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- (@ Acceso al sistema de punto de venta

Para ingresar al sistema de administracion
y control de inventario Utilitas se debe
ingresar a la direccion https://utilitasbac.
ccgfel.gt a través del navegador Google
Chrome de preferencia, una vez se
ingrese a la direccion anterior se mostrara
la pantalla principal de acceso al sistema,
en la cual se deberd ingresar el Usuario,
Contrasefa y Codigo de empresa que se
le proporciond previamente.

Utilitas

Iniciar sesién

Cuando se acceda al Menu
principal del sistema se
mostrara la siguiente pantalla
con los diferentes médulos
que componen al sistema.

Men Principal

_
L



https://utilitasbac.ccgfel.gt
https://utilitasbac.ccgfel.gt

Cambio de contrasena

SC POS Web | Credomatic de Guatemala

Es importante que cambie la
Administrar. ~ .
contrasefa proporcionada por

Cambiar la configuracion de la cuenta Bac en la opCi(')n Mi Cuenta

Contrasefia: [ Cambiar la contrasefia ] que se enCOntraré en |a pa rte
superior derecha del sistema,
y posteriormente realizar el
cambio en la opcién cambiar
contrasena.

Subir logo y cambiar el color

de la factura a imprimir

El sistema cuenta con la capacidad de subir el logotipo de la empresa para que
se incluya en el formato de factura electrénica ya sea al imprimirla o generarla en
formato PDF, esta caracteristica la encontraremos en la opcion Mi Empresaen
la parte superior derecha del sistema, el logotipo debe contar con las siguientes
caracteristicas: Debe ser un logotipo con orientacion horizontal en formato JPG
con las siguientes medidas 2.26 pulgadas de ancho x 0.9 pulgadas de alto o bien
340 pixeles de ancho x 135 pixeles de alto.

Informacién
Empresa Frases
cariae e Memwe  Teo G
Frasa retanchon ISR 1 1
Razon Socal Credomatic de Cusiernals
. pe—
Nambre Comereial Craciamatic de Guatemala Establecimientes [ & ™™ "
B &
Hit 351598 =
' cadge  Memrecomercsl N B
Ectadlo A p F— )
Numere Usuarios 2
ersion 2
Suhir Logs | Cambiar calar impresion B7E | fegreser




Adicional a esto se puede cambiar el color en el disefio de la factura electrénica,
ambas opciones se encuentran dentro de la opcion Mi Empresa en la parte
superior derecha del sistema.

Si la empresa cuenta con mas de un establecimiento y ésta tiene un logotipo
diferente para cada uno podra subirlo de manera indvidual, buscaremos la seccion
Establecimientos dentro de la opcion Mi Empresa y aparecera una tabla con los
establecimientos registrados y tendra la opcién Logo Color y Formato de factura
como se muestra en la siguiente imagen, en formato se podra personalizar si se
requiere un formato carta, media carta o tipo ticket de 80mm o 60mm de forma
individualizada por cada establecimiento.

Codigo Nombre Comercial Logo Color Formato
1 ESTABLECIMIENTO UNO Subir Logo Color DTE Formato
2 ESTABLECIMIENTO DOS Subir Logo Color DTE | Formato

Modulo de usuarios

En este modulo se podran crear usuarios y definir los permisos
O que se les quiera dar a cada usuario ya que si no queremos
[ darle todos los permisos se pueden restringir dentro del
sistema en la opcidon Permisos.

Usuarios

Nuevo

Pruebas Bac bac@bac.com Modificar | Numeraciones | Permisos

Al momento de ingresar al nuevo usuario nos aparecera la ficha que deberemos
llenar en la cual nos solicita el nombre, correo electronico, contrasena, confirmar
contrasena, bodega y establecimiento, en relacion a la bodega el sistema crea
por defecto una bodega principal lamada existencia, si la empresa cuenta con
mas de una bodega se debera crear otra bodega en el médulo de pardmetros y



posteriormente asignarla al
nuevo usuario que estemos
creando al igual que el
establecimiento, es decir es
en esta seccion en donde
definimos que usuario opera
determinado establecimiento
en relacion a la facturacion.

