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Manual de Usuario de Sisecom 
(Sistema de Servicios Compuestos) 

 
 
 
 

 Inicio 
 

 
 
Esta es la pantalla de Inicio del Sistema Sisecom, se exige que se coloque un ”Usuario” válido y la clave 
correspondiente para dicho usuario y  luego dar click al botón de “Aceptar”.   Este usuario será previsto 
por el proveedor del sistema o por el administrador. 
 
 

 Inicio de Caja 
 

  
Si el sistema tiene activado el control de caja, lo primero que pedirá será la inclusión del fondo de caja 
para registrarlo. El modo es completando cada casilla del efectivo de caja además de los vouchers”, 
“vales”, “otros” y “cheques” que pueda contener la caja.  Una vez hecho esto se le da “Aplicar Inicio” 
 

 Consideraciones generales 
Las Búsquedas 

Aplicar Inicio 
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Todas las pantallas de búsqueda  en el sistema son similares a esta. Se busca por descripción 
colocando las primeras letras y presionando “Enter”. Una vez que encuentra el registro buscado lo 
selecciona con el Mouse dándole doble clic o colocándose sobre él y presionando “Enter”. Para una 
búsqueda más efectiva se puede utilizar el símbolo ¨ %¨ para buscar lo necesario en cualquier parte 
de la descripción del Registro: 
Ejemplo: Si ponemos % Farm, nos aparecerán todos los registros que en algún lugar de la 
descripción tengan “Farm” como por ejemplo: CEFA FARMACEUTICA Y CIA 
FARMACEUTICA. Según el ejemplo de la imagen. 
 
 

 Menú Principal 
 

 
Esta es la pantalla de “Menú principal”, las opciones se encuentran en la parte superior. 
El logo de la compañia se obtiene de una archivo llamado: “logocompania.jpg” que está ubicado en la 
carpeta principal de Sisecom. 
(Las opciones del menú podrían variar según la versión del Sistema.) 
 
 
 

Logo Compañía 

Información 
Versión 

Usuario Actual 

Menú Opciones 
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 Menú de Mantenimientos 
 

 
 
Este menú se encarga de dar mantenimiento a todos los catálogos necesarios para hacer un uso correcto 
del sistema. 
 

 Mantenimiento de Formas de Pago 
 

 
Estas formas de pago son las que determinaran la forma en la que el negocio puede vender además de las 
formas en las que puede comprar. El funcionamiento es muy simple cada “Tab” o pestaña representa la 
acción a realizar. Es decir si deseamos agregar una nueva forma de pagó necesitamos pasarnos al “tab” 
del  “agregar”, luego completar los datos necesarios y ejecutar el botón de la acción, si no se ejecuta la 
acción  registro no sufrirá ninguna modificación, será eliminado o agregado. 
Tomar en cuenta esté funcionamiento para todos los mantenimientos del Sistema. 
 

 Mantenimiento de Líneas 

Tabs o Pestañas 

Botón de Acción 
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En esta pantalla se agregan las líneas de productos o familias.  Para clasificar más adelante cada producto 
en una línea especifica. Este dato le va a permitir al sistema sacar listados o resultados por línea. Es 
sumamente necesario completar este mantenimiento antes de incluir productos. 
 
 
 

 Mantenimiento de Productos 
 

 
 
 
Este mantenimiento es para agregar o modificar los productos del catalogo, en este mantenimiento se 
puede imprimir los códigos de barra o agregar equivalencias en marcas para cada producto. 

 Agregar producto: 
1. Marcar en el menú del mantenimiento “Agregar” 
2. Completar los campos requeridos. 

2.1. Mantenimiento de precios 

Información del 
Producto. 
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El sistema tiene 3 precios por producto  y cada uno de estos precios puede ser diferente.  Si es por % 
utilidad, el sistema calcula el precio según el último costo.  Si es en colones vende según el precio 
establecido fijo. Y si es en dólares convierte el monto al tipo de cambio del momento de hacer la 
venta. 
 
2.2. Si marca “Paga Imp. Ventas” el sistema calculara el impuesto de ventas al vender ese producto, 

si el producto tuviera el impuesto de ventas incluido lo calcula retroactivo según la 
configuración del Sistema. 

2.3. Si marca otro impuesto el sistema calculara sobre este producto algún impuesto ya determinado 
por el propietario. 

2.4. Buscar una la línea o familia en la cual el producto pueda ser calificado (ver mantenimiento de 
líneas) 

2.5. Si se marca el producto como un producto seriado, este producto tendrá un comportamiento 
completamente diferente a cualquier producto lineal.  Ya se verá más adelante el trato de estos 
productos. 

