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Manual de usuario del sistema 
SICOVEN 

DESCRIPCIÓN DEL SISTEMA 
SICOVEN (Sistema para Control de Ventas) es un sistema diseñado en lenguaje de programación 

PHP en conjunto con un gestor de base de datos de nombre Mysql. Este sistema es especialmente 

para toda empresa que se dedique a la compra y venta de todo tipo de productos, ya que lleva un 

estricto control del inventario de todos los productos desde que es ingresado hasta que es 

vendido. Este sistema tiene derechos reservados de autor por lo que se prohíbe que dicho manual 

sea distribuido para otros fines que no sean el uso del Sistema. 

Es muy importante tomar en cuenta, que los reportes que genera el sistema SICOVEN se basan en 

un correcto ingreso de datos de los usuarios. 

CÓMO INGRESAR AL SISTEMA 
Existen varias formas para ingresar al Sistema, dependiendo de las opciones acordadas entre 

empresa y Portal de Sistemas Informáticos R&R. Pudiendo ser de la siguiente manera: 

a. www.NOMBREDESUEMPRESA.sicoven.com 

b. www.dominiodesuempresa.com/sicoven 

c. www.dominiodesuempresa.com/sucursal 

LOGIN DE USUARIO: 
Al ingresar al sistema se le pedirá un USUARIO y una CONTRASEÑA, la cual será proporcionada por 

el administrador del sistema. 

 

Ingresa Usuario y 

Contraseña 

De click en Olvide mis datos para 

que se le envie cu clave al correo 

registrado 

http://www.portaldesistemas.com/
http://www.nombredesuempresa.sicoven.com/
http://www.dominiodesuempresa.com/sicoven
http://www.dominiodesuempresa.com/sucursal
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CÓMO ESTA DISTRIBUIDO EL SISTEMA 
El sistema tiene un encabezado, un menú principal y una parte central donde verá los distintos 

formularios seleccionados. 

 

CATEGORIA FACTURACIÓN 
Aquí están las opciones de Facturar (punto de venta), entre otros. 

FACTURAR (PUNTO DE VENTA) 
Cuando es la primera vez que selecciona esta opción de Facturar, el Sistema de forma automática 

le pedirá que seleccione que TALONARIO DE FACTURAS va utilizar. Deberá dar click en MINORISTA 

O MAYORISTA, dependiendo de quién seleccione es el precio que va a dar al producto, ya que a los 

Mayoristas el precio es más cómodo que el Minorista.  

Algo muy importante es que en el módulo de FACTURACIÓN podrá cambiar también de 

MINORISTA A MAYORISTA. Esta opción podría ser distinta según las reglas del negocio de cada 

empresa. 

Ingresa el nombre de usuario y su 

correo para RECORDAR SU CLAVE 

LOGO DEL SISTEMA 

MENÚ PRINCIPAL 

Haga click aquí para 

saber más del MENÚ 

 

TABLERO DE 

INFORMACIÓN / 

FORMULARIO 

SELECCIONADO 
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Facturar 

El usuario debe seleccionar la Bodega de dónde se buscaran los productos a FACTURAR, 

posteriormente buscará el cliente (Podrá buscar por nombre, nit o Teléfono) luego da click en 

Continuar. Seguidamente busca los productos por nombre o código de barras, recuerde que el 

precios del producto puede variar dependiendo se selecciona el producto como MINORISTA O 

MAYORISTA. 

 

Luego que seleccione a un cliente, se habilitarán otras opciones debajo del detalle de la factura, 

como se ve en la siguiente imagen: 

Dar click aquí para ver 

precios de MINORISTA 

Dar click aquí para ver 

precios de MAYORISTA Se muestra el nombre del 

Talonario/Serie y Número 

que sigue. 

Cancelar el pedido 

actual facturado. 

Seleccione una Bodega, donde 

saldrán los productos a 

facturar. 

Escriba aquí el NIT, parte del 

Nombre del cliente o el número de 

teléfono para BUSCAR 

Si el Cliente NO EXISTE, de click 

aquí para crearlo rápidamente 

o vaya al módulo de clientes. 

