en Excel. 
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Este reporte, permite conocer el inventario de aquellos productos según una fecha 

de inventario inicial y una de corte, permitiéndote conocer un punto de 

reordenamiento en referencia a los máximos y mínimos de unidades de los 

productos configurados en Comercial Premium de una forma práctica y resumida, 

útil para tomar decisiones administrativas para mantener las cantidades en un nivel 

adecuado. 

Para generarlo, realiza el siguiente proceso: 

1. En el menú Inventario elige Máximos y Mínimos. 

 

Imagen 513: Opción máximos y mínimos. 

2. En Producto inicial y producto final elígelos escribiendo el código o 

nombre en el campo correspondiente o bien, eligiéndolo del listado que 

aparece si das clic en F3. 

 

Imagen 514: Producto inicial y final del reporte máximos y mínimos. 

3. En Inventario inicial y Fecha de corte elígelas escribiendo la fecha en el 

campo correspondiente o bien, da clic en el calendario y selecciónala. 

 

Imagen 515: Selección de fechas reporte de máximos y mínimos. 
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4. En Almacén inicial y Almacén final elígelos escribiendo el código o nombre 

en el campo correspondiente o bien, eligiéndolo del listado que aparece si 

das clic en F3. 

 

Imagen 516: Almacén inicial y final del reporte máximos y mínimos 

5. En la lista desplegable Punto de re orden elige la que requieras. 

 

Imagen 517: Elegir punto de reorden reporte de máximos y mínimos. 

 

6. En la lista desplegable Productos, elige los que quieres ver: si todos, los que 

estén debajo de su stock máximo o debajo de su stock mínimo. O bien, arriba 

del mínimo pero debajo del máximo o la última opción arriba del máximo. 

 

Imagen 518: Elegir productos en reporte de máximos y mínimos. 

7. En Estado del producto, elige los productos que quieres ver, en este caso 

puedes ver aquellos productos que tengas configurado su máximo y mínimo 

en Comercial Premium, solo los que no tienes configurados o todos. 
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Imagen 519: Elegir estado del producto. 

8. Da clic en Clasificadores y elige los clasificadores de los productos que 

quieres se incluyan en el reporte, haciendo clic sobre él y luego en >. Sino 

eliges ninguno se incluirán todos. Luego da clic en Aceptar. 

 

Imagen 520: Elegir clasificadores para reporte de máximos y mínimos. 

9. Da clic en Calcular. 

 

Imagen 521: Generar reporte de inventarios máximos y mínimos. 

10. Comenzará a verse la barra de progreso del reporte, que puedes cancelar 

haciendo clic en Cancelar generación. 
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Imagen 522: Cancelar reporte de inventarios máximos y mínimos 

El reporte que se genera muestra: 

 El código y nombre del producto. 

 El almacén en el que se encuentra. 

 El inventario inicial, tomando en cuenta la fecha elegida en inventario inicial. 

 Los máximos y mínimos del producto configurados en comercial Premium. 

 La existencia final. 

 El punto de re orden. 

 El costo de reorden, correspondiente al importe del costo por comprar la 

cantidad de productos del punto de reorden. 

 Los totales del reporte: de registros encontrados, productos, de puntos de 

reorden en unidades y el costo total de los puntos de reorden. 

 

Imagen 523: Reporte de inventarios máximos y mínimos. 
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Exporta tu reporte a Excel, da clic en Exportar. 

 

Imagen 524: Exportar reporte de inventarios máximos y mínimos. 

Elige la ruta de guardado, el nombre y da clic en Exportar. 

 

Imagen 525: Guardar reporte de inventarios máximos y mínimos. 

 Verás el proceso de generación del reporte en Excel en la barra de abajo, da 

clic en Cancelar generación si deseas hacerlo y se generará el reporte hasta 

donde haya alcanzado a crearse. 
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Imagen 526: Cancelar reporte de inventarios máximos y mínimos. 

Verás la información en Excel tal cual se ve en el sistema. 

 

Imagen 527: Reporte de inventarios máximos y mínimos 
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Es igual al reporte Kárdex global y por almacén en Excel que se genera en 

CONTPAQi Comercial Premium, con la diferencia que se genera más rápido, siendo 

solo el 10% del tiempo que se tarda en crearse en comercial premium y sin límite 

de filas en las hojas de Excel. 

Para generarlo: 

1. En el menú Inventario, da clic en Kárdex global y por almacén. 

 

Imagen 528: Opción Kárdex global y por almacén. 

2. En la pestaña Principal, llena los filtros que pide el sistema: fecha inicial y 

final, producto inicial y final, elige que productos imprimir, así como el 

estado de productos y el orden de presentación.  
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Imagen 529: Filtros de Kárdex global y por almacén. 

3. En la pestaña Clasificadores, elige los clasificadores que quieres incluir en 

los reportes. Da clic sobre un clasificador y da clic en el botón >. Sino eliges 

ninguno se considerarán todos. 
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Imagen 530: Clasificadores de Kárdex global y por almacén. 

4. De regreso a la pestaña Principal, da clic en Ejecutar reporte o presiona la 

tecla F10. 

 

Imagen 531: Generar Kárdex global y por almacén. 

El reporte se genera en Excel. 



Manual de usuario 

 

311  

  

5. Elige la ruta de guardado, el nombre del archivo y haz clic en Guardar. 

 

Imagen 532: Guardar Kárdex global y por almacén. 

6. Al final verás los procesos que está haciendo el sistema para generar el 

reporte, indicativo que sigue trabajando en su creación. Puedes cancelarlo 

en el botón Cancelar generación y se creará hasta donde alcanzó a 

generarse. 