        3.        Dar “click” al botón de agregar 
 Buscar Producto 

1. Dar “click” sobre el botón de “Buscar”  (En las opciones de “Consultar”, “Modificar” o “Eliminar”) 
2. Escribir el inicio de la descripción del producto que se busca. 

 
3. Luego seleccionar de la lista el que se quiere. (Se selecciona con doble “Click” sobre todas las listas 

del sistema) 
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 Imprimir códigos de Barrar. 
1. Para imprimir un código de barras el producto debió  ser previamente incluido  y buscado. 
2. Dar “click” al botón de “Imprimir” que se encuentra al lado derecho inferior del código de barras 
3. Poner el número de códigos de barra que se quieren imprimir. 

 
En este caso se imprimirán 8 códigos de barra. 
 

  
 Agregar una equivalencia al producto. 

1. Para agregar una equivalencia a un producto, el producto debió ser incluido previamente además de 
haber sido seleccionado. 

2. Dar “Click” al botón de “Agregar” que esta al lado de la lista de equivalencias. 
3. Se completa la información requerida: 
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Se escoge la marca de la equivalencia, si no esta se agrega luego sé digita el código equivalente 
correspondiente. 
4. Luego se da “click” sobre el botón de “Agregar” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Mantenimiento de Clientes 
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En esta pantalla se le da mantenimiento al catalogo de clientes que tendrá el sistema, es importante tener 
en cuenta que aunque los clientes sean de contado si se quiere tener un historial por cliente es importante 
incluirlos con un código propio. 
El código puede ser alfanumérico y la cédula jurídica no se puede repetir 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Mantenimiento Proveedor 
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En esta pantalla se le da mantenimiento al catalogo de proveedores que tendrá el sistema, los proveedores 
son las empresas o personas físicas que le venden productos a su compañía. 
El código puede ser alfanumérico y la cédula jurídica no se puede repetir. 
 
 

 Mantenimiento de TC 
 

 
 
El Sistema maneja un historial de tipos de cambio, este tipo de cambio es el que usa el sistema para 
calcular los precios de los productos que están dados en dólares (ver mantenimiento de productos). 
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 Mantenimiento de Servicios 
 
 
 

 
En esta pantalla se le da mantenimiento al catalogo de servicios que la empresa brinda.  Estos servicios 
también están relacionados con una línea para una mejor clasificación.  Los servicios pueden pagar o no 
el impuesto de ventas.  
 

 Menú de Procesos 
 

 
En este menú se encuentra  día a día del sistema. 
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 Realizar entrada 
 
 

 
En esta pantalla se hace el proceso de compra de productos o mercadería para vender.  En esta pantalla al 
generar una entrada esta realizará los siguientes procesos: 
1. Aumentar existencias 
2. Actualizar costos 
3. Actualizar proveedores 
4. Si compra es de crédito, actualizará cuentas x pagar 
5. Si se desea se puede actualizar el precio de venta de cada linea. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Facturar 
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En esta pantalla se lleva a cabo la venta de productos y servicios. 
La facturación realiza las siguientes operaciones: 
1. Disminuye existencias 
2. Carga historial del cliente 
3. Aumenta ventas diarias 
4. Toma el pago del cliente 
5. Si la venta es de crédito aumenta las cuentas x cobrar 
 
Para generar una venta de contado se tiene que completar la siguiente pantalla: 
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Aquí se especifica el total a pagar por el cliente además de su forma de pago.  Si el pago es suficiente y la 
factura se imprime correctamente se puede dar “click” a “Efectuar Pago” para generar realmente la venta. 
Al presionar el botón “DifxTC” calcula la diferencia al tipo de Cambio que tenga el sistema. 
 

 Menú Cuentas x Pagar 
 
 

 
 
 
En este modulo permite controlar las cuentas x pagar que tiene el negocio. 
Permite el incluir una nota de débito al proveedor. Ver reportes etc. 
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 Incluir Nota de Débito 

En esta pantalla se incluyen las notas de débito, las notas de débito son aquellas facturas de mercadería o 
servicios que el negocio rechaza del proveedor por diferentes razones, estas notas de débito solo se 
aplicaran solo a las cuentas x pagar. 