Si desea modificar datos de un 

cliente, búsquelo primero, luego 

de click en Modificar Cliente 
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Este módulo es muy importante, ya que al facturar un producto automáticamente lo va descontar 

del inventario. Además es reflejado como una venta y debe de reportarse como un ingreso 

económico. Para poder anular una factura lo deberá de hacer desde el módulo correspondiente de 

ANULAR FACTURA. 

A continuación verá una imagen con un formulario de Facturación lleno, solo pendiente de dar 

click en el botón [Finalizar Venta]. 

 

 

Talonario 
Seleccionado con 

Serie y Número de 
Factura 

Regresa al Menú 
Principal o 

Selecciona otro 
Talonario 

Cancela el Pedido o 
Venta Actual 

Busca un Producto por 
CODIGO DE BARRAS 

Busca un Producto por 
NOMBRE 

Coloca la cantidad de 
productos a facturar 

Aquí verá el detalle 
de lo facturado 

Muestra el 
TOTAL A COBRAR 

Información del 
Cliente 

Selecciona el 
Vendedor, importante 

por la comisión de 
ventas. 

Si es necesario, 
coloque alguna 

observación en la 
Factura. 

Existen 3 formas de 
pago, puede usar 
todas o las que 

desee  

Si hay que dar cambio, 
aquí lo muestra 

Aquí aplica un 
descuento a la Factura 
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Otras partes del formulario de Facturar 

 

 

 

 

La factura en PDF 

Al Finalizar una venta se le despliega un documento en PDF con los datos calculados según el 

formato de su factura, ejemplo: 

 

 

Acciones: Pueden aplicar 
descuento a un producto 

determinado o puede quitarlo del 
detalle dando click en la “X” 

Cuando paguen solo 
con CHEQUE 

Cuando paguen solo con Tarjeta 
Crédito/Débito 

Cuando paguen solo 
en EFECTIVO 

PARA VENDER AL CRÉDITO 
USE ESTE ESPACIO 

Para ver la foto del 
Producto 
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VISUALIZAR FACTURA 
En esta opción del Menú principal podrá ver cuál es el contenido de la factura, ingresando la SERIE 

y el NÚMERO. 

 

CREAR TALONARIOS 
Este formulario sirve para crear los distintos talonarios de facturas que pueden tener, en este 

sistema no hay límite de cantidad de talonarios. 

 

Solamente ingrese los datos que se le piden y de click en Agregar Información. Para modificar un 

talonario existente debe de buscarlo antes así: 
Dar click en este ICONO para 
seleccionar el TALONARIO a 

MODIFICAR. 
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NOTA IMPORTANTE PARA USO DE FORMULARIOS 
 

 

 

 

 

 

 

 

NUMERO DE PAGOS 
Este formulario sirve para crear número de pagos que debe de desplegar en el formulario de 

facturación cuando se venda al CRÉDITO PERSONAL Y/O CRÉDITO EMPRESARIAL. A continuación se 

le muestra el formulario como debe de ver 

Una vez seleccionado el Talonario 
puede modificarlo y luego dar click 

en ACTUALIZAR INFORMACIÓN 

Dar click en “Agregar nuevo 
registro“ para crear un NUEVO 

REGISTRO 

NOTA IMPORTANTE: 

La mayoría de los formularios tienen la misma estructura, es decir dos (02) 

pestañas o más, de las cuales una es de BÚSQUEDA y otra de INGRESO DE 

INFORMACIÓN. 

RECUERDE ESTO: Para agregar o actualizar información debe de presionar el 

botón que genera tal acción. 
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Este formulario indica que cuando un cliente tenga un total en su factura entre Q100 A Q300 

tendrá hasta un máximo de 5 pagos para hacerlo. 

CREAR POS (TARJ.CRÉDITO) 
Para crear una nueva opción de Tarjeta de Crédito, simplemente dirigirse a esta opción y crearlo. 

