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Introducción 

 

 

 

El sistema GNcys Inventario es un software que permite llevar el control de sus 

productos las entradas, las salidas, los ingresos y egresos, incluye todos los 

requisitos que el SAT solicita a los contribuyentes, al igual permite  imprimir sus 

facturas llevando un adecuado control de las mismas, ya que emite reportes 

diversos, como facturas por mes, por cliente, existencias, reporte de utilidades 

entre otros. 

El presente manual de usuario de GNcys administrativo, nos muestra 

detalladamente cómo empezar a utilizar este sistema de manera fácil y sencilla.  
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Inicio 

Al ejecutar el programa, se le activara la pantalla de inicio de sesión, si es la primera vez 

que entra al sistema, el usuario es ADMIN y  la contraseña inicial es: Vale una vez que 

entre, podrá cambiar esta contraseña en el catálogo de usuarios del Sistema. 

Dependiendo de la contraseña que introduzca el sistema identificará al usuario y los 

permisos de acceso correspondientes, estos permisos se pueden establecer en el 

Catálogo de Usuarios del sistema. Estos datos son de importancia, ya que todos los 

movimientos que se realicen, como altas, bajas  y modificación de datos, facturación, etc. 

son registrados por el usuario que dio inicio a la sesión. El  software  lleva una bitácora de 

acceso,  indicando hora, fecha, equipos de computo y usuario que accesó al sistema. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si activa las opciones de 

Recordatorio de usuario y 

contraseña, no será necesario 

capturarlo  cada vez que  

accedamos  al sistema. 

Advertencia: Para los 

usuarios que comparten el 

equipo de cómputo con otros 

usuarios al sistema, no es 

recomendable activar las 

opciones de recordatorio.  
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Pantalla de inicio 

En esta pantalla se muestran los apartados y módulos del sistema. 

Mostramos la pantalla inicial del sistema, en el cual se capturan los datos fiscales de la 

empresa dando clic en la liga Empresa Demo, muestra la fecha del servidor, es 

importante verificar que sea la fecha actual, ya que los comprobantes se emitirán con esta 

fecha. 

 

 

 

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INFORMACION QUE CONTIENE LA PANTALLA INICIAL 
1 Admin Indica que usuario está ingresando al sistema 
2 Datos de la 

empresa 
Aquí nos muestra el nombre de la empresa así como su 
dirección fiscal y teléfono.  

3 Lugar de 
Expedición 

Es el lugar en donde se generan las facturas 

4 Régimen fiscal Muestra bajo qué régimen está registrada ante el SAT 
5 Folio 

predeterminado 
Indica que tipo de comprobantes está emitiendo y el 
rango de folios 

6 Cuenta de 
correo 

El software tiene la aplicación de configurar una cuenta de 
correo, para que al generar la factura se envié al cliente 
receptor 

7 Folios 
disponibles 

Muestra al contribuyente cuantos folios tiene disponibles 
ese RFC. 

8 B.2138 Es la versión que tiene instalado el software. 

6 
5 

1 

2 

3 
4 

7 
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Es importante capturar los datos fiscales de la empresa para poder generar una factura,  

los datos que se ingresan en este apartado son los que se visualizan en el PDF 

  

 

Datos fiscales  

En esta ventana se agregan todos los datos fiscales del contribuyente o empresa, los 

datos que tienen asteriscos son obligatorios ingresarlos y estos datos se visualizan en la 

representación impresa (pdf) de la factura. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dar clic en el nombre 

de la empresa y se 

abrirá la ventana en 

donde se ingresaran 

los datos 
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Logotipo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

Dé clic, para localizar la 

imagen (el logotipo) dentro 

del ordenador.  Y luego 

aceptar 

Para insertar el logotipo 

 De la empresa dar clic 

en la flecha  



Manual Usuario de GNcys Administrativo 2016 

GNCYS                                                                                                                                                                 9 
 

Ventas 

 

  

PEDIDOS, se emiten órdenes solicitando los productos o 

servicios  

REMISIONES se emiten notas para comprobar ingresos, 

estas no tienen la misma validez que una factura  pero 

cuenta con los requisitos que el sat pide  

COMPROBANTES, Muestra el listado de las facturas 

emitidas, guardadas y canceladas, por mes y año 

 