 Incluir Factura a Proveedor 
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En esta pantalla se pueden incluir una factura x pagar a proveedor.  Esta es una compra que hace el 
negocio por razones que no involucran compra de productos, ya que si involucraran compra de productos 
se debe usar la pantalla de entradas de mercadería. 
Una vez guardado el movimiento, aun esta factura puede ser eliminada o modificada ya que no ha sido 
actualizada. (Ver actualización de cuentas x Pagar) 
 Para eliminar este movimiento se debe digitar el número de documento y  luego presionar el botón de 
eliminar. 

 Reportes de Cuentas x Pagar 
En esta pantalla se pueden imprimir todos los reportes referentes al modulo de cuentas x pagar  
 

 Movimiento diario de Cuentas x Pagar 
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 Estado de Cuenta 

 
 

 Actualización de Cuantas x Pagar  
 

 
En este proceso se actualizan los saldos a proveedores. 
1. Se actualizan los pagos hechos en esta fecha. 
2. Además las notas de débito incluidas en el día de hoy ya pueden ser aplicadas, ya que mientras tanto 

las notas no hayan sido actualizadas no pueden ser aplicadas a la cuenta. 
3. Las entradas de mercadería que fueron de crédito se incluyen como facturas a pagar. 
4. Se actualizan los saldos de las facturas 
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 Menú Cuentas x Cobrar 

 
 
 
En este modulo permite controlar las cuentas x cobrar que tiene el negocio. 
Permite el incluir una nota de crédito al Cliente. Ver reportes etc. 
 

 Incluir Nota de Crédito 
En esta pantalla se incluyen las notas de crédito, las notas de dédito son aquellas facturas de mercadería o 
servicios que el cliente rechaza del cliente por diferentes razones, estas notas de crédito solo se aplicaran 
solo a las cuentas x cobrar. 
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 Aplicar Nota de Crédito 
En esta pantalla se aplican las notas de crédito que han sido actualizadas para afectar las cuentas x cobrar 

 
 Aplicar Recibo 

Funciona Idem anterior, pero no necesita de un documento previo simplemente se agrega la información 
del recibo. Una vez guardado el recibo necesita ser actualizado para que su monto se vea reflejado en las 
cuentas x cobrar. 

 Reportes de Cuentas x Cobrar 
En esta pantalla se pueden imprimir todos los reportes referentes al modulo de cuentas x cobrar  
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 Movimiento diario de Cuentas x Cobrar 
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 Estado de Cuenta 
 

 
 

 Actualización de Cuantas x Cobrar 
 

 
En este proceso se actualizan  

1.1. Los saldos a proveedores. 
1.2. Se actualizan los cobros hechos en esta fecha. 
1.3. Además las notas de crédito incluidas en el día de hoy ya pueden ser aplicadas, ya que mientras         

t       tanto  las notas no hayan sido actualizadas no pueden ser aplicadas a la cuenta. 
La ventas de crédito no pueden ser eliminadas 
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 Modulo de Cierre 

 
 
En este modulo se ejecuta el cierre diario de ventas 
 

 
En caso de que el sistema tenga activado el control de caja chica se 
debe completar la información de la caja en la siguiente pantalla. 

Realizar el 
Cierre 

Ver el reporte del día 
una vez cerrado 

Consultas de 
Cierres de Caja 
Etc. 



 

 
R&R Soporte y Desarrollo S.A.   http://www.creatica.co.cr   e-mail: info@creatica.co.cr 

 

 
 
Una vez hecho esto se le da al botón que dice “Aplicar Cierre”, se debe 
digitar todo el monto de la caja incluyendo el fondo de caja. 
 
 
 
 

 Modulo de Impresión de Códigos de barra 
 

 
Se imprimirán los códigos de barras requeridos, además de las copias que se quieran. 
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En este modulo, si se desean imprimir varios códigos de barra solo se puede hacer de 16 en 16 
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R&R Soporte y Desarrollo S.A. (Cre@tica) 
Ced: 3-101-261-888 
 
Web Site: http://www.creatica.co.cr 

 
José Daniel Rodríguez B. Teléfono: 826-7845 
 e-mail: jrodriguez@creatica.co.cr 
Esteban Ramírez Q. Teléfono: 826-7859 
 e-mail: eramirez@creatica.co.cr  
Alonso Araya Jiménez. Teléfono: 812-0266 
 e-mail: aaraya@creatica.co.cr  
Roberto Cerdas B. Teléfono: 831-2181 
 e-mail: rcerdas@creatica.co.cr  
Oficina: 560-0698 / 560-0701  
 
 
 
 