 

REIMPRESIÓN DE FACTURAS 
En este formulario debe escribir la SERIE, el NÚMERO. Además de seleccionar que desea ver: 

Factura pre-impresa o Impresa. 

FACTURA PREIMPRESA             FACTURA IMPRESA 
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ANULAR FACTURA 
Anular una factura es tan simple como colocar el Número de Serie y Número de Factura, luego da 

click en BUSCAR. Algo MUY IMPORTANTE que debe tomar en cuenta es que la cantidad de 

productos de la FACTURA ANULADA regresan a la bodega donde salieron. 

 

También se puede agregar un formulario de NOTA DE CRÉDITO para anular las FACTURAS, a 

pedido. 

CLIENTES 
Dentro de esta categoría están las opciones de: Categoría de clientes, situaciones y clientes. 

CATEGORIA DE CLIENTES 
En este formulario se crean distintas categorías de clientes para que a la hora de facturarles de 

forma automática se les realice el descuento asignado, actualmente esta opción ESTA 

DESACTIVADA pero puede activarse a pedido de la Empresa. 
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SITUACIONES 
Este es un mantenimiento para crear las diferentes situaciones de los clientes, las más comunes 

son ACTIVO o  INACTIVO. Se recomienda no crear nuevas situaciones. Es posible que no este 

activo este formulario. 

 

CATEGORIA DE PRODUCTOS 
Dentro de esta categoría se encuentra la creación de PRODUCTOS, UNIDADES DE MEDIDA, 

FAMILIAS, TIPOS, CONSULTA DE EXISTENCIAS.  

PRODUCTOS 
En esta opción se ingresan todos los productos o servicios que se van a vender  la empresa. 

Actualmente solamente se manejan dos precios: MAYORISTA y MINORISTA. Pero estos pueden 

cambiar a requerimiento de la empresa basándonos en las reglas del negocio. 

 

 

 

Deberá llenar todas las cajas de 
texto que se le requieren. Además 
puede seleccionar la familia y tipo 

de producto con su unidad de 
medida. En Regla de costos 

solamente se desea saber si es 
producto NACIONAL O 

INTERNACIONAL 

Podrá seleccionar una fotografía 
por cada producto, para mostrarlo 

en la FACTURACIÓN. 

La información adicional del 
producto solamente se le muestra 
a usuarios con permisos de verlo. 

Podrá ver el costo promedio, 
ultimo costo, entre otra 

información. 
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UNIDADES DE MEDIDA 
En este formulario podrá crear todas la UNIDADES DE MEDIDA que desee utilizar en sus productos, 

simplemente debe de llenar lo que se le requiere y listo. DAR CLICK EN AGREGAR INFORMACIÓN. 

 

FAMILIAS 
Se utiliza para crearle familia a los productos, puede organizar sus productos por familias. 

 

TIPOS 
Se utiliza para crearle tipos a los productos,  puede organizar sus productos por tipos. 

 

Con estas dos últimas opciones se pueden organizar de una forma adecuada un producto, por 

ejemplo: 
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CONSULTA DE EXISTENCIAS: 
Este formulario es de suma importancia, ya que en el podrán CONSULTAR la existencia que se 

tiene en determinado producto. Por ejemplo consultamos con parte del nombre de un producto 

“NAVAJA” y se despliegan todos los productos que contengan dicho nombre, además pueden 

buscar por CÓDIGO DE BARRAS O POR EL ID del producto. 

 

Luego de ver los precios que existen dar click en la LUPA para desplegar la existencia que hay de 

dicho producto en las distintas bodegas. Así: 

JOYERIA 

PULSERA 

Pulsera 
diamante 

Pulsera plata 

COLLAR 

Collar tipo 
gargantia 

Rosario de 
plata 

FAMILIA TIPO NOMBRE DEL  

PRODUCTO 
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CATEGORÍA DE INGRESO DE PRODUCTOS 
En esta categoría se ingresaran las existencias de los productos a la empresa. 