 

Imagen 533: Cancelar Kárdex global y por almacén. 
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Este tipo de kárdex englobará los productos de todos los almacenes para arrojar las 

entradas, salidas y existencias. 

Para generar este reporte, realiza lo siguiente:  

1. Una vez que elegiste los filtros anteriores, en Tipo de kárdex elige Global. 

 

Imagen 534: Tipo de kárdex global. 

2. Da clic en Ejecutar reporte o presiona la tecla F10. 
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Imagen 535: Ejecutar Kárdex global y por almacén global. 

3. Guárdalo en la ruta que prefieras. 

El reporte generado incluye la siguiente información: 

 El código, nombre, método de costeo y unidad de medida del producto. 

 La fecha, serie, folio y el concepto del documento. 

 El almacén donde se encuentra. 

 Entradas, salidas, existencias y costos en unidades. 
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 Entradas, salidas y costo total en importes. 

 El total general en unidades e importes. 

 

Imagen 536: Kárdex global y por almacén generado. 

Además muestra: 

 Pedimentos, fecha de pedimentos, numero aduanal, aduana, clave SAT y 

tipo de cambio (aparecerá vacío si el producto no contiene esta información). 

 

Imagen 537: Información extra de Kárdex global y por almacén global. 
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Este tipo de kárdex mostrará los movimientos de los productos por cada uno de los 

almacenes existentes. 

Para generar este reporte, realiza lo siguiente:  

1. Una vez que elegiste los filtros anteriores, en Tipo de kárdex elige Por 

almacén. 

  

Imagen 538: Tipo de Kárdex global y por almacén por almacén. 

2. Se habilitarán los campos Almacén inicial y almacén final. Elígelos 

escribiendo su código o nombre o bien, buscándolos del listado presionando 

F3. 

 

Imagen 539: Elegir almacenes de Kárdex global y por almacén. 

3. Da clic en Ejecutar reporte o presiona la tecla F10. 
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Imagen 540: Ejecutar Kárdex global y por almacén por almacén. 

4. Guárdalo en la ruta que prefieras. 

El reporte generado incluye la siguiente información: 

 El código, nombre, método de costeo y unidad de medida del producto. 

 El código y nombre del almacén donde se ubica el producto. 

 Fecha del movimiento. 

 La serie y folio del documento, así como el concepto. 

 Entradas, salidas, existencias y costos en unidades. 

 Entradas, salidas y costo total en importes. 
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Imagen 541: Kárdex global y por almacén por almacén generado. 

Además muestra: 

 Pedimentos, fecha de pedimentos, numero aduanal, aduana, clave SAT y 

tipo de cambio (aparecerá vacío si el producto no contiene esta información). 

 

Imagen 542: Información extra de Kárdex global y por almacén por almacén. 
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Este reporte te muestra las existencias de los almacenes. Este reporte 

Para generarlo: 

1. En el menú Inventario, da clic en Inventario actual. 

 

Imagen 543: Opción inventario actual. 

2. En la pestaña Principal, llena los filtros que pide el sistema: fecha inicial y 

final, producto inicial y final, elige que productos imprimir, así como el 

estado de productos.  
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Imagen 544: Filtros para reporte de inventario actual. 

En imprimir productos puedes elegir entre los siguientes: 

 

Imagen 545: Opciones de imprimir producto. 

3. En la pestaña Clasificadores, elige los clasificadores que quieres incluir en 

los reportes. Da clic sobre un clasificador y luego en el botón >.  
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Imagen 546: Clasificaciones de inventario actual. 

4. De regreso a la pestaña Principal, da clic en Ejecutar reporte o presiona la 

tecla F10. 

 

Imagen 547: Ejecutar reporte de inventario actual. 
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El reporte se genera en Excel. 

5. Elige la ruta de guardado, el nombre del archivo y haz clic en Guardar. 

 

Imagen 548: Guardar reporte de inventario actual. 

 

Existen dos formas de generar el reporte. La primera de ellas es el reporte de 

inventario actual global, que suma las existencias de todos los almacenes para dar 

una existencia total de los productos. 

Para generar este reporte, realiza lo siguiente:  

1. Una vez que elegiste los filtros anteriores, en Tipo de inventario elige 

Global.  

 

Imagen 549: Inventario actual global. 

2. Da clic en Ejecutar reporte o presiona la tecla F10. 
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Imagen 550: Ejecutar reporte de inventario actual global. 

3. Guárdalo en la ruta que prefieras. Verás el proceso de generación del 

reporte, da clic en Cancelar generación para detener este proceso. 

 

Imagen 551: Cancelar inventario actual global. 

El reporte generado incluye la siguiente información: 

 Código y nombre del producto. 

 Su unidad de medida. 

 El inventario inicial previo al periodo de consulta en unidades. 

 Las entradas y salidas en el rango de fechas seleccionado, en unidades. 
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 La existencia actual de acuerdo a las entradas y salidas, en unidades. 

 El inventario inicial, entradas y salidas así como el inventario inicial 

correspondientes a las columnas H, I, J y K indica dicha información pero en 

costos. 

 

Imagen 552: Inventario actual global generado. 

Además muestra: 

 Pedimentos, fecha de pedimentos, numero aduanal, aduana, clave SAT, tipo 

de cambio y estado de serie (aparecerá vacío si el producto no contiene esta 

información y debe tener al menos un producto con uno de ellos para que se 

generen las columnas). 

 

Imagen 553: Información extra inventario actual global. 