FACTURACION este es el modulo en donde se emiten las 

facturas  

 INICIO, muestra la pantalla inicial en donde se guardan, 

modifican los datos de la empresa  

COTIZACIONES, se genera un reporte con los precios según 

la petición y necesidad del cliente, con opción de enviar a 

facturar desde el mismo modulo 

Venta

s  
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Cotizaciones  

 

Una cotización es aquel documento informativo que no genera registro contable, pero que 

es de gran ayuda tanto para los clientes como para la empresa. Para crear una  en el 

sistema ir al modulo y se abrirá un listado de las cotizaciones hechas hasta esa fecha por 

el sistema. Como se muestra en la siguiente imagen. 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En esta ventana se puede hacer crear, editar, exportar, eliminar y nos da la opción de  

una preliminar con opción a imprimir. Así como generar un pdf con la información. 

 

Esta cotización creada si es aceptada por el cliente se puede enviar a facturar 

directamente de la misma pantalla sin necesidad de volver a cargar los datos. 
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Nueva cotización 

 

 

 

Al dar guardar la nueva cotización genera una preliminar con opción a imprimir. 

 

Filtro de cotizaciones  

Se puede hacer filtro por mes.  

 

 

  

Y está incluido un filtro en donde seleccionando 

opciones se pueden hacer búsqueda mas 

especifica. 

 

 

Se selecciona el cliente 

Se ingresan los 

productos 

Se puede facturar esa 

misma cotización 
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Facturar cotización 

 

 

  

Al dar clic en la tecla 

facturar se envía al modulo 

de facturación la cotización 

abierta,  se abrirá una 

ventana en donde se 

confirma este paso  

Al dar clic en si 

nos envía al 

modulo de 

facturas y al 

aceptar se timbra. 
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Remisiones  

El sistema GNcys Inventario, en su modulo de Notas, da la opción de emitir notas de 

venta. Al dar clic en el modulo de notas nos abre esta ventana en donde nos muestra el 

listado de todas las notas emitidas hasta la fecha actual. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Filtro de remisiones  

Se puede filtrar por mes o bien en la pestaña filtro seleccionar las opciones que se 

muestran en la ventana que abre, cliente, status, estado, y rango de fecha. 
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Nueva remisión 

Al dar clic en nueva nota, se abrirá la pantalla como se muestra a continuación 

 

 

En esta ventana se agregan los datos del cliente o si se usa el RFC de público general se 

puede personalizar con los datos generales del cliente  
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Facturar nota 

El sistema tiene la opción de que si el cliente quiere facturar esa compra directamente se 

puede solo dándole un clic al botón facturar nota y confirmarla en la ventana que se 

muestra a continuación se emitirá una factura con los datos idénticos a la nota original. 

 

Al dar clic en aceptar nos asignará un folio y enviara a los modulo correspondientes 
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Facturación 

En este modulo se generan  y se emiten  las nuevas  facturas.  Se sugiere tener toda la 

información de los clientes y productos  o servicios en  la base de datos  para que  la 

emisión sea más ágil.  

 

 

Información que incluye la ventana de facturación. 

Datos 
generales del 
cliente 

Se selecciona el cliente al cual se le va a emitir la factura, para 
poder seleccionarlo primero se debe de dar de alta en el modulo de 
cliente si por primera vez que se le factura 

Código del 
producto 

Se seleccionan los productos, se despliega la lista dando clic en la 
flecha ubicada en el recuadro de código.  

Lista de 
precios 

En esta parte se puede seleccionar que lista de precios se va a utilizar 
para este cliente, es necesario que al dar de alta a los productos se les 
asigne los 5 precios para poder tener a la mano esta opción 

Condición de 
pago 

Seleccionar si es de contado o crédito, esta opción nos da la pauta para 
tener un seguimiento a las cuentas por cobrar. 

