
Manual de usuario SICAE 2.0
Introducción


¡Bienvenidos! SICAE es la denominación de nuestra herramienta y solución para los negocios especializados y dedicados a los eventos sociales. Se trata precisamente del Sistema de Control y Administración de Eventos. Ha sido creado con el principal objetivo de cubrir todas las necesidades de información de los negocios de esta naturaleza, a través de una forma sencilla de ingresar y obtener información.

La solución ha sido desarrollada por gente que ha laborado y que es dueña del tipo de empresas y negocios dedicados a los eventos sociales. Esta circunstancia hace que el sistema guarde una sencillez, fiabilidad, robustez y sobre todo seguridad en su operación.
De manera sencilla es importante mencionar que SICAE abarca las áreas principales de los negocios de eventos sociales, a saber: Contratos, Cuentas, Almacen (Inventario), Agendas (Personal), Servicios, etc.
La operación de SICAE es muy simple y de enorme facilidad, no obstante, hemos creado este manual para guiarle en la forma y manera de capturar y de obtener la información de todos los módulos que lo conforman.
De manera específica sugeriremos un procedimiento de lineamiento general para realizar el proceso que cubre el ciclo completo de manejo y administración de su negocio a través de SICAE. De esta manera le suplicamos usar el siguiente proceso como referencia, conforme avance el tiempo y utilice el sistema este procedimiento no necesitará hacerse de esta manera obligatoriamente y podrá utilizar el sistema con la flexibilidad y de la forma que mas considere adecuada para usted.
· Capturar catálogos (en orden de importancia)
· Lugares, servicios, paquetes
· Tipo de Evento, Personal, Grupos y Artistas

· Capturar Bodega

· Capturar Agenda

· Capturar Informes->Contratos

· Capturar Caja/Banco
· Obtener Reportes

Acceso al sistema.

Una vez que el proveedor ha instalado el sistema y le ha dado la dirección url o puede descargar la aplicación móvil en la siguiente pantalla ingrese sus credenciales y pulse ingresar.
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Después de ingresar observará una pantalla como la siguiente:
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Los módulos a los que tenga permiso el usuario logeado se configurarán al dar de alta usuarios como se mostrará en la sección usuarios de este manual.
Catálogos

Personal de Eventos.

Gestión de puestos internos del lugar, por ejemplo, chefs, meseros, etc. Sirve en un contrato para un precálculo de nómina (se trata de nómina de evento no de nómina de la empresa).
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ersonal Eventos

D Puesto Sueldo Observaciones
1 Gerente General $500 xEvento

2 Gerente Operativo $350

3 Capitan $500

a Subcapitan 50

B Meseros 5250

6 Cantinero 5250

7 Garrotero $200

8 Insumos alimentos Chef 5900 4.5 x persona

B Insumos alimentos Galooina $250 1 x cada 100 personas





Nuevo

Para ingresar un nuevo puesto pulse el botón nuevo e ingrese los datos solicitados en la siguiente pantalla.

Edición 

Para editar un dato de personal de eventos dar clic en el nombre del personal , editar los datos mostrados en la parte derecha de la pantalla y finalmente pulsar el botón “Guardar” para guardar cambios

Grupos y artistas.
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D Artista Representante Tel Contacto 2 Tel2 categoria Observacion
1| Grupostylos Mario Alberto Elizalde 04455-1676-1438 | Heriberto Mendez 04455-3190- Grupos
2230 Musicales
2 suPERA" ROMAN 7221497645 Grupos
Musicales
3 FENOS JORGE RAMIREZ 7225530675 oj
4 | SONIDOS DE MEXICO ROLANDO GUTIERREZ 04571310047 Mariachis
a7
5 | IMITADOR PEPE AGUILAR PEPEPINA 045553077 22 Imitadores
2
6 | KARISMA ADRIAN PAZ 045 55 34188204 015558494964 Grupos

Musicales





Grupos y artistas que se incorporaran en la configuración de contratos.

Listado
Puede observar listado de grupos musicales y artistas por orden de su identificador en parte inicial del nombre.

Nuevo.
Para ingresar un nuevo artista y/o grupo musical pulse el botón “Nuevo”, ingrese los datos en la ventana siguiente, una vez que ha llenado los datos pulse el botón “Guardar” y quedará ingresada la información del nuevo artista.

Editar.

Para editar un artista y/o grupo musical de clic en el nombre del artista, se mostrara una ventana siguiente con los datos del elemento elegido, cambie o edite la información necesaria, pulse el botón “Editar” para guardar la edición de información pulse “Guardar”.

Tipo de evento
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1 Boda
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3
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B Aniversario
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7 Conferencia
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B Graduacion





Nuevo

Para ingresar un nuevo tipo de evento pulse el botón nuevo e ingrese los datos solicitados en la pantalla siguiente mostrada.

Edición 

Para editar un dato de tipo de eventos dar clic en el nombre del tipo de evento , editar los datos mostrados en la parte derecha de la pantalla y finalmente pulsar el botón “Guardar” para guardar cambios

Servicios

Los servicios son esenciales para la configuración de paquetes
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0

0

15000
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Nuevo

Para ingresar un nuevo servicio pulse el botón nuevo e ingrese los datos solicitados en la pantalla siguiente mostrada y al final pulse el botón “Guardar”.

Edición 

Para editar un servicio de eventos dar clic en el nombre del servicio, editar los datos mostrados en la pantalla siguiente mostrada, pulsar “Editar”, cambiar su información y finalmente pulsar el botón “Guardar” para guardar cambios

Paquetes

Los paquetes son un conjunto de servicios útiles en la configuración o planeación de un evento, en esta parte es donde podrá crear, actualizar o eliminar paquetes, así como agregar y quitar los servicios que componen cada uno de los paquetes que tendrá disponibles para sus eventos.