Nota: Al llegar al millón de renglones en Excel, se hace un cambio de hoja para 

continuar la generación del reporte. 
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La segunda forma en la que se genera este reporte es por almacén, que separa las 

existencias de cada uno de los almacenes. 

Para generarlo realiza lo siguiente:  

1. Una vez que elegiste los filtros anteriores, en Tipo de inventario elige Por 

almacén.  

 

Imagen 554: Inventario actual por almacén. 

2. Se habilitarán los campos Almacén inicial y almacén final. Eligelos dando 

clic en F3 o escribiendo su código o nombre en el campo de texto 

correspondiente. 

 

Imagen 555: Seleccionar almacén inicial y final reporte de inventario actual. 

3. Da clic en Ejecutar reporte o presiona la tecla F10. 
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Imagen 556: Ejecutar reporte de inventario actual por almacén. 

4. Guárdalo en la ruta que prefieras. Comenzará el proceso de generación, si 

quieres cancelarlo da clic en Cancelar generación. 

 

Imagen 557: Cancelar inventario actual por almacén. 

El reporte generado incluye la siguiente información: 

 Nombre y código del producto. 

 El código y nombre del almacén. 

Y de cada producto: 

 Nombre y código del almacén. 
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 La unidad de medida. 

 El inventario inicial previo al periodo de consulta. 

 Entradas, salidas y existencias en unidades. 

 Inventario inicial, entradas, salidas e inventario final en importe. 

 El total general, al final de la hoja de Excel. 

 

Imagen 558: Inventario actual por almacén generado. 

Además muestra: 

 Pedimentos, fecha de pedimentos, numero aduanal, aduana, clave SAT, tipo 

de cambio y estado de serie (aparecerá vacío si el producto no contiene esta 

información). 

 

Imagen 559: Información extra de inventario actual por almacén. 
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Este reporte, a diferencia del inventario actual por almacén, muestra las existencias 

detalladas de cada uno de los almacenes, ya que incluye los métodos de costeo y 

una sección de revaluación que se explicará a detalle más adelante.   

1. Para generarlo en el menú Inventario, da clic en Inventario actual del 

almacén. 

 

Imagen 560: Opción inventario actual del almacén. 

2. Llena los filtros que solicita la pestaña Principal: fecha inicial y final, de qué 

almacenes quieres que se genere y el rango de productos a consultar. 

 

3. En la lista desplegable Imprimir productos elige si requieres todos, solo con 

movimientos, solo con existencias; así como en método de costeo elige cuál 

quieres consultar. 

 

Imagen 561: Elegir impresión de productos y método de costeo. 
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4. En Estado del producto selecciona si deseas que se muestren todos, solo 

los activos o los inactivos; en la lista desplegable Unidad selecciona la que 

deseas se tome en cuenta. 

 En caso que elijas Unidad equivalente, se activará la lista desplegable 

Selección de unidad, para que elijas una en específico. 

 

Imagen 562: Seleccionar estado y unidades del producto. 

5. En la pestaña Clasificadores, elige los clasificadores que quieres incluir en 

los reportes. Da clic sobre un clasificador y luego en el botón >.  

 

Imagen 563: Clasificaciones de inventario actual del almacén. 

6. De regreso a la pestaña Principal, da clic en Ejecutar reporte o presiona la 

tecla F10. 
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Imagen 564: Ejecutar reporte inventario actual del almacén. 

El reporte generado es bastante parecido al reporte de inventario actual, solo que 

la forma en que se genera es por cada uno de los almacenes que se hayan elegido: 

 Código y nombre del producto, así como su método de costeo. 

 La sección de montos en unidades del inventario inicial, salidas y existencias. 

 La sección del inventario en importes con el inventario inicial, las entradas y 

las salidas. 

 La sección de revaluación, donde se muestra el importe del costo total, el 

definido por el usuario y el total del costo (multiplicación de la existencia por 

el costo definido por el usuario. 
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Imagen 565: Reporte de inventario actual del almacén en Excel. 

La última columna, de Error, sirve para identificar errores en las existencias o costos 

de los productos, donde el significado de cada número de error que aparecerá en 

dicha columna en caso de existir, podrás verlo al final del reporte, así como las 

recomendaciones que puedes seguir para solucionar cada uno de los errores. 

 

Imagen 566: Listado de errores. 
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En este menú, se encuentran cinco reportes de análisis para llevar un mejor control 

de tus clientes, productos y agentes. A continuación se explican cada uno de ellos. 

 

Este reporte genera un análisis con el comportamiento del pago de uno o más 

clientes. Hace un análisis similar al análisis de cliente que se ve desde el reporte 

Indicadores de cobranza al hacer clic en los conceptos de la gráfica Clientes con 

mayor saldo vencido.  

La diferencia está en que este reporte genera una tabla con la información del 

comportamiento de pago de todos los clientes elegidos en el filtrado, independiente 

de que tengan saldo pendiente.  

Para consultarlo realiza el siguiente proceso: 

1. En el menú Análisis, elige Análisis de cliente. 

 

Imagen 567: Análisis de cliente. 

2. En Cliente inicial  y  Cliente Final, ingresa el código o nombre del cliente 

que deseas consultar o bien, da clic en F3 y elígelo del listado.  

 

Imagen 568: Filtrar por clientes. 
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3. Da clic en Clasificadores y selecciona los clasificadores de clientes que 

deseas incluir. Sino eliges ninguno, se tomarán en cuentas todas. Da clic en 

>  posicionado en el que quieres para elegir solo ese clasificador y da clic en 

Aceptar. 

 

Imagen 569: Indicar clasificadores de clientes. 

 Si activas la casilla Incluir inactivos, el reporte generará el análisis también 

de los clientes con ese estatus. 