En este modulo tambien se podran asignar las Numeraciones de documentos
para llevar el correlativo interno de sus documentos tributarios que el

cliente cree dentro del sistema, por ejemplo si el cliente cred dentro del
modulo de Numeracion de Documentos una numeracion especifica para un
establecimiento en Chiquimula éste lo podra asignar al usuario que pertenece
a este establecimiento es decir cuando este usuario facture dentro del sistema
se le asignara esa numeracion de correlativo interno para distinguir a cada
establecimiento en los diferentes reportes de ventas.

Agregar a Rebeca Arévalo

Numeracion de Documentos

> Numeracién Factura Establecimiento Chiquimula b




Permisos
Prucbas Bac

En la seccidon Permisos dentro del
modulo de usuarios se podran habilitar
o deshabilitar los diferentes permisos
que el usuario tendréd dentro de los
modulos del sistema.

6 Modulo de parametros

En este modulo encontraremos las
siguientes opciones:

 Formasde pago
Podremos crear por ejemplo las
diferentes formas de pago como
Efectivo, Crédito, Tarjeta etc.

» Listade Precios
Podremos crear lista de precios como
- por ejemplo Precio Mayorista, Precio
Minorista, cuando se crea un articulo
se le podra definir mas de un precio
y al momento de facturar el producto
se puede definir que tipo de precio se
utilizara para la venta.

 Bodegas
Podremos crear diferentes bodegas
para indicarle al inventario en que
bodega se encuentran los productos,
esto es Util cuando tenemos mas de
un establecimiento ya que esa bodega
se podra asignar a un establecimiento
a través del usuario, de lo contrario se
pude mantener una sola bodega.
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Numeraciones de Documentos

En esta opcion podremos crear un numero de referencia interna del DTE
(Documento Tributario Electronico), esto sera de utilidad para aquellas
empresas que deseen tener una numeracion interna para diferenciar las
facturas que se realicen en un establecimiento en particular si ésta tuviera
mas de un establecimiento ya que el sistema FEL emite un niumero de serie y

numero de factura aleatorio.

A continuacion, se muestra un ejemplo en la creacién de un correlativo interno
que podra utilizar un establecimiento que se tiene en el departamento de

Chiquimula:
Nueva
Numeracion de Documentos
Nombre Factura Establecimiento Chiquimula
Tipo FACT
NumeroSiguiente 1
Serie CH
Vendedores

Podremos crear diferentes vendedores para que al momento de realizar una
factura poder indicar que vendedor realizé dicha venta, esto permitira realizar

el calculo de comisiones.

Vendedores

Vendedar 100 wodifica

&«

Hegreser

iy 100 Mol
Jackaling 500 Ploadiliom




Las comisiones se podran calcular de la siguiente forma:

1. Porcentaje general

2. Porcentaje por categoria de articulos

3. Porcentaje por cada articulo de forma independiente

- A Modulo de clientes

En este modulo podremos crear clientes y buscar a un cliente ya creado, esto
nos servird posteriormente para generar reportes de cuanto un cliente compro
durante un periodo de tiempo y también se podra definir los datos generales de
facturacion incluyendo la direccion de facturacion, también cuenta con la opcion
para definir si el cliente paga al crédito, cuantos dias de crédito tendra y que

monto estd autorizado de crédito, esto nos sera util al momento de facturar y llevar
las Cuentas por Cobrar de cada cliente.

Clientes

T TT—
=000 Cordumidar Fing Chodas

Senian Rar Credamatic, S0 Chaclad

A0

537

Cliente

Factura Nombre

Factura Direccién

Contacto

Telefonos

Celular

Dias Credito

Limite de Credito

Lista de Precios

Ficha del Cliente

En la siguiente imagen
se muestra la ficha del
cliente con todos los
campos que se deberan
ingresar para completar

la informacion necesaria.