Al pulsar la pestaña paquetes el sistema le mostrará la siguiente pantalla:
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nombrePaguete ver
PAQUETE COMPLETO JARDIN servicios
RENTA DE AREA SALON CASINO servicios
RENTA DE AREA SALON JARDIN servicios
PAQUETE LOUNGE servicios
PAQUETE ALL INCLUSIVE CASINO servicios
PAQUETE ALL INCLUSIVE JARDIN servicios
PAQUETE COMPLETO CASINO servicios
PAQUETE GRADUACION DE GALA EN JARDIN servicios

PAOUETE GRADUACION DE GALA EN CASINO servicios




En esta pantalla se observa un listado de paquetes disponibles del lado izquierdo de la ventana, del lado derecho se observa el vínculo al listado de servicios que componen el paquete actualmente en la fila de tabla (el resaltado “servicios”).

Nuevo Paquete
Para ingresar un nuevo paquete pulse el botón nuevo e ingrese los datos solicitados en la parte derecha de la pantalla y al final pulse el botón “Guardar”.

Agregar Servicios.

Para agregar servicios al paquete seleccionado actualmente pulse el botón “+ Agregar”, de la pantalla siguiente al pulsar enlace servicios, seleccione el/los servicios que desee agregar dando clic en las casillas a la derecha del nombre de servicio en la columna “Agregar”, finalmente pulse el botón “Guardar” y los servicios serán incorporados automáticamente a su paquete.
Quitar Servicios.

Para quitar un servicio del paquete seleccionado actualmente, selecciónelo pulsando el vínculo “Eliminar” mostrado en la pantalla servicios del mismo, en el mensaje de confirmación que le aparece a continuación pulse “Si” y el servicio será eliminado automáticamente de los servicios que conforman el paquete seleccionado.

Lugares
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Nuevo

Para ingresar un nuevo lugar pulse el botón nuevo e ingrese los datos solicitados en la parte derecha de la pantalla, finalmente pulsar el botón “Guardar” y el lugar quedará registrado en el sistema.
Edición 

Para editar un lugar dar clic en el nombre del lugar, pulsar “Editar”, cambiar los datos mostrados en la parte derecha de la pantalla y finalmente pulsar el botón “Guardar” para guardar cambios

Informes

Los informes son la operación básica del sistema para almacenar una base de datos de clientes potenciales, así como prospectos interesados en contratar algún evento, servicio objeto de nuestra empresa de eventos. Inmediatamente después de pulsar la pestaña informes se podrá visualizar una pantalla como la siguiente.
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En esta pantalla se puede observar un listado de prospectos (parte izquierda), así como informes de contratación de eventos realizados con fechas próximas (al dar clic en el nombre).

Búsqueda de prospectos.
Para filtrar o encontrar prospectos puede utilizar letras o palabras de su nombre o apellido, ingresándolas en la caja de texto etiquetada “Prospectos” y la lista mostrará el resultado de su búsqueda.

Nuevo Prospecto.

Para ingresar los datos de un nuevo prospecto, simplemente pulse el botón “Nuevo Prospecto”, en la ventana siguiente ingrese los datos solicitados para el nuevo prospecto, note que existen datos obligatorios para realizar esta operación, estos datos son: Nombre y Teléfono. Una vez llenados los datos del nuevo prospecto pulse el botón “Guardar” y el nuevo prospecto de cliente para adquirir eventos o servicios será guardado en el sistema.
Edición Prospecto.

Puede editar la información del prospecto en la pantalla de listado de informes de prospecto pulsando el botón “Editar prospecto”. Éste le llevará a pantalla de datos de prospecto donde puede editarlos pulsando primero el botón “Editar”, ingresando nuevos datos y posteriormente pulsar botón “Actualizar”; finalmente de clic en aceptar en el mensaje de confirmación de acciones para guardar sus cambios. La pantalla se actualizará automáticamente y podrá observar los cambios editados de prospecto.

Informes y nuevo informe
Para ver los datos de alguno de los informes mostrados en el listado de la parte izquierda de la pantalla de informes de clic en el nombre del renglón del informe que desee visualizar y se le mostrará una pantalla con los informes otorgados a ese prospecto. Seleccione el número de informe dando clic y se mostrará pantalla con los detalles del informe.

Para dar de alta un nuevo informe pulse el botón “Nuevo” y se mostrará una ventana como la siguiente:
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Genersles | Servicos  Reportes Seccion
Informes Asesor: Lourdes Tenorio
Fecha: 01042016 01-05-2016
Cliente: YELITZA MORALES UGARTE
Tipo de Evento: oda Lugar del Evento: Jardin
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Num Pax: . Precio Adulto: 00
Num Nifios: o Precio Nifios: o
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En esta pantalla se mostrarán los detalles del informe otorgado al prospecto o cliente potencial y que se guardarán en el sistema para armar o “configurar” el evento y el contrato del mismo. Se tienen 3 secciones principales en la presentación de un informe: Generales, Servicios, Reporte.
Generales de Informe
Llene todos los datos generales para la realización del evento, existen datos opcionales como factura, porcentaje de propina de servicios, etc. Y datos obligatorios como la hora, fecha y el lugar especificados para el evento. Una vez haya llenado los datos solicitados de esta pantalla, pulse la pestaña “Servicios”, para armar los servicios requeridos para este evento.