Método de 
pago 

En este apartado se ingresa la forma en que el cliente pago la factura 
(efectivo, transferencia, cheque etc.,) 

No dé cuenta Cuando el pago se hizo por transferencia, cheque es opcional ingresar 
los últimos 4 dígitos de la cuenta bancaria del cliente en caso de no 
tenerla a la mano se deja en blanco y el sistema le coloca no 
identificada 

Folio y fecha El sistema por default usa la fecha que el equipo tenga, así que si su PC 
tiene equivocada la fecha por lógica también sus facturas tendrá fecha 
errónea 

 

Indica el folio, fecha y 

status de la factura. 



Manual Usuario de GNcys Administrativo 2016 

GNCYS                                                                                                                                                                 17 
 

 

Para obtener los datos del cliente solo se tiene que dar clic en la flecha hacia abajo. 

Una vez que ya se visualizan los datos del cliente en la ventana, el siguiente paso es 

registrar los productos tecleando el código de este o en dando clic con la flecha hacia 

abajo donde despliega la lista de productos se selecciona y se da clic en aceptar. 

 

Cambio de fecha de la factura 

El sistema da la opción de que se pueda cambiar la fecha de la factura hasta 72 horas 

antes de la fecha en que se está timbrando solo hay que dar doble clic en el recuadro en 

donde aparece la fecha y se abrirá una ventana como la que se muestra a continuación y 

en ella ingresar la fecha  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Por nuevas disposiciones del SAT es necesario incluir en la factura el método de pago y 

en caso de que este sea con transferencia, tarjeta de crédito o debito, cheque se le debe 

agregar los últimos 4 dígitos de la cuenta del cual salió el dinero para pagar. En caso de 

que no se tenga la cuenta dejar en blanco y el sistema lo tomara como no identificado 
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Teclas de acceso directo 

 

 

Nuevo Abre un nuevo folio de facturas 

F2: Buscar productos Abre el catalogo de productos  
F3: Buscar clientes  Abre el catalogo de clientes 
Forma de pago  Nos da la opción  de seleccionar si es en un solo pago o en 

parcialidades  
Pagos  Nos muestra si esta factura ya esta registrada en el modulo 

de ingresos total o parcialmente 
Formato  Se selecciona el formato según las necesidades del cliente 

cuenta con formato tradicional, para escuelas, para 
constructoras, tipo ticket etc... 

F7: Observaciones Se ingresa alguna observación o comentario, lo que aquí se 
escriba no saldrá ni en el pdf, ni en el xml 

F8: Cancelar Se manda la cancelación de la factura 
Generar pdf Genera el archivo pdf de la factura 
Vista previa  Nos da una vista previa antes y después del timbrado 
Imprimir Abre la ventana de impresión para enviar a la factura 

seleccionada  
F12: Timbrar Se genera la factura  

 

Modificar facturas 

El sistema de GNcys Administrativo 2016, tiene la opción de que al momento de haber 

ingresado los productos y/o servicios a facturar este automáticamente envía los precios ya 

registrados, sin embargo una de las ventajas competitivas de nuestro sistema es el hecho 

de que usted como usuario puede modificar ya sea el concepto o bien el precio de ese 

producto y/o servicios directamente en la ventana de facturación. Esto lo puede hacer en 

los siguientes casos: 

1. Cuando la factura se está emitiendo, se selecciona el producto y/o servicio, pero si por 

alguna razón es necesario agregarle alguna otra especificación al mismo. Se 

selecciona el cursor en el renglón seleccionado dar doble clic y aparecerá una ventana 

en donde se podrá escribir lo que se desea. 

 

Nota: los datos ingresados de esta manera solo se guardaran y aparecerán 

en esa factura, quedando el producto y/o servicio igual a como estaba 

inicialmente en el listado de los productos. 
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2. Otra forma de modificar la factura es cuando se va aplicar un precio en especial se 

dará doble clic en la columna total de la pantalla y aparecerá una ventana como la que 

se indica a continuación. Ingresar el monto total con IVA a cobrar al cliente y el 

sistema calculara los demás valores. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Doble clic 

en total 

2. Ingresar el monto 

total con IVA que se le 

cobrara al cliente 
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Otra forma de poder cambiar el precio es cuando se tiene el precio sin IVA, dar clic en la 

columna de P.Unitario y se podrá editar para colocar el precio que se manejara con ese 

cliente, este cambio solo será para esta factura, la base de datos quedara como está 

guardada originalmente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No se puede modificar una factura que ya esté timbrada 