 

Imagen 570: Analizar clientes inactivos. 

4. Da clic en Buscar. 

 

Imagen 571: Generar análisis de cliente. 
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Se mostrará una tabla con el listado de los clientes con su código y razón social, su 

puntaje de comportamiento de pago, la última vez que se actualizó su 

comportamiento, los días a tiempo que ha pagado y los días moratorios. Aparecerá 

el CP Cliente en cero si nunca se ha analizado a ese cliente o si no cuenta con 

saldo pendiente. 

 

Imagen 572: Tabla análisis de cliente. 

 

El reporte por si solo muestra el comportamiento de pago de los clientes según la 

última actualización, por lo que sí es primera vez que accedes a este reporte o bien 

quieres analizar el comportamiento de los clientes nuevamente, realiza el siguiente 

proceso: 

1. Una vez consultado el reporte, da clic en Procesar clientes. 

 

Imagen 573: Procesar clientes. 

2. En Seleccionar inicio de análisis, indica si deseas consultar todos los 

documentos o bien aquellos realizados en una fecha específico. 
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Imagen 574: Seleccionar inicio de análisis 

7. En Tipo de conceptos elige una de las opciones, si contado sobre crédito, 

solo contado o solo crédito. 

 

Imagen 575: Selección de tipo de conceptos. 

8. Da clic en Conceptos y del listado, elige aquellos que deseas incluir 

marcando la casilla de verificación correspondiente y da clic en Aceptar. 
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Imagen 576: Selección de concepto para procesar clientes. 

9. En Excluir remanentes menores a captura una cantidad que se tomará en 

cuenta en el análisis que excluirá los documentos que tengan remanentes 

menores a la cantidad que captures aquí. Si se deja en cero no se excluirá 

nada. 
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Imagen 577: Capturar remanentes excluidos en el análisis. 

10. Una vez que tengas todos los filtros llenados da clic en Procesar. 

 Si deseas cancelar el análisis da clic en Cancelar. 

 

Imagen 578: Cancelar análisis del cliente. 
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La tabla del reporte de análisis actualizará su información, mostrando en la columna 

Última actualización la fecha en que se procesaron los clientes. 

 

Imagen 579: Proceso de clientes finalizado. 

 

Este reporte también permite analizar a un cliente en específico, para ello: 

1. En el reporte, da doble clic en un cliente. 

 

Imagen 580: Elegir cliente para analizar CP. 

Aparecerá la ventana de Análisis de cliente. 

El análisis del cliente muestra el comportamiento de pago del cliente, para tomar en 

cuenta si se le sigue dando crédito o se generan acciones para una cobranza 

efectiva. En el encabezado, veras el código y nombre del cliente, así como los días 

de crédito, su límite de crédito y el saldo vencido. 

 

Imagen 581: Encabezado del análisis del cliente individual. 

Cuenta con tres pestañas diferentes: Resumen, documentos con saldo e 

historial de documentos. 



Manual de usuario 

 

338  

  

 

Imagen 582: Pestaña de la ventana análisis de cliente. 

En la primera pestaña Resumen, muestra la siguiente información: 

 Por cobrar: es el pendiente de todos los documentos con saldo aún no 

vencido 

 Vencido: es el saldo vencido de los documentos del cliente 

 Vencido %: es la relación entre a cobrar y lo vencido 

 Documentos pendientes: el total de documentos con saldo pendiente que 

tiene el cliente vencido o no 

 Documentos vencidos: el total de documentos vencidos del cliente 

 Vencido %:  porcentaje de los documentos vencidos en curso 

 Documentos de ventas totales: es el número de documentos que se 

analizaron para el CP del cliente 

 Pago anticipado: el importe pagado antes de la fecha de vencimiento 

 Pago de documentos vencidos: el importe pagado después de que venció 

el documento 

 Pago adelantado:  la cantidad de días promedio que paga el cliente antes 

de la fecha de vencimientos 
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 Pago moratorio: la cantidad de días promedio que paga el cliente después 

de la fecha de vencimiento 

 CP de cliente: es el comportamiento de pago histórico, junto con la última 

vez que se actualizo. 

 

Imagen 583: Pestaña resumen del análisis del cliente individual. 

En la segunda pestaña Documentos con saldo, verás una tabla con todos los 

documentos que no han sido liquidados. 
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Imagen 584: Documentos con saldo del cliente. 

En la tercera pestaña Historial de documentos, verás todos los documentos del 

cliente. En la parte inferior contiene un paginado para un acomodo de la información 

en caso que existieran muchos documentos. Puedes seleccionar cuantos 

documentos ver en una sola página. 
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Imagen 585: Pestaña historial de documentos del cliente. 

De regreso a la pestaña Resumen, el sistema cuenta con una funcionalidad para 

obtener el Comportamiento de pago del cliente (CP de cliente). Para obtener el CP 

del cliente, primero se genera un análisis de cada documento del cliente  y después 

un promedio de todos los documentos. Hace un análisis desde el primer documento 

del cliente, sin embargo puedes elegir analizarlo desde una fecha determinada.  

2. Da clic en Analizar cliente. 
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Imagen 586: Analizar cliente. 

3. En Seleccionar inicio de análisis, indica si deseas consultar todos los 

documentos o bien aquellos realizados en una fecha específico. 

 

Imagen 587: Elegir inicio del análisis. 
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4. En Tipo de conceptos elige una de las opciones, si contado sobre crédito, 

solo contado o solo crédito. 

 

Imagen 588: Tipo de conceptos. 