Servicios en informe

[image: image11.png][ Outiook.com - gvamen@ X | M 20461C- Part 2 - Virtual | X | (6B YouTube %/ [ SICAE| Informe Detalle X \ ¥ Descargas x X

€« C i | [) www.mexisoft.com.mx/sicaex/views/informes/informedetalle html?idEvento=2414 %% ® =
SICAE samn @) -

(ZDetalle del Informe

Generales | Servicios | Reportes Seccién

Informes paquete:

PAQUETE COMPLETO JARDIN
Detalle de Servicios

nombreservici precioventa statusser actualizar
135 Refrescoyy Hielo S/ limite Coca Cola, Agua Mineral, Toronja, Manzana, Coca Ligth 0 Paquete Eliminiar
3 Servicio en Jardin por 5 hrs. mas 1/2hr. recepcion y 1/2 hr. desalojo 0 Paquete Eliminiar
14 Mend Classic Oro 0 Paquete Eliminiar
18 Grupo Musical 12000 Cortesia Eliminiar
19 o) 3000 Paquete Eliminiar
27 Montaje Imperial (Manteleria, cristaleria, loza, plaquet, copa flauts, Silla Tiffany Y Mesa Cuadrada) a5 Paquete Eliminiar
32 Souvenirs para Batucada 1200 Paquete Eliminiar
33 Plano de Distribucion de Mesas 0 Paquete Eliminiar
£ Reservado de Mesas 0 Paquete Eliminiar
35 Programa del Evento 0 Paquete Eliminiar
37 Coordinador 1000 Paquete Eliminiar
38 Maestro de Ceremonias 1000 Paauete Eliminiar





En esta pantalla configurará los servicios solicitados para el informe del evento en cuestión. En primer lugar, seleccione un paquete que cubra la mayoría o totalidad de servicios requeridos pulsando el combo de listado etiquetado como “Paquete”, este le mostrará un listado de servicios actualmente guardados para dicho paquete.
Si desea agregar algún servicio pulse el botón “Agregar servicio” e ingrese datos.  Para cambiar “Status” de servicio u otros datos de clic en el nombre del servicio, la opción de descripción que desee para dicho servicio entre las disponibles: Paquete, Extra, Cortesía. Para eliminar servicios simplemente pulse el vínculo “Eliminar” en el renglón del servicio que desee eliminar.
Reporte de informe
Finalmente pulse la pestaña “Reporte” y observará una pantalla como la siguiente:
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Al pulsar “PDF” se mostrará otra ventana con el reporte de informe. Aquí puede repasar toda la información referente al informe que se está otorgando para la realización de evento con el prospecto o cliente potencial. En esta ventana podrá realizar la impresión del reporte de todo lo referente al informe dado si es que ya no necesita realizar cambios o ediciones. Es importante mencionar que este reporte lo puede enviar de forma electrónica a través de internet o por medios de almacenamiento como Usb o Dvd, o algún otro. 

Nota. 

Recuerde que en cualquier momento puede volver a pulsar las pestañas de “Generales” y/o “Servicios” para la edición o incorporación de datos omitidos antes de realizar la impresión del reporte de informe otorgado.
Calendario de eventos

Muestra los eventos calendarizados en cierto rango de fechas. Tras pulsar el botón de calendario de eventos observará una pantalla como la siguiente:
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En esta ventana observará un calendario con las fechas con eventos remarcados en color.

Lugar de eventos.
Para observar los eventos registrados en alguno de los lugares físicos del negocio previamente capturados en el catálogo de lugares, seleccione el lugar del combo “Lugar”, en seguida visualizará en la rejilla de la izquierda las fechas contratadas, un listado con los eventos registrados en el periodo del mes elegido en el calendario.
Seleccionar fecha del calendario
Para cambiar el mes de consulta, que a su vez muestra las semanas del mismo y los días con evento registrado marcadas en color, pulse las flechas que se encuentran a un costado del nombre del mes y el año, puede recorrer meses previos o siguientes pulsando estas flechas. Cuando abre esta ventana siempre se muestra la fecha actual del sistema, por lo que inmediatamente visualizará los eventos o fechas reservadas en el mes actual.

Detalles de evento.
Si desea observar todos los detalles de alguno de los eventos en la rejilla de la derecha, simplemente de clic en el número o clave de folio de dicho evento.
Contratos
Muestra un listado de todos los eventos registrados en el sistema.  Puede observar contratos por cliente, por folio, cancelados, o todos ellos, o los pagos registrados de eventos. Después de pulsar la pestaña contratos observará la siguiente pantalla:
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Todos los contratos.

Para observar todos los contratos registrados actualmente en el sistema pulse el botón “Todos” y la rejilla mostrará el total de ellos existentes actualmente.

Contratos por cliente.
Permite visualizar los contratos con el nombre, apellidos o similares contenidos en el nombre de cliente. Para esto escriba parte/todo del nombre o apellidos en el cuadro de filtro y a continuación observará los datos filtrados en la tabla de contratos.

Contratos por folio.
Útil para localizar contrato por su número de folio. Para ello escriba el número de folio en el cuadro de filtro y enseguida observará los resultados filtrados.

Pagos.

Para observar los pagos registrados por el sistema y asociados a los contratos pulse la pestaña “Pagos” ubicado en la parte superior una vez que da clic al número o folio de contrato.