PROVEEDOR 
En este formulario se ingresarán los datos de los proveedores de los distintos productos que tiene 

la empresa, es muy importante que seleccionen si será pequeño contribuyente para que en un 

futuro se pueda desplegar un reporte de que empresas son PEQUEÑO CONTRIBUYENTE. 

 

INGRESO DE PRODUCTOS 
Este es uno de los FORMULARIOS más importantes en el sentido de que es en este formulario 

donde se ingresan los PRODUCTOS que la empresa ha comprado. 

Independientemente del precio MAYORISTA o MINORISTA que se le haya asignado, aquí se ingresa 

tal y cual como se ha comprado con el proveedor, se puede ingresar diferentes productos en una 

compra, pero todos deben concordar con el documento que tiene en mano (factura, envío, etc.). 

A continuación se detallará paso a paso como ingresar los productos: 
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SELECCIONANDO LA PESTAÑA DATOS GENERALES DE INGRESO 

 

 

 

SELECCIONANDO EL DETALLE  DEL INGRESO 

 

 

 

Debe seleccionar una BODEGA 

Automáticamente se despliega los 
datos generales del ingreso 

Llene todas las casillas con los 
datos requeridos, sino usa ordenes 

de compra, simplemente déjelo 
vacío. Sino tiene serie de igual 

forma. 

Puede buscar el producto por la 
descripción, id o Código de barras. 

Luego da click en BUSCAR PRODUCTO 

Posteriormente coloca la cantidad y 
precio unitario de los productos de la 

factura. Luego click en Agregar 
Producto 

Conforme ingresa los productos sale 
una DIFERENCIA la que se relaciona 

con el total ingresado al inicio. 

Hasta que la DIFERENCIA sea “0” se 
mostrará un ICONO DE DISCO para 

grabar el ingreso. 
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PROCESAR INGRESO 

Para procesar el ingreso debe de aparecer el icono de Procesar Ingreso, dicho icono aparece 

cuando la DIFERENCIA este en cero. 

 

FORMATO DEL REPORTE DE INGRESO 

Es un documento que se genera al Procesar el Ingreso. 
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VISUALIZADOR DE INGRESOS: 
Si el usuario desea volver a ver en pantalla un ingreso, simplemente seleccione esta opción y 

escriba el número de ingreso y luego click en BUSCAR. 

 

ENVIOS DE PRODUCTOS 
Este formulario sirve para realizar ENVIOS de productos sin facturar, se usan especialmente para 

hacer EGRESOS de productos de una determinada bodega y que posteriormente serán facturados. 

Al realizar un envío estos automáticamente RESTAN EXISTENCIAS.  Su proceso es igual al de 

facturación. 

 

AQUÍ VA LA INFORMACIÓN DE LOS 
QUE FIRMARÁN EL ENVIO. 
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REPORTE GENERADO DEL ENVÍO 

Este reporte es el que se generará  al realizar un envío. De click en Regresar o Salir según lo que 

desee realizar. 

 

VISUALIZAR ENVIOS 
Para poder visualizar nuevamente un ENVIO, simplemente escriba el número del envío y click en 

buscar. 

 

EN LA SIGUIENTE HOJA VISUALIZARÁ LA FORMA… 
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FACTURAR ENVIOS 
Solamente escriba el número de ENVÍO a facturar y luego de click en Continuar. Para finalizar llene 

los datos que se le requieren como Información de cliente y detalle de la forma de pago. 

 

Este es un mensaje donde indica si el 
envío ya fue pagado o NO, solo sirve 

de referencia. 
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DEVOLUCIÓN DE ENVIOS 
Es utilizado cuando de envío (PRODUCTO NO FACTURADO AUN) le devuelven cierta cantidad de 

productos, con el visto bueno del gerente de la empresa. La particularidad que tiene este 

formulario es que la cantidad devuelta nunca debe ser mayor a la requerida, es por ello que debe 

seleccionar la cantidad a devolver. Antes debe escribir el Número de envío a devolver mercadería. 