 

En comprobantes se guardaran y los estatus de las facturas quedan de acuerdo a los 

siguientes colores:  

 

Verde --- está guardada como una prefactura 

Roja---esta cancelada 

Negra --- está vigente y timbrada 

 

 

 

 

 

Dar doble clic en esta 

columna para editar el 

precio nuevo. 
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Descuentos 

 

El sistema GNCYS- FACTURAS, permite aplicar descuentos este paso se realiza al 

momento de elaborar la factura, y hay varias opciones para hacerlo: 

 

 

1. Cuando ya se han ingresado artículos a la factura y solo uno o varios tienen 

descuento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aquí nos aparece la 

sumatoria de los 

descuentos aplicados. 

Cuando se aplica el 

descuento en esta parte 

de la factura se ingresa el 

monto en pesos a 

descontar, y se va 

haciendo uno por uno. 
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2. Cuando se han ingresado uno o varios productos y/o servicios y estos tienen el 

mismo porcentaje de descuento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Retenciones 

 

Las retenciones son las obligaciones fiscales en donde una cantidad o porcentaje de 

dinero del total se destina al pago de impuestos. 

 El sistema tiene la opción de ingresar este concepto de dos maneras 

Siguiendo los siguientes pasos se puede hacer de manera Manual 

1. Dar clic en el recuadro retenciones  

2. Se abrirá una ventana en donde se ingresara el monto en pesos de la 

retención.  

 

 

Cuando todos los productos y/o servicios 

que se han ingresado en la ventana de 

factura tienen el mismo porcentaje de 

descuento se da clic en el recuadro de  

descuento y aparecerá una ventana 

como la que se muestra. Ahí se 

selecciona % que se le aplicará al total de 

la factura.  
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 Cuando a todas nuestras facturas se les ingresa retenciones se puede configurar 

para que el sistema de manera automática las ingresa a la factura. Siguiendo los 

siguientes pasos. 

 

1. Ir a herramientas seleccionar retenciones. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se 

2. Se abrirá esta ventana en donde se 

ingresa el monto en pesos  de las 

retenciones. En esta ventana también 

están las retenciones de .2 y .5 %  que se 

usan en las constructoras  

1. Dar clic en el recuadro de retenciones  
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abrirá una ventana como la que se muestra a continuación y en esta ingresar el 

porcentaje que se necesite retener, y cuando se elaboren las facturas se irá calculando la 

retención programada. 
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Clientes  
En este módulo se guardan todos los datos de los clientes registrados, nos muestra un 

listado como se puede observar en la imagen siguiente: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Núm. de registros de 

los clientes capturados. 

Filtra el nombre de orden 

alfabético. 

Clientes  
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La opción FILTRO nos permite filtrar por estado ó por el status del cliente como activo o 

baja,  permitiendo imprimir el reporte que nos da como resultado. 

 

 

 

 

 

 

 

Barra del módulo de Cliente 

 

 

Opcion Nuevo 

 

 

 

 

 

 

 

Nuevo Activa la ventana de nuevos Cliente 
Editar Opción para verificar o modificar los datos, seleccione  el registro y dé 

clic en el botón editar. 
Eliminar No es posible eliminar de la lista a un cliente que se ha emitido facturas. 
Exportar Exporta toda la lista de registro a una hoja de cálculo con las opciones 

de guardarlo con extensión  (xls, xml, csvótxt)   
Preliminar Muestra un listado de todos los registros mostrando los datos: Nombre, 

RFC, Teléfono y Saldo.  Con la opción de imprimir. 
PDF Nos genera el archivo pdf de la lista de clientes 
Facturas Muestra las facturas emitidas al cliente, por mes o año indicando Folio, 

Fecha, Subtotal, IVA, Descuento y Total.   Seleccione el cliente y de clic 
en el botón Facturas.  
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Campos requeridos para dar de alta a los Nuevos Clientes, todos los campos deben ser 

capturados correctamente. 

 

 

 

*RFC Campo requerido para precisar la Clave del Registro Federal de 
Contribuyentes correspondiente al contribuyente receptor del 
comprobante.  