Observe que el listado de pagos le mostrará el número de recibo, la fecha de realización de pago, el cliente que realiza el pago, el concepto de dicho pago, la forma de pago (efectivo, cheque, etc.), la cantidad del pago y finalmente el folio de cuentas en una ventana como la siguiente.
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Pagos

idpago fechaPago tipoPago cantidad banco titularCuenta folioBanco nombreAsesor

2835 20160330 Efectivo 10000 Patricia Yafiez Gomez
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Factura
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Detalles del evento

Para observar los detalles completos de algún evento, en la rejilla de listado de la pantalla de contratos pulse en el número o folio de contrato del renglón del evento del cual desee visualizar los detalles.
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Caja/Banco (Movimientos)

Permite registrar, consultar y obtener reportes de los movimientos de ingresos y egresos en el negocio, se trata de un libro de diario en sincronía con los gastos y los ingresos derivados de los contratos en su empresa. Después de pulsar el botón “Caja/Banco” observará la siguiente pantalla.
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39331 | 18052016 Registro de egreso en caja con fecha anterior 50 $1 | 36368809  prueba Gerente

39330 | 18052016  Altaen registro de caja con fecha anterior 51 S0 6368900 | test Gerente

39329 | 18052016 | Prueba de registro de egreso 50 $1 | 6368809 | test Gerente

39328 | 18052016 | Prueba de registro de ingreso 51 S0 6368900 | test Gerente

39327 | 17052016 Bajade 1 A Vaso TestEn Fecha:2016-05-17 50 $50 | $6368809  okbajaen testUsr
inventario

39326 | 17052016 Alta de3 Vaso Test En Fecha:2016-05-17 s0 $150 | 56368849 okalta null
inventario

39325 | 06042016  Acuenta del contrato No.327, Boda, a realizarse el dia 07/may/2016 enJardin 525,500 S0 | 36368999 | Efectivo patricia
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Nuevo movimiento

Permite registrar nuevos movimientos pulsando el botón “+ Ingreso” mediante la siguiente interfaz.
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A través de esta pantalla realice el registro de un nuevo movimiento en las cuentas de diario mediante el siguiente procedimiento. 

1.- Ingrese cantidad.
2.- Escriba el detalle de concepto.
3.- Escriba alguna observación del movimiento.

4.- Ingrese cliente
5.- Finalmente pulse el botón “Guardar” y quedará registrado el movimiento en el sistema.

Si no desea guardar algún movimiento o le faltan datos puede pulsar el botón “Cancelar” en cualquier momento para cancelar estas operaciones.

Consultas de movimientos.

Si desea consultar movimientos pulse el botón “Consultas” en la pantalla principal “Movimientos” y observara lo siguiente:
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39331 | 18052016 | Registro de egreso en caja con fecha anterior 50 $1 | $6368899 | prueba Gerente
39330 | 18052016 | Alta en registro de caja con fecha anterior s1 S0 $6368900 | test Gerente
39320 18052016 | Pruebade registro de egreso fecha s0 $1 | $6368899 | test Gerente
39328 18052016 | Prueba de registro de ingreso Concepto 51 S0 $6368900 | test Gerente
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Puede consultar movimientos por: Proveedor, Cliente, Concepto, Fecha, Observaciones, Egreso, Ingreso, y Concepto y fecha. Para realizar esta operación pulse la consulta deseada y en el cuadro de dialogo emergente ingrese los datos sobre lo que desee consultar.

Para el caso de consulta por fecha se le solicitara un rango de fechas, y para el caso de concepto y fecha el rango de fechas y concepto.

Reportes.

Muestra un concentrado de reporte de movimientos a partir de cierto número de folio o rango de los mismos. Para realizar esta operación pulse el botón “Reporte” de la pantalla principal de movimientos y observara la siguiente pantalla.
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39331 | 18052016 Registro de egreso en caja con fecha anterior 50 $1 | 36368809  prueba Gerente

39330 | 18052016  Altaen registro de caja con fecha anterior 51 S0 6368900 | test Gerente

39329 | 18052016 | Prueba de registro de egreso 50 $1 | 6368809 | test Gerente

39328 | 18052016 | Prueba de registro de ingreso 51 S0 6368900 | test Gerente

39327 | 17052016 Bajade 1 A Vaso TestEn Fecha:2016-05-17 50 $50 | $6368809  okbajaen testUsr
inventario

39326 | 17052016 Alta de3 Vaso Test En Fecha:2016-05-17 s0 $150 | 56368849 okalta null
inventario

39325 | 06042016  Acuenta del contrato No.327, Boda, a realizarse el dia 07/may/2016 enJardin 525,500 S0 | 36368999 | Efectivo patricia
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Si desea el reporte a partir de cierto folio y hasta el último movimiento registrado seleccione la opción “A partir del folio…” y a continuación ingrese el folio deseado.

De lo contrario si quiere consultar movimientos en un rango de folios seleccione la opción “Del folio… Al folio…” y a continuación ingrese primer y segundo folio de reporte.

[image: image21.png]@ Outiook.com - gvamen G 20461C- Part 2 - Virtual 0 YouTube [ sicag | Caja % \ & Descargas X

€« C' i  [) www.mexisoft.com.mx/sicaex/views/caja/caja.html %O %=
SICAE samn @) -

@ Caja

B Movimientos en Caja

Folio FechadelM Concepto Ingreso Egreso SActual Observacion Usuario
390331 2016-05-18 Registro de egreso en caja con fecha anterior 50 51 $6.368809 | prueba Gerente
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39327 2016-0517 Baja de 1 A. Vaso Test En Fecha:2016-05-17 50 $50 $6.368.809 ok baja en inventario testUsr
39326 2016-0517 Alta de 3 Vaso Test En Fecha:2016-05-17 s0 $150 $6.368849 | okaltainventario null
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Es importante hacer notar que este reporte mostrara el total de ingresos, egresos y saldo de la consulta realizada.

Para imprimir este reporte de movimientos pulse el botón “PDF” y visualizara la siguiente ventana:
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A través de esta ventana podrá imprimir su reporte en papel o exportarlo y guardarlo para respaldos o referencias físicas.

Salir de pantalla movimientos.

En cualquier momento puede abandonar la ventana movimientos simplemente pulsando el botón “Salir” o seleccionando alguna opción de menú principal.