(



- :3 Modulo de finanzas

e Submodulos

Dentro del modulo de finanzas encontraremos el médulo de Cuentas por

Cobrar, pagos de Cuentas por Pagar y modificar el tipo de cambio para facturas
de exportacion.

Finanzas

il 2 &

Fagos Reclbidos y CuC Fagos Efectuados y Cu?

“

Reqoesar

Tipo de Camibio

» Cuentas por cobrar

Dentro del modulo de finanzas se encuentra el submoddulo de Cuentas por

Cobrar CXC, en donde podremos llevar el control de todas las facturas que
emitamos al crédito.

Pagos recibidos y CxC

& &

fagns Raribidns Fatarda die Cuentz Clierme Erpore de Pagos Recihidos

& <«

Repoirte de Cal

Reguesan

12



Cuando se realiza una factura
dentro del modulo de ventas y
necesitamos que esa factura sea
al crédito debemos seleccionar
la Forma de Pago Crédito, es
indispensable previamente
haber creado la ficha del cliente

Facturacion

en el modulo de clientes y
asignarle que tendra crédito,
los dias de crédito y cuanto
sera el monto, en la imagen

a continuacion es donde
seleccionamos que la factura
sera al crédito y posteriormente
llevaremos el control de las
Cuentas por Cobrar.

Después de haber facturado al crédito podremos llevar el control en pagos recibidos,
Estado de cuenta de clientes, Reporte de CxC y Reporte de pagos recibidos.

En el médulo de pagos recibidos es donde se registrara el pago a la cuenta por
cobrar pendiente ya sea de forma parcial o total, se podra buscar la factura

por codigo de cliente, NIT o nombre en el botén buscar cliente, al buscarlo nos

13



indicara cuantas facturas tiene ese cliente pendientes de pago, en referencia
se debera ingresar el niumero del documento de referencia de pago como por
ejemplo cheque, depdsito, recibo de caja etc.

En el campo monto se debera de agregar la cantidad que se rebajara de la cuenta
por cobrar y agregar pago, en la seccion Facturas con Saldo se debera ingresar
en cantidad a abonar para definir a que factura se abonara el pago, en el caso que
tuviera mas de una factura esta opcidn es indispensable, y por ultimo se deberd
grabar el pago.

» Estadode cuenta
Estado de cuenta cliente es un reporte en donde podremos verificar cuantas
facturas tienen el cliente pendientes y cuantas facturas ha abonado de forma
parcial o total, el reporte podra ser descargado en PDF o Excel, para buscar a un
cliente se debe ingresar al botdn buscar y alli se podra ingresar el NIT o nombre
del cliente para posteriormente generar el reporte.

Estado de Cuenta
Cliente Rac Credomatic, §.4 E
Eeqreser
Estado de Cuenta
Codigo: C-0001
Nit: 100001912
Nombre: Juan Perez
Fecha:  20/09/2021
Fecha Doc # Referencia Cargos Abonos Saldo
Factura # CH113 Serie Fel: 44C3E963 Numero Fel: 2310095595
05/09/2021 CH113 450 0.00
07/09/2021 P1 0.00 450
4.50 4.50 0.00
Factura # CH114 Serie Fel: 0ASFE176 Numero Fel: 2239252879
07/08/2021 CH114 650.00 0.00
09/09/2021 P2 0.00 650.00
650.00 650.00 0.00
Factura # CH117 Serie Fel: 00B547AA Numero Fel: 454905386
09/09/2021 CH117 650.00 0.00
09/09/2021 P3 100 0.00 300.00
09/09/2021 P4 0.00 350.00
14 650.00 650.00 0.00

Total general: 1,304.50 1,304.50 0.00




Reporte CXC
Este reporte nos servira para generar todas las Cuentas por Cobrar de forma
general de todos los clientes que tienen alguna factura sin pago.