 

TRASLADOS DE PRODUCTOS 
En esta categoría se realizan los traslados de productos entre bodegas, se debe tomar en cuenta 

que para que finalice un traslado este debe de ser autorizado por quien lo recibe. 

TRASLADO CON APROBACIÓN 
El traslado con aprobación consiste en trasladar productos entre las distintas bodegas de la 

empresa, tiene la particularidad de que hay una BODEGA ORIGEN y una bodega destino, mientras 

se traslada un producto este automáticamente se descarga de inventario origen, pero no se carga 

al inventario de la BODEGA DESTINO hasta que el encargado lo recibe como está establecido. 

Un aspecto muy importante es que para poder aceptar los productos de un TRASLADO se debe de 

escribir la contraseña de quien lo recibe. 
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REPORTE GENERADO POR UN TRASLADO DE PRODUCTO 

Ejemplo de un traslado de productos (no tiene relación con la imagen de arriba). 

 

AUTORIZACIÓN DE TRASLADO 
Cuando lo selecciona le mostrará todos los Traslados Pendientes de autorizar. Seleccione la acción 

para autorizarlo y pasar a la pestaña de Ingreso de Información. 

 

Debe seleccionar la 
BODEGA ORIGEN 

Detalle del 
TRASLADO 

No. De Requisición (si 
hay) y la fecha en que 
se requirió. Además 

observaciones. 

Busque el 
producto aquí, 
por código de 

barras o 
nombre. 
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Una vez seleccionado el Traslado que va AUTORIZAR, rectifique el reporte que le llevan con lo que 

ve en pantalla y escriba de nuevo su clave de acceso, posteriormente presione el botón Autorizar 

traslado. Si no desea autorizarlo esta la opción de rechazo en la parte de abajo. 

 

VISUALIZACIÓN DE TRASLADOS 
Para visualizar un traslado, simplemente coloque el número de traslado a ver y de click en buscar. 

 

 

 

Si desea RECHAZAR EL TRASLADO 
seleccione el motivo y luego presione 

el botón Rechazar este traslado. 
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AGENDA TELÉFONICA 
Aquí podrá llevar una agenda telefónica de todos los teléfonos que comúnmente usan en la 

empresa. 

BUSCAR 
Se le despliega el buscador de teléfonos y además podrá agregar los que deseen, solamente 

inserte los datos que se requieren. 

 

 

 

GERENCIA 
En esta categoría estarán las opciones que le sirven a Gerencia para la toma de decisiones, así 

como ayudas para comunicarse con todos sus usuarios. 

ENVÍO DE MENSAJES 
Puede fijar mensajes a TODOS  o CIERTOS USUARIOS, para que estos los vean al ingresar al 

sistema. Todos los mensajes pueden tener una fecha de validez y mostrarse ciertos días que 

desee. 

Ejemplo del formulario: SIGUIENTE HOJA… 

 

Puede buscar un teléfono por 
nombre o por GRUPO. 

Listado generado de la 
búsqueda. 

En este formulario puede ingresar los 
teléfonos de sus clientes, amigos, etc. 
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FORMULARIO DE ENVIO DE MENSAJES 

 

EXISTENCIA DE PRODUCTOS 
Los gerentes pueden ver la existencia de los productos desde el formulario hecho para tal efecto y 

del cual con anterioridad se explicó como consultar. 
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LIBRO DE VENTAS 
Aquí puede desplegar gerencia un resumen de las ventas realizadas en cada talonario de facturas y 

sus montos. A continuación verá un EJEMPLO. También puede descargarlo a formato EXCEL dando 

click en el icono de EXCEL. 

 

REPORTES 
Podrá ver los reportes en un MENÚ DE REPORTES, donde 

también están organizados por categorías y opciones, 

ejemplo:     ------------------------------------------------------ 

SE PUEDEN HACER TODOS LOS REPORTES QUE REQUIERA 

UNA EMPRESA. 
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REPORTES GENERALES/DE ENVIOS/DE INVENTARIO, ETC. 
Todos los reportes tienen similar información, se recomienda verlos, analizarlos e indicar si la 

información desplegada es la correcta para cada usuario y o gerencia. 