Nota: El módulo de banco son similares en estructura e información a este módulo de “Caja”, por lo que lo visto en esta sección lo puede aplicar exactamente de la misma forma en dicho módulo.
Bodega (Inventario)

Este modulo le permite registrar y consultar todos los activos fijos de su negocio, así como todos los artículos, equipos, productos, etc. Necesarios para la operación, manejo y administración de sus eventos. Aquí podrá ingresar cualquier tipo o clase de artículo, mobiliario, loza, objeto de oficina o lo que requiera ingresando clasificación, subclasificación y cantidad (stock) de los mismos. Una vez pulse el botón “Bodega” observará la siguiente pantalla:
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i nombreproducto clasificacion subclasificacion monto  stockinicial | stock
604 AvasoTest Evento Cristaleria $50 | 0 1

431 | ACCESORIO AUDIO CABLE Y OREJA SYSCOM PARA RADIO KENWOOD OFICINA RADIOS 5300 0 6
474 | ALBA(TUNICA BLANCA PARA SACERDOTE) Eventos MisA s765 | 0 1

596 AMAZADORADE 20 LTS.PARA PANADERO Cocina s0 1 o

557 ANAFRE DE CARBON PARA CARNE ASADA Cocina cocina $280 | 0 1

207 ANAFRES CON COMAL Evento Servicio s0 31 31

78 | ANAQUEL CON CHAPAY LLAVE PARA COCINA Equipo Cocina s1794 | 1 2

472 | ANAQUEL CON LLAVE PARA RECEPCION Oficina RECEPCION $2320 0 1

369 | ANAOUEL METALICO REFORZADO PARA BODEGA Estanteria BODEGA $5902 | 0 2





Nuevo
Para ingresar un nuevo artículo u objeto de clic en el botón “+ Nuevo”. 
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A continuación, ingrese el nombre del artículo. Posteriormente seleccione del cuadro combinado “Clasificación” (dando clic en la flecha al costado) una categoría, realice lo mismo para elegir subclasificación o categoría, finalmente ingrese una cantidad en el cuadro de texto “Stock Inicial”, finalmente pulse el botón “Aceptar” para guardar la información, o “Cancelar” para cerrar ventana de nuevo artículo.
Registro de altas.

Al pulsar el botón a un costado de la leyenda “Registro de altas” se le mostrará un listado con los artículos dados de alta hasta el momento, es decir las altas al inventario con sus cantidades, costos unitarios y descripciones de operación. En la última parte del listado observará el último movimiento a inventario o bodega realizado en el sistema. En este listado también podrá filtrar por nombre de artículo o por clasificación y podrá obtener un reporte de lista que será posible exportar a PDF etc.
Registro de bajas.
Al pulsar el botón a un costado de la leyenda “Registro de bajas” se le mostrará un listado con los artículos dados de baja hasta el momento, es decir las bajas al inventario con sus cantidades, costos unitarios y descripciones de operación. En la última parte del listado observará el último movimiento a inventario o bodega realizado en el sistema. En este listado también podrá filtrar por nombre de artículo o por clasificación y podrá obtener un reporte de lista que será posible exportar a PDF, Excel, etc.

Detalle de Artículo (Bodega)

Para observar los detalles de cada artículo en bodega, editarlo y para subir o bajar el inventario de los mismos de clic en el número o folio sobre el renglón del artículo deseado en la rejilla de la pantalla principal de bodega, observará la siguiente ventana:
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Subir inventario
Pulse el botón Subir Inventario (Alta) y observará la ventana:
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Para el alta de unidades rellene los datos de Unidades, costo unitario, Pedido por, Autorizado y observaciones. Estos datos son importantes de ingresar, finalmente pulse “Aceptar” para guardar el alta de producto.
Bajar inventario
En la ventana “Detalle de producto” pulse el botón Bajar Inventario (Baja) y observará la ventana:
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Para la baja de unidades rellene los datos de Unidades, precio unitario, Motivo y observaciones. Estos datos son importantes de ingresar. Note que en la baja de producto se tiene la opción por default de enviar a cuentas este movimiento o si por alguna razón no desea enviar a cuentas el movimiento de baja de clic en el botón etiquetado como “No enviar a Cuentas”.  Finalmente pulse “Guardar” para guardar la baja de bodega o inventario del producto o “Cancelar” si no desea realizar el movimiento en cualquier momento.

Salir de ventana Bodega.
Para salir de la ventana principal de bodega pulse el botón con el texto “Salir” en cualquier momento o seleccione alguna opción de menú principal.
Agenda

Este modulo permite guardar un listado general de contactos que pueden ser de proveedores, artistas, FreeLancer, etc. Una vez pulsado el botón agenda se observara la siguiente pantalla.
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Nuevo contacto.

Para ello de clic en el botón “Nuevo”, y observará:
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En esta pantalla ingrese los datos generales de contacto desde su nombre y apellidos, teléfonos y datos de domicilio, finalmente pulse el botón “Guardar” y quedara el contacto en el sistema, o pulse “Cancelar” en cualquier momento para cerrar esta ventana.

Búsqueda (filtro) de contactos.

A través de la pantalla principal es posible filtrar o realizar una búsqueda de determinados contactos por Categoría, por alguna parte del nombre o por orden alfabético.

· Alfabético. Para filtrar los contactos en la rejilla de la ventana contactos, simplemente pulse cualquier letra en el cuadro en la parte superior de la pantalla y se mostraran los datos de contactos cuyo nombre comience con la letra que haya escrito.

· Nombre. Para filtrar los contactos en la rejilla de la ventana contactos, simplemente escriba nombre en el cuadro en la parte superior de la pantalla y se mostraran los datos de contactos cuyo nombre sea el que haya escrito
· Categoría. Para filtrar los contactos en la rejilla de la ventana contactos, simplemente escriba categoría en el cuadro en la parte superior de la pantalla y se mostraran los datos de contactos cuya categoría sea la que haya escrito.