5. Da clic en Conceptos y del listado, elige aquellos que deseas incluir 

marcando la casilla de verificación correspondiente y da clic en Aceptar. 

 

Imagen 589: Selección de concepto para análisis. 

6. En Excluir remanentes menores a captura una cantidad que se tomará en 

cuenta en el análisis que excluirá los documentos que tengan remanentes 
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menores a la cantidad que captures aquí. Si se deja en cero no se excluirá 

nada. 

 

Imagen 590: Capturar remanentes excluidos. 

En el campo Último análisis, te indicará la fecha en que fue el último análisis del 

cliente y en Análisis desde, toma la fecha indicada en la casilla Desde la siguiente 

vez que se hace el análisis del cliente.  

7. Una vez que tengas todos los filtros llenados da clic en Procesar. 

 Si deseas cancelar el análisis da clic en Cancelar. 
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Imagen 591: Cancelar análisis del cliente. 

 

El sistema realiza este cálculo y se obtiene como se explicó anteriormente al 

procesar los clientes, sin embargo a continuación se hace la explicación del proceso 

que hace el sistema. 

El comportamiento de pago de un cliente se calcula analizando su historial de 

pagos y cumplimiento de sus obligaciones financieras. Este análisis se basa en 

varios indicadores clave que permiten determinar si el cliente es puntual, moroso o 

riesgoso en términos de crédito. 

En el caso del sistema, considera lo siguiente: 

5. Puntualidad en los Pagos: Si el cliente paga antes, en o después de la 

fecha de vencimiento. 

6. Cumplimiento de Acuerdos: Si el cliente sigue los términos de pago 

establecidos, como pagos parciales o completos. 

7. Frecuencia de Pagos Morosos: La regularidad con la que el cliente incurre 

en pagos atrasados. 
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8. Pagos Adelantados: Incentivos por realizar pagos antes de la fecha de 

vencimiento. 

 

Para sacar el puntaje de CP de cliente, el sistema primero hace el análisis de cada 

uno de los documentos del cliente y clasifica a los abonos como pago adelantado 

(abono días antes de la fecha de vencimiento), pago puntual (abono en la fecha 

de vencimiento o pago tardío (abono días después de la fecha de 

vencimiento).  

En cada clasificación de los abonos,  se hace a su vez un análisis de abonos de un 

mismo documento, asignando un puntaje a cada abono que sumados dan como 

resultado el CP de documento.  
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Previo a obtener el CP de documento, se hace la evaluación individual de cada 

pago para clasificarlos y obtener su propio CP de pago. Dependiendo cómo se 

clasifique, se dará un bono de puntos por pago adelantado o una penalización de 

puntos por pago tardío. 

Supongamos que un documento tiene un importe total de $10,000 y el cliente realiza 

los siguientes pagos: 

 Pago 1: $3,000, 5 días antes de la fecha de vencimiento. Se clasifica como 

pago adelantado. 

 Pago 2: $4,000, en la fecha de vencimiento. Se clasifica como pago puntual. 

 Pago 3: $3,000, 10 días después de la fecha de vencimiento. Se clasifica 

como pago tardío. 

 

Cálculo del CP para cada pago: 

● Pago 1 (Adelantado):  

1. Se asignan un bono por adelantar el pago:  

Bono por Adelanto (BA) = (Días de Adelanto / Plazo del Documento) * 100 

Bono por Adelanto (BA) = (5 días / 30 días) * 100 = 16.67 puntos. 

2. Se saca el CP por pago individual: 

CP = (100 + BA) * (Importe del Pago / Importe Total del Documento) 

CP = (100 + 16.67) * ($3,000 / $10,000) = 116.67. 

● Pago 2 (Puntual): 

3. Se saca el CP por pago individual: 

CP = 100 * (Importe del Pago / Importe Total del Documento) 

CP = 100 * ($4,000 / $10,000) = 100. 

● Pago 3 (Tardío): 

8. Se asignan puntos de penalización por retraso en el pago: 
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Penalización por Retraso (PR) = (Días de Retraso / Plazo del Documento) * 

100 

Penalización por Retraso (PR) = (10 días / 30 días) * 100 = 33.33 puntos. 

9. Se obtiene el CP del pago tardío:  

CP = (100 - PR) * (Importe del Pago / Importe Total del Documento). 

CP = (100 - 33.33) * ($3,000 / $10,000) = 66.67. 

● Promedio ponderado de CP para el documento: 

10. Calcular el CP para cada pago en un mismo documento. Se obtiene un 

promedio ponderado basado en los importes pagados: 

PP pago = (CP por Pago * Importe del Pago) / Importe Total del Documento. 

PP pago 1 = (116.67 * 3000) / 10000 = 35.00 puntos 

PP pago 2 = (100 * 4000) / 10000 = 40.00 puntos. 

PP pago 3 = (66.67 * 3000) / 1000 = 20.00 puntos. 

 Calificación total del documento: 

11. Se hace el cálculo del CP total del documento. 

CP Documento = Σ PP pago. 

CP Documento = 35.00 + 40.00 + 20.00 = 95.00 puntos 

 

En el caso de que solo se tenga un documento, en CP Total del cliente sería el 

resultado del CP de ese documento. Sin embargo, en la mayoría de los escenarios 

un cliente tendrá N documentos. Por lo que para su CP Total, se calcula utilizando 

un promedio ponderado basado en los importes de cada documento: 

CP Total = [(CP Documento 1 * Importe Documento 1) + (CP Documento 2 * 

Importe Documento 2)] / (Importe Documento 1 + Importe Documento 2) 
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Nuevamente siguiendo un ejemplo de dos documentos, se obtuvieron los siguientes 

CP de cada uno de ellos: 

3. Documento 1 (Ejemplo de Pagos Mixtos): 

a. Importe Total: $10,000 

b. CP Documento 1: 93.34 puntos. 