El reporte generado es el que se presenta a continuacion indicando
inicialmente el nombre del cliente con la informacion relacionada a la factura
saldos y abonos.

Reporte de CxC ‘

T -
Mastrar par Fecha =
Toges v

Reporte de pagos recibidos

En este reporte se podran mostrar
los clientes que han realizado pagos
por un cliente en particular, fecha y

tipo de pago.
Reporte de pagos recibidos
s -
POF Exeed

15



 Modulo de pagos efectuados y cuentas por pagar

Pagos efectuados y CxP

& &

Panos Efactuados Estado de Cuents Provesdor Fepoits o Pegos Elerhuanog
5 e
Reporte de Cxif Regresar

e Modulo de pagos efectuados
En este modulo se podran registrar pagos que provienen de una factura de un
proveedor que es alimentada originalmente en el mdédulo de compras.

Se debera buscar al proveedor que previamente deberia estar dado de alta en
el mdédulo de proveedores y haber realizado una compra, posteriormente se
mostrara si se tiene algun saldo de una factura al crédito de dicho proveedor,
de ser asi se podra abonar el monto del pago a realizar el cual podra ser parcial
o total para rebajar el saldo y poder liquidar el saldo que se tenga de alguna
compra realizada.

Pagos efectuados

serie € Numero 7 Fecha 03/04/2024 o

‘Nombre Saldo 0.00
E=

o . Mnto

Facturas con saldo

Dias Cantidad
atraso abonar
Detalle pago

Forma pago Monto
Total

&«
Regrea




» Estado de cuenta proveedor
En este modulo se podra buscar a un proveedor en especifico y mostrara el
estado de cuenta de las facturas que tengan saldo o bien se puede elegir la
opcién Mostrar Sin Saldo y mostrara todos los movimientos realizados de
facturas al crédito.

Estado de Cuenta
Prowecdor m
-
[ o |

» Reporte de pagos efectuados
En este modulo podremos realizar un reporte de todos los pagos efectuados a
proveedores de forma general, éste podra realizarse por un rango de fechas y
elegir el tipo de pago efectuado, se podra generar el reporte en un documento
PDF o Excel.

Reporte de pagos efectuados

Tipa pago Todos -

 Reporte de CXP
En este reporte nos mostrara todos los saldos que tengamos de Cuentas por
Pagar y se podra mostrar saldos sin vencer o bien elegir un rango de fecha.

Reporte de CxP

e
Muostrar por Fecha o

Lo [
<«
LT

17



9 Moddulo de inventario

18

\nventario

En este modulo tenemos
& o varias opciones que se
muestran a continuacion:

Articulos

Aqui podremos crear nuestro catalogo de productos con las diferentes
caracteristicas de cada articulo asignandolos a las categorias de productos que
creamos previamente.

Los articulos se podran agregar de forma manual o bien si tenemos una gran
cantidad de productos se puede realizar a través de una plantilla de Excel, para
realizar la carga de todos los productos incluidas sus existencias, debemos
ingresar en la opcidn Articulos y Nuevo Articulo, dentro de esta ventana se podra
apreciar la opcion Cargar Plantilla en la parte superior derecha de la pantalla.

Articulo nueva

Codige

fescripcidn

Unidad de Medida

TIP’D Artioulo w

Elen/Servicio dier -




Al ingresar a la opcion Cargar Plantilla se podra
tener acceso a la plantilla para que podamos

descargar el archivo de Excel bajo el cual
ingresaremos todos nuestros productos que

posteriormente subiremos al sistema, cuando ya
<« tengamos el archivo completo presionaremos
PR == la opcion seleccionar archivo y buscaremos el
archivo con nuestros productos y al presionar el
botdn cargar se guardaran dentro del sistema.

Cargar inventario de plantilla

Seleccionar archivo | Minguno archive selec

« Compras
En esta opcion registraremos las compras que realicemos a nuestros
proveedores, al registrar una compra automaticamente se alimentara el
inventario de los productos y se agregaran las unidades de cada producto
que registremos en la compra en nuestro inventario, es importante crear
previamente al proveedor para poder registrar la compra, en esta seccion
también definiremos a que bodega se realizara la carga de inventario si

tenemos mas de un establecimiento.