· Todos. Para visualizar el listado de todos los contactos registrados en el sistema borre cualquier entrada del cuadro en la parte superior de la tabla de contactos.
Salir de ventana contactos.

Para salir de la ventana agenda pulse el botón con el texto “Atras” o pulse alguna opción de menú en cualquier momento y se cerrara la pantalla principal de agenda de contactos.

Detalles de Evento

Se trata de la espina dorsal de Sicae 2.0. Es la ventana principal para la gestión y control de eventos. Como se vio anteriormente puede acceder a esta desde el listado de contratos dando clic en el número de folio en el renglón del evento a visualizar. Recuerde que el evento es creado a partir de la ventana informe después de pulsar el botón “Hacer Contrato”. Inmediatamente realizando cualquiera de las opciones anteriores la ventana de detalles de evento se mostrará de la siguiente manera:
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En esta pantalla tendremos las siguientes pestañas de operaciones de eventos:

· Datos generales del Evento
· Servicios

· Equipo

· Música

· Menú

· Programa del evento

· Personal

· Pagos

· Comisiones

· Reportes

Datos Generales del Evento
En esta pestaña ingresará los datos generales del evento. Es la pestaña mostrada por default al abrir la ventana detalles de evento. Note que los datos importantes a ingresar son: Nombre del contratante, Fecha del evento, Hora de inicio y Hora de finalización, el número de personas que asistirán, el precio por persona, y si asistirán niños. Note también que la fecha de contratación es asignada automáticamente por el sistema. Estratégicamente también es importante ingresar la información del motivo por el que el cliente realiza el contrato.
Servicios
Pulse la pestaña servicios para acceder a la información de servicios para el evento contratado.
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paquete: PAQUETE COMPLETO JARDIN
Detalle de Servicios
nombreservicio statusser actualizar

135 | Refrescoy Hielo S/ limite Coca Cola, Agua Mineral, Toronja, Manzana, Coca Ligth o Paquete Eliminiar
3 Servicio en Jardin por 5 hrs. mas 1/2hr. recepcion y 1/2 hr. desalojo 0 Paquete Eliminiar
1 Ment Classic Oro o Paquete Eliminiar
19 o) 3000 Paquete Eliminiar
27 Montaje Imperial (Manteleria, cristaleria, loza, plaquet, copa flauta, Silla Tiffany Y Mesa Cuadrada) 45 Paquete Eliminiar
32 Souvenirs para Batucada 1200 Paquete Eliminiar
33 Plano de Distribucion de Mesas o Paquete Eliminiar
£ Reservado de Mesas o Paquete Eliminiar
35 Programa del Evento o Paquete Eliminiar
37 Coordinador 1000 Paquete Eliminiar
38 Maestro de Ceremonias 1000 Paquete Eliminiar





Observe que en esta parte el paquete que aparece es el seleccionado para el cliente cuando se capturaron los detalles del informe otorgado a él mismo.

De cualquier manera, pueden ser agregados o quitados servicios para el evento si el cliente así lo desea, dejando una configuración personalizada totalmente del evento.

Para agregar servicios pulse el botón “Agregar Servicio” y llene los datos en ventana emergente, posteriormente dando clic en el nombre de servicio puede ver el Estatus; puede seleccionar si el servicio es extra, cortesía o se configura dentro del paquete.

Para quitar servicios pulse el vínculo “Eliminar” y en el cuadro de diálogo emergente pulse “Si” si está seguro de eliminar este servicio del evento contratado.

Finalmente puede pulsar el botón “Guardar” en cualquier momento para guardar los detalles de servicios contratados para el evento.

Equipo
En esta pestaña podrá ingresar todo el equipo a considerar en el evento contratado, categorizado en tres pestañas: Equipo y mantelería, Loza, Plaque y Cristalería, finalmente Mezcladores y otros, como muestra la siguiente pantalla:
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Es importante hacer notar que el sistema realiza un cálculo de equipo necesario de acuerdo al número de personas que asistirán al evento y otros valores más. Para realizar una estimación de equipo necesario pulse el botón “Calcular Equipo”. Si cree necesario cambiar valores otorgados por el cálculo del sistema lo puede hacer en cualquier momento, después pulse el botón “Actualizar” y quedarán guardados sus datos de equipo.

En cualquier momento puede desplazarse por las pestañas de Equipo, Loza, y Mantelería y cambiar los valores que considera necesarios para su evento. Posteriormente pulse “Actualizar” y los datos serán guardados en el sistema.

Música.

En esta pestaña es posible ingresar los datos de artistas a contratar en el evento, así como los horarios de su participación.  Después de pulsar la pestaña “Música” se puede observar la siguiente pantalla.
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Para realizar el registro de artistas y Música seleccione Grupo, Dj, Mariachi u Otro, pulsando la flecha a un costado de cada etiqueta y de la lista emergente seleccione el elemento deseado. Note que estos artistas son dados de alta en el modulo “Catálogos” y de ahí “Grupos Y Artistas”.
Es importante mencionar que ingrese el horario de la participación del artista o músico inmediatamente después de la etiqueta “Horario”, para que el programa del evento quede perfectamente definido.

También es pertinente aclarar que en el sistema se considera el Grupo como artista por default, es posible ir agregando mas artistas y opciones llenando la caja de texto del artista (pulsando la flecha a un costado del texto como se menciono anteriormente) y después el botón “Agregar”, finalmente el botón “Actualizar”.
En cualquier momento puede agregar elementos de elenco artístico y pulsar botón “Actualizar” para guardar los cambios en el sistema.