 

EJEMPLO DE UN REPORTE 
Simplemente da click en el botón Generar reporte, si desea exportarlo a Excel de click en el icono 

correspondiente. 

 

 

 

 

NOTA IMPORTANTE: Cuando se exporta un reporte a EXCEL y desea abrirlo, sale un mensaje 

como de ERROR, solamente omítalo y este abrirá inmediatamente el archivo. 

De click aquí para EXPORTAR este 
reporte a formato Excel. 
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ANEXOS AL MANUAL 

Procedimiento para ingresar productos al Sistema 
 

 

EXPLICACIÓN DEL PROCESO 

1. Crear un Producto con los datos correspondientes: Código de barras, descripción, precio, 

etc. 

2. Se hace un Ingreso del producto, cuando una empresa compra a su proveedor este le da 

una factura con la información que se requiere, de no tener una factura de soporte puede 

ingresar en el documento SIN DOCUMENTO. Estos productos se RECOMIENDA que 

ingresen a una BODEGA PRINCIPAL y de aquí sean trasladados a la TIENDA dónde se 

facturaran a los clientes. ES AQUÍ DÓNDE SE ACTUALIZA EL INVENTARIO DEL PRODUCTO 

INGRESADO. 

3. Ya estando en la BODEGA PRINCIPAL un producto con el inventario actualizado, se inicia 

con el traslado hacia la TIENDA, al realizarlo también actualiza su inventario. 

4. Cuando un cliente llega a comprar el producto que ya esta en tienda, automáticamente 

rebaja de inventario y se da el proceso sucesivamente por cada compra, traslado o ingreso 

de productos o servicios. 

5. La impresión de Factura, es simplemente el SOPORTE para la gerencia de que el producto 

fue vendido correctamente. 

 

 

 

1. Crear el Producto 
2. Hacer un Ingreso 

de Producto a 
Bodega Principal 

3. Trasladar el 
producto ingresado 

a TIENDA 

4. Facturar Producto 5. Imprimir Factura 
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El Menú Principal 
El MENÚ PRINCIPAL del sistema es la guía para conocer las distintas opciones con las que cuenta el 

sistema SICOVEN. 

 

Administrador del Sistema 
Esta opción es especialmente para el administrador del Sistema, en el podrá crear los distintos 

usuarios del Sistema, opciones del menú entre otras.  

 

 

 

 

 

 

 

 

EL MENÚ PRINCIPAL 
Esta distribuido por CATEGORIAS y OPCIONES. 

Dentro de algunas categorías que se mencionan están: 
FACTURACIÓN, CLIENTES, PRODUCTOS, INGRESO DE 

PRODUCTOS, ENVIOS DE PRODUCTOS, TRASLADOS DE 
PRODUCTOS (INTERNO), ETC. Cada categoría tiene una o 

varias opciones, por ejemplo las opciones que tiene la 
categoría FACTURACIÓN son: Facturar (Punto de Venta), 

Visualizar Factura, Crear Talonarios, etc. 
 

Además está la CATEGORIA DE REPORTES, dónde existe una 
gama de reportes. 
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Derechos de Autor 
El presente Manual de Usuario, tiene derechos de autor, por lo que cualquier reproducción no 

autorizada o utilización para crear otro sistema de igual forma podría ser penado por las leyes 

correspondientes. 

El autor autoriza a la empresa SECURITY ALFA GUATEMALA, SECURITY ALFA XELA Y EMPRESA SU 

SEGURIDAD, para utilizar este manual como ayuda en el manejo del Sistema SICOVEN. 

Aplican Restricciones. 

Otto Rivera 

 

 

 

 

 

"La nación que insista apartar a los hombres de 

guerra de los pensadores, se expone a que sus 

guerras las hagan los necios y sus pensamientos 

los cobardes".  

W. M. Butler. 