Nombre Campo opcional para precisar el nombre o razón social del contribuyente 
receptor. 

Calle Campo opcional para precisar la avenida, calle, camino o carretera donde 
se da la ubicación. 

No. Exterior Campo opcional para expresar el número particular en donde se da la 
ubicación sobre una calle dada. 

No. Interior Campo opcional para expresar información adicional para especificar la 
ubicación cuando calle y número exterior no resulten suficientes para 
determinar la ubicación de forma precisa. 

Colonia Campo opcional para precisar la colonia en donde se da la ubicación 
cuando se desea ser más específico en casos de ubicaciones urbanas. 

Localidad Campo opcional para precisar la ciudad o población donde se da la 
ubicación. 

Referencia Campo opcional para expresar una referencia de ubicación adicional. 
Municipio Campo opcional para precisar el municipio o delegación (en el caso del 

Distrito Federal) en donde se da la ubicación. 
Estado Campo opcional para precisar el estado o entidad federativa donde se da 

la ubicación. 
*País Campo requerido para precisar el país donde se da la ubicación 
Código 
Postal 

Campo opcional para asentar el código postal en donde se da la 
ubicación. 

Teléfono/ 
fax 

Campo opcional para capturar el número telefónico de contacto con el 
contribuyente o empresa. 

Email Cuenta de correo al cual le llegara su factura. Si este campo esta vacio el 
sistema enviara un mensaje a su correo en donde indica este detalle 

Estatus A un cliente que se le han emitido facturas no se puede eliminar pero se 
pueda seleccionar como baja.  

 
 

Botón para localizar  la imagen del  contribuyente o el logotipo de la 
empresa. 
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Ingresos cobrados  

El sistema GNcys Administrativo 2016, cuenta con un modulo de cuentas por cobrar, 

para poder llevar esta aplicación es necesario llevar un registro de los ingresos cobrados 

para poder generar los estados de cuenta de los clientes.  

 

 

 

 

 

 

 

 

En el modulo de ingresos 

cobrados se guardan 

automáticamente todas las 

facturas que al emitirlas se 

seleccione, condición de pago 

de contado.  
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Por el contrario si en condición de pago se selecciona Crédito el sistema lo toma como 

pendiente de pago.  

 

Barra del modulo de Ingresos Cobrados 

 

 

 

Nuevo Activa la ventana de nuevo ingreso 
Editar Opción para verificar o modificar los datos, seleccione  el registro y dé 

clic en el botón editar. 
Eliminar Elimina los registros seleccionados 
Exportar Exporta toda la lista de registro a una hoja de cálculo con las opciones 

de guardarlo con extensión  (xls, xml, csv ó txt)   
Preliminar Muestra un listado de todos los registros mostrando los datos: Folio, 

RFC del cliente, nombre, subtotal, IVA y total 
PDF Nos genera el archivo pdf de la lista de Ingresos Cobrados 

 

  

Al dar esta opción este 

comprobante el 

sistema lo toma como 

un ingreso cobrado y 

lo envía al modulo  
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Inventario 

En el modulo de inventario se enlistan los productos, servicios o conceptos de facturación, 

es un catalogo que está disponible en el sistema al momento de emitir la factura 

 

 

Barra de herramientas de Inventario 

 

 

Nuevo Activa la ventana de nuevo producto 
Editar Opción para verificar o modificar  los datos, seleccione  el registro y dé 

clic en el botón editar. 
Eliminar Seleccione el registro que desee eliminar de la base de datos y dé clic 

en el botón eliminar. 
Exportar Exporta toda la lista de registro a una hoja de cálculo con las opciones 

de guardarlo con extensión  (xls, xml, csvótxt)   
Preliminar Muestra un listado de todos los registros mostrando los datos: id, 

descripción, precios y existencias.  Con la opción de imprimir. 
PDF Permite obtener una preliminar del inventario 
kardex Muestra los movimientos que ha tenido ese producto como son las 

entradas y salidas.  
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Kardex 

El Kardex  es un documento en el cual se llevan los registros de los movimientos 

generados en este caso de un producto en específico. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ventana de productos  

Al dar clic en nuevo o en editar se abre una ventana con cuatro secciones que se explican 

a continuación: 

Resumen  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En esta columna nos indica el tipo 

de movimiento se hizo con ese 

producto, en el ejemplo se marca 

una entrada y varios tickets. 