4. Documento 2 (Ejemplo de Pagos Adelantados): 

a. Importe Total: $10,000 

b. CP Documento 2: 126.67 puntos. 

Sustituyendo los valores: 

CP Total = [(93.34 * $10,000) + (126.67 * $10,000)] / ($10,000 + $10,000) 

         = (933,400 + 1, 266,700) / 20,000 

         = 2, 200,100 / 20,000 

         = 110.01 puntos 

Por lo que el cliente al final tendrá un CP Cliente de 110.01 puntos. 

NOTA: Cuando un documento tiene saldo pendiente y se encuentra vencido 

se agrega un “abono falso” como si se hubiera pagado el día de hoy, se hace 

solo para impactar en la calificación sin embargo no se suma el importe de lo 

pagado. 

 

El sistema admite una limitación de puntos a 200, puesto que en el escenario de un 

pago del adelanto del 100% del plazo y del 100% del importe la bonificación (BA) 

origina un 100% extra al base. Sin embargo, por cada periodo de tiempo completo 

vencido, el número CP de dicho pago tendrá una penalización mayor a 100; esto 

originaría un CP de pago negativo afectando con un mayor impacto la puntuación.  

 

El sistema no tiene límite en número negativo, sin embargo la única forma de que 

un CP de cliente llegara a números negativos es por la acumulación de un 

comportamiento de pago en un tiempo excedido al doble del tiempo pactado en 
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adelante, es decir, si originalmente se debía pagar en 30 días y el cliente paga al 

día 61. 

En la siguiente tabla, se muestra la clasificación del CP del cliente para ayudarte a 

tomar decisiones de cobranza: 

 

CP Cliente Interpretación  

CP > 100 puntos. 

Representa un cliente que hace pagos 
antes de la fecha de vencimiento, aun 
así tenga un documento con pagos 
tardío, documentos de mayor valor con 
pago adelantado pueden generar 
puntuación arriba de 100 

CP 80 – 100 puntos. 
Cliente confiable, buena opción para 
continuar vendiéndole. 

CP 60 – 79 puntos. 
Cliente moderadamente confiable, se 
recomienda monitoreo. 

CP menor a 60 puntos. 
Cliente de alto riesgo, reconsiderar 
políticas de crédito 

Tabla 2: Interpretación del CP Cliente. 
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Mediante el análisis de ventas de un periodo, da una sugerencia de máximos y 

mínimos de stock para los productos en inventario., Estos datos se calculan con el 

promedio de ventas, el tiempo que tardan en llegar y si se establecen días de 

seguridad.  

Para generarlo: 

1. En el menú Análisis, elige Análisis de máximos y mínimos. 

 

Imagen 592: Reporte análisis de máximos y mínimos. 

2. En Producto Inicial y Producto Final elige el rango de productos que vas a 

consultar, ya sea ingresando el código o nombre de los productos o haciendo 

clic en F3 y seleccionándolos del listado. 

 

Imagen 593: Seleccionar rango de productos. 

3. En Fecha Inicial y Fecha Final elige el rango de fechas que vas a consultar, 

ya sea ingresando la fecha manualmente o bien, clic en el ícono de 

calendario. 
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Imagen 594: Capturar rango de fechas. 

4. En la lista desplegable Representación de valores, elige si quieres ver los 

mínimos y máximos en forma semanal o mensual. 

 

Imagen 595: Elegir representación de valores. 

5. Puedes elegir ver solo ciertos almacenes, para ello da clic en Almacenes. 

Activa la casilla de verificación solo de los almacene que quieras y da clic en 

Aceptar. 

NOTA: Se excluye el almacén de consignaciones. 

 

Imagen 596: Selección de almacenes. 
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6. Puedes elegir ver solo ciertos clasificadores de productos, para ello da clic 

en Clasificadores. En la ventana, da clic sobre el clasificador y luego en  > 

para elegirlo y da clic en Aceptar. 

 

Imagen 597: Clasificadores de productos. 

7. En Tiempo de entrega, captura los días que tarda el proveedor en surtirte la 

mercancía. El sistema tomará estos días en cuenta para el cálculo de 

máximos y mínimos.  

 

Imagen 598: Capturar días de entrega. 

8. En Días de seguridad, captura los días de margen que quieres dejar extras 

para la entrega del producto. 
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Imagen 599: Capturar días de seguridad. 

9. En Nivel de servicio o confiabilidad captúralo. Este representa la 

capacidad de la empresa para satisfacer la demanda de sus clientes. Es 

decir, el número que captures se establecerá como el porcentaje de la 

mercancía entregada de un pedido con relación al total del mismo. 

 

Imagen 600: Capturar nivel de servicio o confiabilidad. 

10. Una vez capturados todos los filtros, da clic en Calcular. 

 

Imagen 601: Calcular máximos y mínimos. 

Ten en cuenta que, los resultados del reporte, se toman de los documentos creados 

en el rango de fechas seleccionado. Se mostrará una tabla con todos los productos 

de estos documentos, con su código y nombre, el almacén donde se encuentra, las 

unidades mínimas actuales y las máximas actuales, así como las mínimas y 

máximas sugeridas. 

 

Imagen 602: Resultado del reporte. 
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El reporte solo hace una sugerencia de acuerdo a los filtros aplicados del stock 

máximo y mínimo que se debe tener en almacén, por lo que se puede realizar la 

actualización de ellos desde el Tablero Comercial si así se requiere. 