Nueva Compra
Bodega DISTRIBUIDORA v

Proveedor

o Vencimiento 03/04/2024

Fecha

Forma de Pago Efectivo

Documento

Importacién

Observaciones

Cédigo | -
o I —
! g

Detalles

19



Nuevo
Proveedor

 Proveedores
Crearemos los proveedores
para que al momento de realizar
una compra y registrarla en
el sistema podamos llevar el
registro a que proveedor se
realizo la compra.

Traslados entre bodegas

S— - » Traslado entre bodegas
e ' Esta opcion se utiliza cuando
e contamos con mas de un
Detales establecimiento y se realizaran

traslados de productos de un
establecimiento a otro.

» Ingresos/Salidas
Esta opcidn la utilizaremos para
registrar ingresos o salidas de
productos que no provengan de una
compra o una venta, se utilizarad en

Ingreso y salida de mercaderia

casos extraordinarios cuando exista - 5 Bistencn

un descuadre entre lo fisico y lo - .
registrado en nuestro inventario en el — -
sistema y a través de este médulo se ——

podran realizar los ajustes necesarios, £ 8

es importante considerar que solo

los usuarios que estén debidamente
autorizados tengan este permiso en el
modulo de usuarios.

20



» Categorias
En esta opcion se podran crear

las categorias de los articulos que

ingresemos al sistema, esta opciodn Nueva‘

es importante para llevar un orden Fatagearia

de cada articulo que se cree en _
Categoria

el sistema y se podran generar

reportes de ventas por categoria & -

de productos, al momento de crear Ragrasar e

articulos es indispensable crear

previamente la categoria.

10 Moddulo de ventas

Ventas

En este mddulo se

= encuentra el modulo de
facturacion, pedidos y
cotizaciones.

Facturas

e Modulo de facturas
En este modulo podremos facturar y visualizar las facturas creadas
previamente, también se podran buscar las facturas por NIT o nombre del
contribuyente.

Facturas

[ rwea ]

Serie Numero Interna Facha Mombre Dwrexcicn Mt Tetal

21
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Creacion de facturas

Al presionar la opcion Nueva aparecera la siguiente ventana en donde
podremos ingresar los datos que llevara la factura electrénica a emitir, cuando
ingresamos el NIT del contribuyente y presionamos la tecla enter o tabulador
automaticamente nos mostrara el nombre del contribuyente registrado en la
Superintendencia de Administracion Tributaria.

En la opcidon email podremos ingresar el correo electronico de nuestro cliente
y al momento de grabar la factura en el sistema automaticamente le llegara el
PDF de su factura al contribuyente.

La opcion de vendedor es la que creamos anteriormente en el modulo
parametros, esto si queremos registrar la venta a un vendedor para calculo
de comisiones, si no contamos con vendedor se quedara con la opcion por
defecto del sistema.

Lista de precios nos servira para mostrar un precio diferente del producto

por ejemplo Precio Mayorista, o Precio Normal, esto lo debimos configurar
anteriormente en el médulo parametros, si no lo configuramos se mostrara por
defecto Precio.

En el campo cdédigo podremos ingresar el codigo del producto + Enter y
aparecera la Descripcion del producto que definimos en el mdédulo articulos, si
no conocemos el codigo del producto entonces presionaremos el boton Buscar
del lado derecho de la fila de productos para buscarlo por nombre, agregamos
la cantidad, y el precio que aparezca es el que definimos cuando creamos el
articulo y también lo podremos editar si lo necesitamos.

Facturacion

-

&1
oo B0 Numero

Consumicor Find
Gudad
Uista de Precos

et a
‘Nombre
Direccén
Emal
ceeccore. V.

cooigo |




Importante: Si no definimos previamente los articulos y sus categorias,
en el campo codigo se tendran dos opciones, Bien o Servicio
dependiendo de lo que se facture se debera elegir cualquiera de las dos
opciones que apareceran por defecto en el sistema.