Nos indica el nombre del producto 

y el id que tiene en el catalogo de 

inventario 

Muestra la fecha de creación y la 

fecha de la última modificación  
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Esta  opción nos ayudará a formar la lista detallada de los productos que integrarán el 

catalogo de inventario. Al dar clic en esta opción nos abre una ventana en donde se 

ingresan los datos del producto y/o servicio que ofrece la empresa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Detalles del producto  
 
 

Codigo: Se ingresa un codigo manualmente o bien por medio de un escaner, 
si el usuario prefiere dejarlo en blanco el sistema le asignara un 
numero consecutivo. 

Descripción En esta parte se describe el producto  

Precio 
unitario 

Se  refiere al precio publico sin iva 

Precio 2,3,4,5 Se puede agregar hasta 5 precios para el mismo producto y 
seleccionarlo dependiendo del cliente  

Tipo de IVA Seleccionar si lleva IVA, y la tasa 

 

 Seleccionar la ruta 

para agregar la imagen 

del producto si así se 

desea. 
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Después de haber ingresado estos primeros datos es necesario dar clic en la pestaña de 

inventario en la misma ventana, en donde es necesario ingresar los datos solicitados, es 

de vital importancia ingresar la existencia inicial ya que esa es la cantidad con la que se 

empezara a trabajar al iniciar el sistema. 

Las unidades de entradas y salidas (por ejemplo si se compra por kilo y se vende por kilo) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inventario 
 
 

Stock minimo Es la cantidad minima de existencia de un producto en almacen 

Stock 
maximo 

Es la cantidad maxima de existencia de un producto en almacen 

Existencia 
global 

Es la sumatoria de las existencias de los almacenes  

Unidad de 
entrada 

Es la unidad en la que se adquiere el producto,  

Unidad de 
salida 

Es la unidad con la que se vende el producto 

Categoria Es la categoria en la que se asigno este producto 

Costo 
promedio 

El sistema calcula el costo promedio  

Ultimo costo Es el precio que se pago la ultima vex que se adquirio este producto 

Proveedor Se refiere al nombre del proveedor al que se adquirio este producto 

Venta a 
granel 

Se refiere a que si el producto se vende a granel, puede ser que se 
compre por saco y se venda por kilo por ejemplo 
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En la pestaña NOTAS se puede agregar alguna observación del producto en si, como por 

ejemplo si tiene caducidad o si es de manejo frágil etc... 

 

 

 

 

 

 

 

Compras 

En este modulo se ingresan las compras realizadas a los proveedores, se guardan en un 

listado que se puede imprimir. La ventana inicial de compras es la que se muestra a 

continuación. 
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Barra de herramientas de compras  

 

 

 

Opción nueva compra 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nuevo Activa la ventana de nueva compra 
Editar Opción para verificar o modificar  los datos, seleccione  el registro y dé 

clic en el botón editar. 
Eliminar Seleccione el registro que desee eliminar de la base de datos y dé clic 

en el botón eliminar. 
Exportar Exporta toda la lista de registro a una hoja de cálculo con las opciones 

de guardarlo con extensión  (xls, xml, csvótxt)   
Preliminar Muestra un listado de todos los registros mostrando los datos: fecha, 

referencia, rfc del proveedor, total.  Con la opción de imprimir. 
PDF Nos abre un archivo en pdf para poder enviar por correo 
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En la pestaña notas  se puede agregar alguna observación de la compra en si, como por 

ejemplo si es una compra a crédito que plazo tiene la empresa para pagar. 

Entradas 

En este modulo se registran todas las entradas que hay de productos ya sean nuevos, de 

traspaso o por cancelación de compra  

 

 

 

Datos que se deben ingresar en la ventana de nueva compra 

Fecha  Fecha en que se realizo la compra 

Proveedor A quien se le hizo la compra  

Documento 
de 
referencia 

Numero de factura o de orden de compra. 

Condicion 
de pago 

Se refiere a si la compra de pago de contado ó a credito.  
 