Menú

En esta pestaña es posible ingresar el menú a servir en el evento contratado de cualquier número de tiempos que conste este. Después de pulsar la pestaña “Menú” podrá observar la siguiente ventana.
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A través de esta interfaz de usuario puede ir configurando el menú que se servirá en el evento contratado. En primer lugar, puede seleccionar un menú previamente guardado en el sistema, para ello pulse la flecha que desplegara la lista del combo “Menú” a un costado del texto “Menú” en la esquina superior izquierda. A continuación, pulse la flecha a un costado del texto “Entrada” y observará los platillos guardados en esta clasificación, puede seleccionar cualquiera de ellos o si no figura alguno puede escribirlo directamente en el cuadro de texto ubicado a la derecha de la flechita junto al texto “Entrada”.
De esta manera puede proceder para ingresar la “Crema”, “Pasta”,” Plato fuerte”, “Guarnición”, etc. A continuación, puede ingresar un texto en el cuadro “Observaciones” para explicar detalles de o especificaciones especiales para el menú a servir.

Finalmente pulse el botón “Actualizar” para guardar los cambios o datos que ha ingresado de menú a servir en el evento contratado.

Programa del Evento

En esta parte puede ingresar todos los datos referentes a actividades y personalidades a considerar en el programa del evento. Una vez pulse la pestaña “Programa del Evento” observará la siguiente pantalla.
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Para configurar el programa de evento proceda de la siguiente forma. Ingrese las horas para los momentos del evento precisamente en las cajas de texto debajo de la etiqueta “Horario”, en la parte superior, describa el momento del evento debajo de etiqueta “Momento”, después puede ingresar los nombres de Papá, Mamá, familiares, etc. En las cajas con las etiquetas con dichos letreros, después puede ingresar nombres de las personas que bailaran en la parte superior derecha, aquí puede ingresar tanto el nombre como el parentesco. Enseguida puede capturar hasta 5 melodías especiales que el contratante requiere que sean tocadas en el transcurso o en el baile de su evento directamente debajo de la etiqueta “Melodías”, en cada uno de los cuadros de texto para el efecto.

Finalmente pulse el botón “Actualizar” para guardar todos los datos de Programa de evento, si desea hacer algún cambio aun cuando haya pulsado este botón lo puede hacer y posteriormente volver a pulsar “Actualizar” para guardar de nuevo los cambios o ediciones que haya realizado.

Personal

En esta pestaña puede guardar los detalles del personal que laborara en el evento contratado. Después de pulsar la pestaña Personal observará la siguiente pantalla.
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Agregar personal.

Pulse el botón “Agregar” y observará el siguiente listado de personal disponible.
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Aquí puede seleccionar el elemento de personal a agregar en el evento pulsando la casilla de selección “Seleccionar personal” y posteriormente pulsando el botón “Agregar” en la parte inferior de la pantalla, note que es posible ver los sueldos de personal en el cuadro de entrada “Sueldo”.
De la pestaña “Personal” puede eliminar personal pulsando “Eliminar” y se borrara el elemento de la rejilla seleccionado actualmente.

En la parte inferior de la pantalla de la pestaña “Personal” puede observar el total del costo asociado en el cuadro de texto debajo de “Total a pagar”.

También puede enviar el costo total de personal asociado a este evento pulsando el botón con la etiqueta “Enviar a cuentas”.

Finalmente, una vez ha realizado agregar o quitar elementos de personal para el evento actual puede guardar todos estos datos pulsando el botón “Actualizar” en cualquier momento y los cambios quedarán registrados en el sistema.
Pagos

En esta pestaña es posible ingresar y observar los pagos relativos al evento actualmente visualizado. Una vez pulse la pestaña “Pagos” observará la siguiente pantalla.
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Nuevo pago

Para registrar un nuevo pago pulse el botón “Nuevo pago” y observará la siguiente ventana:
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Aquí observe que el sistema ingresa automáticamente la fecha del pago a realizar. Simplemente ingrese la cantidad del pago a un costado de la etiqueta “Cantidad”, a continuación, seleccione el tipo de pago del combo etiquetado como “Tipo de pago” pulsando la flecha al final del cuadro de texto, en seguida ingrese el dato “Cuenta”, también puede ingresar el dato de banco pulsando el combo con el listado desplegable a un costado de la etiqueta “Banco”, después puede incorporar el “No. Cheque” si es que le ha sido realizado el pago con cheque.
Finalmente pulse el botón “Guardar” para dejar registrado en el sistema este pago realizado.

Observe que de la pantalla principal de la pestaña “Pagos” se muestra el listado de los pagos hasta el momento realizados para el evento actual.
Es posible en esta pantalla también configurar los datos de costos extras, factura si lo requiere el cliente, costos por servicios, etc.

Comisiones

En esta pestaña se pueden observar y registrar comisiones especiales de pago en el evento. Es muy útil para costos, gastos o ingresos no asociados directamente a otros, una vez pulse la pestaña comisiones observará la siguiente pantalla.
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Aquí puede ingresar las comisiones simplemente escribiendo el concepto en el cuadro de texto con la etiqueta “Concepto”, después ingrese la cantidad, a continuación, pulse el botón “Agregar” y la comisión será incorporada a todas las cuentas referentes a este evento.

Una vez pulse cada comisión pulse el botón “Actualizar” para observar los cambios registrados en el sistema.

Note que también puede enviar al libro principal de cuentas los montos asociados a estas comisiones (a todas o solo a alguna de ellas) el botón con la etiqueta “Enviar a Cuentas”, si quiere enviar todas las comisiones.

Insumos

Se trata de la opción general para guardar datos de los insumos más importantes en un evento como son refresco, abarrotes, flores, carne, frutas y verduras. Es un registro que guardará la estimación de éstos en una unidad de medida adecuada, así como el costo total asociado a dicho insumo. Estos valores podrían ser cambiados y editados sólo por el personal con los privilegios adecuados.

Una vez que pulsa la pestaña insumos observará una pantalla como la siguiente:
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En esta pantalla simplemente ingrese los valores adecuados en cantidades en unidades y valores económicos.