11. En la columna Seleccionar, marca la casilla de verificación correspondiente 

al producto que deseas se actualice su máximo y mínimo en comercial 

Premium. Esto se hará automáticamente. También puedes activar la casilla 

Seleccionar todos para realizar una actualización completa. 

 

Imagen 603: Seleccionar productos para actualizar máximos y mínimos. 

12. Da clic en Aplicar valores. El botón se activará una vez que tengas 

seleccionado al menos un producto. 

 

Imagen 604: Aplicar valores de productos seleccionados. 

Puedes exportar el reporte a un Excel. 

13. Da clic en Exportar productos. 
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Imagen 605: Exportar máximos y mínimos a Excel. 

14. Elige la ruta de guardado, el nombre y da clic en Guardar. 

 

Imagen 606: guardar reporte de análisis máximos y mínimos. 

El reporte generado es igual que el que aparece en el sistema.  
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El análisis ABC es un método de clasificación frecuentemente utilizado en gestión 

de inventarios, resultante del principio de Pareto (80/20). En este caso, el ABC 

permite identificar no solo el 80/20 que en este esquema serían productos 

clasificados como A, sino aquellos clasificados como B y C. Para el caso del 

sistema, permite identificar los productos, clientes o agentes que tienen un impacto 

importante en una propiedad de presentación, como la utilidad o importe de ventas. 

Para el caso del reporte “ABC de productos”, asigna una clase A, B o C a los 

productos, considerando que: 

 Clase A: Productos que representan el 80% del valor total de las ventas y el 

20% del total de los productos. 

 Clase B: Productos que representan el 15% del valor total de las ventas y el 

30% del total de los productos. 

 Clase C: Productos que representan el 5% del valor total de las ventas y el 

50% del total de los productos. 

En el sistema, se puede representar por importe de ventas, unidades vendidas o 

utilidad generada. 

Para crearlo realiza lo siguiente: 

1. En el menú Análisis, da clic en ABC de productos. 
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Imagen 607: Reporte ABC de productos. 

2. En Fecha inicio y Fecha final, elige la fecha en el calendario que aparece. 

O bien, puedes escribirla en el campo de texto. 

 

Imagen 608: Rango de fechas ABC de productos. 

3. En la lista desplegable Representación de valores, elige como deseas que 

se genere el reporte: por importe de ventas, unidades vendidas o utilidad 

generada. 

 

Imagen 609: Elegir tipo de representación. 

4. Da clic en clasificadores y del listado, puedes incluir solo algunos 

clasificadores en el reporte, haciendo doble clic sobre los que quieres y se 

pasarán al lado derecho de los recuadros. Sino eliges ninguno se incluirán 

todos. Luego da clic en Aceptar. 
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Imagen 610: Clasificadores ABC de productos. 

 Si deseas incluir los productos con estatus inactivo en Comercial Premium, 

activa la casilla Incluir inactivos. 

 

Imagen 611: Incluir inactivos. 

5. Da clic en Calcular. 

 

Imagen 612: Calcular ABC de productos. 

Se creara una tabla con la información de los productos analizados: 

 El código y nombre del producto. 

 Las unidades vendidas. 

 El importe de ventas. 
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 Los importes de descuentos y netos menos el descuento. 

 El importe de utilidad. 

 La participación relativa: es el porcentaje que representa el valor de las 

ventas, unidades vendidas o utilidad del producto respecto al total de las 

ventas, unidades vendidas o utilidad. Se asignara el porcentaje, dependiendo 

la forma de representación elegida. 

 Participación acumulada: es la participación relativa de este producto más la 

participación relativa de los anteriores. Se ordena de mayor a menor. 

 Clasificación: es el valor A, B o C que puede considerarse para un producto. 

 Participación acumulada productos: es el porcentaje del valor de la 

numeración del producto respecto a la cantidad de todos los productos. Es 

decir que porcentaje representan los productos hasta esa fila respecto a la 

cantidad total de productos. 

 

Imagen 613: Resultado ABC de productos. 

Al cambiar el tipo de representación de valores, los datos de la tabla cambian, 

reevaluando a información para presentarla conforme a la nueva selección y si no 

hay información previamente calculada, prepara los filtros para evaluar sobre esa 

propiedad al calcular. 
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Imagen 614: Representación de valores. 

 Si deseas exportar el reporte da clic en Exportar productos.  

 

Imagen 615: Exportar ABC de productos. 

Se generará un Excel con la misma información como aparece en el sistema, 

creando tres pestañas en el archivo, una por cada tipo de representación de valores. 
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Imagen 616: ABC de productos en Excel. 
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Para el caso del reporte “ABC de clientes”, asigna una clase A, B o C a los clientes, 

considerando que: 

 Clase A: Clientes que representan el 80% del valor total de las ventas y el 

20% del total de los clientes. 

 Clase B: Clientes que representan el 15% del valor total de las ventas y el 

30% del total de los clientes. 

 Clase C: Clientes que representan el 5% del valor total de las ventas y el 

50% del total de los clientes. 

En el sistema, se puede representar por importe de ventas o utilidad generada. 

Para crearlo realiza lo siguiente: 

1. En el menú Análisis, da clic en ABC de productos. 

 

 

Imagen 617: Reporte ABC de clientes. 

2. En Fecha inicio y Fecha final, elige la fecha en el calendario que aparece. 

O bien, puedes escribirla en el campo de texto. 

 

Imagen 618: Rango de fechas ABC de clientes. 