Cuando estemos seguros del producto ingresado, descripcion y precio
presionamos el botén agregar y se agregara el producto a la factura
para continuar con mas productos si asi lo necesitamos, de lo contrario
presionaremos el botdn guardar y se generara la factura.

+ Impresion de factura
Después de guardar la factura nos mostrara la siguiente ventana, en la cual
podremos verificar los datos de la factura y podremos imprimirla, también
podremos anular la factura o bien agregar una Nota de Crédito sobre la factura.

Factura

EEEEEDEES

Informacién Receptor

Fecha 270472024 115914
Serie Ndmero Intemo  BACE6S

Fecha Certificacion 2

Serie FEL

Numero FEL

Estado

Usuario

23
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Formato de factura

El sistema permite generar
diferentes formatos de
factura.

Formato Carta

Formato tipo
ticket

Al presionar el botdn imprimir nos
mostrara el formato de la factura
generada segun la configuracion
realizada en el tipo de formato,
recordemos que es posible agregar
nuestro logotipo y el color del disefio
de la factura en la opcidn Mi Empresa
que se encuentra en la parte superior
de la pantalla.

Utilitas £3:7.\¢

Documento Tributario Electrénico
Factura
Serie: FGCDB63D Numero: 3331084116
Namero de autorizacién:
F6CDB63D-C68C-4F54-ADBC-67A3E3SEATOD

Fecha: 16/09/2021 Hora: 10:27 p.m.

Referencia interna: CH121

Nombre:
Direccién: Ciudad
NIT: CF

Cant. Descripcién Total
3 audifonos Samsung color negro 45.00
Total GTQ: 45.00

Total en letras: cuarenta y cinco con 00/100
Sujeto a pagos trimestrales ISR

Fecha y hora certificacion: 16/09/2021 10:27 p.m
Certficador: Camara de Comercio de Guatemala
Nit Certificador: 35159-8

Developed by solutioncenter.com.gt

Escanoa ol cédigo QR

Mddulo de pedidos

Este médulo se utiliza para generar
un pedido agregando los datos del
cliente en donde también se podran
seleccionar los bienes o servicios que
estén agregados en el inventario de
productos, un pedido también podra
convertirse en factura al momento,
esto permite que no se tengan que
ingresar nuevamente todos los datos
para facturacion.



Pedido

Informacién Cliente

Al momento de generar el pedido
apareceran las siguientes opciones
que permiten imprimir el pedido,
anularlo o convertirlo en factura.

» Cotizaciones
En este modulo se podran
realizar cotizaciones sobre
los productos que estén
en inventario, al igual que
el modulo de pedidos una
cotizacion también podra
convertirse en factura.

Cotizaciéon

Informacién Cliente

En el caso de una cotizacion
se podra imprimir, modificar,

duplicar o convertir en
factura.
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@) Revortes

En este modulo se cuentan con los siguientes reportes, lo que permitira
extraer informacion relevante del sistema que ayudara a la toma de
decisiones del negocio:

« Reporte de Ventas

« Reporte de Ventas por Categoria

» Reporte de Ventas por Proveedor

« Reporte de Ganancias

« Reporte de Compras

« Reporte de Inventario

« Reporte de Minimos y Maximos

+ Reporte de Ingresos y Salidas

« Reporte de Traslado entre bodegas

« Reporte de Comisiones por Vendedor
« Reporte de Pedidos

« Reporte de Rotacion de inventarios

+ Reporte de Antigiedad de inventarios
» Reporte de Movimiento de inventarios (Kardex)

Reportes de Inventario

&

e Invertario

e @

Reporte de
e Mo y Msings o

Reporte ge Rotacign e iy
&

Reporte e in
¢ IN0resos y Sajcias o

Rey
"POrtE de Movimientog Kardex)

g
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