Nota. Aunque aquí se pueden hacer cambios de forma ilimitada la base de datos guarda un historial de cambios si es que requiere hacer seguimiento de los mismos en algún caso particular.

Reportes de contrato
En esta pestaña obtendrá todos los reportes asociados al evento actualmente consultado. A través de esta pestaña observara la siguiente ventana de reportes de evento.
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Inmediatamente pulsar el botón “Contrato” observara el contrato con todos los datos del evento y de su negocio listo para imprimir.

Estado de cuenta.

También puede obtener la impresión del estado de cuenta del evento pulsando el botón “Estado de cuenta” y eligiendo imprimir de la ventana mostrada.

Programa del evento
Muestra un listado y formato del evento actual con los datos de momentos y horarios.

Nomina del evento

Muestra un listado de personal a laborar en el evento, así como los costos o sueldos asociados a éste personal

Es importante hacer notar que todos estos reportes se pueden exportar a formato PDF para tener un respaldo electrónico simplemente pulsando el botón y en la ventana siguiente elegir guardar documento.
Avisos.

Se trata de un módulo de avisos generales para los usuarios del sistema. Este es particularmente útil cuando se tienen varios lugares que alimentan al sistema o cuando se tienen varias sucursales separadas físicamente. Es un sistema de mensajería sencillo para establecer comunicación bidireccional o unidireccional según se desee de manera práctica. Una vez pulsa la pestaña avisos observará la siguiente pantalla.
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De esta forma observará una lista de todos los mensajes enviados y recibido al momento. Para ingresar un mensaje simplemente pulse el botón “Nuevo” y observará lo siguiente:
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Aquí simplemente ingrese datos y pulse “Guardar” para envíar un nuevo mensaje.

Reportes generales

Se trata del módulo que muestra los reportes disponibles que muestran de manera gráfica toda la información que ha sido guardada y procesada en el sistema. Para acceder a ellos pulse la pestaña “Reportes” y enseguida el botón de reporte que desee visualizar. La pestaña reportes muestra:
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Por ejemplo, si selecciona el botón “Tipo de eventos” observará el siguiente reporte:
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Algunos reportes muestran la información automáticamente sin que usted haga nada más que elegirlo del panel de la pantalla principal “Reportes” , tal es el caso de los reportes como “Estadística de medios”, “Contratos por asesor” y otros, pero la mayoría de reportes funcionan de la misma manera, puede visualizar los reportes deseados siguiendo el procedimiento siguiente:

· Seleccione el reporte

· Elija el año del reporte

· Seleccione el mes del reporte

· Pulse el botón “Mostrar”

· Pulse el botón imprimir según la acción disponible que desee realizar

Con este procedimiento sencillo puede observar sus reportes o imprimirlos en cualquier momento dentro del sistema.

Intersucursal

Módulo que permite enviar y recibir pagos a través de sucursales del negocio o empresa. Algunos datos serán ingresados por el administrador de sistema y serán transmitidos de manera segura al usuario (como la firma digital de la sucursal), para que este proceso sea cubierto. Otro requerimiento importante para que opere adecuadamente el envío o recepción de pagos es el referente a la sincronización. Esto significa que para enviar o recibir pagos entre sucursales ambas deben estar en el módulo de intersucursal de forma simultánea, es decir al mismo tiempo. Los mensajes de envío, recepción y confirmación no pasan de algunos segundos por lo que si alguno de estos mensajes no se confirma el envío o recepción se cancelara.

Para acceder al módulo pulse el ícono “Intersucursal en la siguiente pantalla”.
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Una vez en el módulo intersucursal observará la siguiente pantalla
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Pago Intersucursal

Para realizar pago intersucursal pulse el botón “Egreso” en la parte inferior de la pantalla y observará lo siguiente:
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Aquí seleccione la sucursal donde enviará pago, ingrese la firma digital de “Su” sucursal, es decir la propia y pulse el botón “Enviar mensaje de pago”.
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Acto seguido espere a que la sucursal receptora acepte conexión para pago. Se le enviará una confirmación en unos segundos
Una vez vea un mensaje como el siguiente pulse Aceptar para comenzar a ingresar datos de pago
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Ingrese todos los datos de su pago para la sucursal destino y cuando termine pulse “Enviar”

[image: image52.png]SICAE| Intersucursales

€ & C 0 [ ® wwwmexisoft.com.mx/demosicas/views/intersucursal/intersucursal.htmi %

‘ Realizar Pago a Sucursal ‘

(@ Conectar a Sucursal @ Datos del Pago

500

tests00

Banco M
123456

Juan Perez

Bancomer





Una vez haya ingresado sus datos y pulse Aceptar observará un mensaje de confirmación, pulse Aceptar
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El pago ha sido realizado a la sucursal destino y puede verlo en pestaña “Pagos realizados”
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Puede filtrar resultados con ayuda de la caja en esquina superior izquierda. 

Para recibir pagos basta con que se encuentre en esta pantalla, acepte conexión y acepte notificación de pago enviado. Para más detalles observe el video tutorial “Intersucursal”.
Mexisoft
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Botón para formalizar el evento. Al pulsarlo está creando el evento para los datos actuales





Pulse este botón para actualizar información de artículo 





Pulse este botón para editar información de artículo





Botón para guardar la información de datos generales en cualquier momento





Muestra total en pesos de personal asociado a evento





Botón para agregar elementos de personal al evento actual





Botón para enviar a libro de cuentas





Pulse para considerar factura





Pulse para incorporar costos de servicio e ingrese cantidad





Listado de pagos actualmente hechos





Botones para imprimir otros reportes





Botón para imprimir el informe o reporte.





Botón para mostrar en tabla
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