3. En la lista desplegable Representación de valores, elige como deseas que 

se genere el reporte: por importe de ventas o utilidad. 
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Imagen 619: Elegir tipo de representación ABC clientes. 

4. Da clic en clasificadores y del listado, puedes incluir solo algunos 

clasificadores en el reporte, haciendo doble clic sobre los que quieres y se 

pasarán al lado derecho de los recuadros. Sino eliges ninguno se incluirán 

todos. Luego da clic en Aceptar.  

 

Imagen 620: Clasificadores ABC de clientes. 

 Si deseas incluir los clientes con estatus inactivo en Comercial Premium, 

activa la casilla Incluir inactivos. 



Manual de usuario 

 

365  

  

 

Imagen 621: Incluir inactivos. 

5. Da clic en Calcular. 

 

Imagen 622: Calcular ABC de clientes. 

Se creara una tabla con la información de los clientes analizados: 

 El código y razón social del cliente. 

 El importe de ventas. 

 Los importes de descuentos y netos menos el descuento. 

 El importe de utilidad. 

 La participación relativa: es el porcentaje que representa el valor de las 

ventas o utilidad que nos genera el cliente respecto al total de las ventas, o 

utilidad. Se asignara el porcentaje, dependiendo la forma de representación 

elegida. 

 Participación acumulada: es la participación relativa de este cliente más la 

participación relativa de los anteriores. Se ordena de mayor a menor. 

 Clasificación: es el valor A, B o C que puede considerarse para un cliente. 

 Participación acumulada clientes: es el porcentaje del valor de la numeración 

del cliente respecto a la cantidad de todos los clientes. Es decir que 

porcentaje representan los clientes hasta esa fila respecto a la cantidad total 

de clientes. 
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Imagen 623: Resultado ABC de clientes.  

Al cambiar el tipo de representación de valores, los datos de la tabla cambian, 

reevaluando a información para presentarla conforme a la nueva selección y si no 

hay información previamente calculada, prepara los filtros para evaluar sobre esa 

propiedad al calcular. 

 

Imagen 624: Representación de valores ABC clientes. 

 Si deseas exportar el reporte da clic en Exportar clientes.  

 

Imagen 625: Exportar ABC de clientes a Excel. 

Se generará un Excel con la misma información como aparece en el sistema, 

creando dos pestañas en el archivo, una por cada tipo de representación de valores. 
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Imagen 626: ABC de clientes en Excel. 

 

 

Para el caso del reporte “ABC de agentes”, asigna una clase A, B o C a los agentes, 

considerando que:  

 Clase A: Agentes que representan el 80% del valor total de las ventas y el 

20% del total de los agentes. 

 Clase B: Agentes que representan el 15% del valor total de las ventas y el 

30% del total de los agentes. 

 Clase C: Agentes que representan el 5% del valor total de las ventas y el 

50% del total de los agentes. 

En el sistema, se puede representar por importe de ventas o utilidad generada. 

Para crearlo realiza lo siguiente: 

6. En el menú Análisis, da clic en ABC de agentes. 
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Imagen 627: Reporte ABC de agentes. 

7. En Fecha inicio y Fecha final, elige la fecha en el calendario que aparece. 

O bien, puedes escribirla en el campo de texto. 

 

Imagen 628: Rango de fechas ABC de clientes. 

8. En la lista desplegable Representación de valores, elige como deseas que 

se genere el reporte: por importe de ventas o utilidad. 

 

Imagen 629: Elegir tipo de representación ABC agentes. 

9. Da clic en clasificadores y del listado, puedes incluir solo algunos 

clasificadores en el reporte, haciendo doble clic sobre los que quieres y se 

pasarán al lado derecho de los recuadros. Sino eliges ninguno se incluirán 

todos. Luego da clic en Aceptar.  
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Imagen 630: Clasificadores ABC de agentes. 

 Si deseas incluir los agentes con estatus inactivo en Comercial Premium, 

activa la casilla Incluir inactivos. 

 

Imagen 631: Incluir inactivos. 

10. Da clic en Calcular. 

 

Imagen 632: Calcular ABC de agentes. 

Se creara una tabla con la información de los agentes analizados: 

 El código y nombre del agente. 

 El importe de ventas. 

 Los importes de descuentos y netos menos el descuento. 

 El importe de utilidad. 
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 La participación relativa: es el porcentaje que representa el valor de las 

ventas o utilidad que nos genera el agente respecto al total de las ventas, o 

utilidad. Se asignara el porcentaje, dependiendo la forma de representación 

elegida. 

 Participación acumulada: es la participación relativa de este agente más la 

participación relativa de los anteriores. Se ordena de mayor a menor. 

 Clasificación: es el valor A, B o C que puede considerarse para un agente. 

 Participación acumulada agentes: es el porcentaje del valor de la numeración 

del agente respecto a la cantidad de todos los agentes. Es decir que 

porcentaje representan los agentes hasta esa fila respecto a la cantidad total 

de agentes. 

 

 

Imagen 633: Resultado ABC de agentes.  

Al cambiar el tipo de representación de valores, los datos de la tabla cambian, 

reevaluando a información para presentarla conforme a la nueva selección y si no 

hay información previamente calculada, prepara los filtros para evaluar sobre esa 

propiedad al calcular. 

 

Imagen 634: Representación de valores ABC agentes. 

 Si deseas exportar el reporte da clic en Exportar agentes.  
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Imagen 635: Exportar ABC de agentes a Excel. 

Se generará un Excel con la misma información como aparece en el sistema, 

creando dos pestañas en el archivo, una por cada tipo de representación de valores. 

 

Imagen 636: ABC de agentes en Excel. 

 