Almacen  Esta opcion es para las empresas que tienen sucursales en esta 
parte de la compra se debe determinar a cual almacen van a 
ingresar los productos. 
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Barra de herramientas de entradas 

 

 

 

 

Nuevo Activa la ventana de nueva entrada. 
Editar Opción para verificar o modificar  los datos, seleccione  el registro y dé 

clic en el botón editar. 
Eliminar Seleccione el registro que desee eliminar de la base de datos y dé clic 

en el botón eliminar. 
Exportar Exporta toda la lista de registro a una hoja de cálculo con las opciones 

de guardarlo con extensión  (xls, xml, csv ó txt)   

 

Opción nuevo 

Al dar clic en esta opción nos abre una ventana en donde podremos dar entrada a 

nuestros productos. El sistema por default guarda este movimiento con el folio continuo. 

 

 

Se debe seleccionar el tipo de movimiento es decir si es un ajuste, entrada x traspaso (si 

se manejan sucursales), o inventario inicial. 

El costo unitario que se maneje en esta ventana se refiere al precio que la empresa está 

adquiriendo los productos. 

En la pestaña notas, se le puede agregar algún comentario u observación de los artículos 

ingresados.  
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Salidas 

En este modulo se registran todas las salidas que hay de productos ya sean de traspaso o 

por perdidas, devolución de compra. 
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Barra de herramientas de salidas 

 

 

 

 

Nuevo Activa la ventana de nueva salida 
Editar Opción para verificar o modificar  los datos, seleccione  el registro y dé 

clic en el botón editar. 
Eliminar Seleccione el registro que desee eliminar de la base de datos y dé clic 

en el botón eliminar. 
Exportar Exporta toda la lista de registro a una hoja de cálculo con las opciones 

de guardarlo con extensión  (xls, xml, csvótxt)   

 

Opción nuevo 

Al dar clic en esta opción nos abre una ventana en donde podremos dar salida a nuestros 

productos. 

Se debe seleccionar el tipo de movimiento es decir si es una pérdida o salida  x traspaso 

(si se manejan sucursales) o devolución de compras 

Cancelación de ventas son opciones que tenemos si se cuenta con el modulo de GNcys 

Punto de Venta 

El costo unitario que se maneje en esta ventana se refiere al precio que la empresa está 

adquiriendo los productos. 

En la pestaña NOTAS, se le puede agregar algún comentario u observación de los 

artículos ingresados. El sistema por default guarda este movimiento con el folio continuo. 
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Categorías 

La tabla de Categorías de Inventario le hace posible agrupar artículos de inventario en 

clases. Por ejemplo, se puede crear clases como fajas, filtros, lubricantes, etc. Si bien es 

cierto que no es necesario crear ninguna categoría de inventario, la mayoría de usuarios; 

encuentran que tales clasificaciones constituyen un buen método de organización. 

Para crear una categoría de inventario seguir los siguientes pasos: 

Ir a la barra de herramientas superior, seleccionar la opción IR  y finalmente CATEGORIA 

DE INVENTARIO. Como se muestra en la imagen siguiente: 
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Pantalla de categorías del inventario, nos muestra el listado de las categorías dadas de 

alta en el sistema. 

 

 

Barra de herramientas de categoría de inventario 

 

 

Nuevo Activa la ventana de nueva categoría de inventario 
Editar Opción para verificar o modificar  los datos, seleccione  el registro y dé 

clic en el botón editar. 
Eliminar Seleccione el registro que desee eliminar de la base de datos y dé clic 

en el botón eliminar. 
Exportar Exporta toda la lista de registro a una hoja de cálculo con las opciones 

de guardarlo con extensión  (xls, xml, csvótxt)   

 

 

Opción nueva 
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Se abre la ventana e ingresar el nombre, en la pestaña notas se puede agregar alguna 

observación de los productos que integraran esa categoría. 

Marcar como categoría activa. 
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Folios  

En este modulo se dan de alta a los tipos de comprobantes que se elaboraran en el 

sistema. 

Los comprobantes que se pueden generar son: 

 

 CFDI- Facturas 

 CFDI- Notas de crédito 

 CFDI- Notas de cargo 

 CFDI-  Recibo de honorario 

 CFDI- Recibo de arrendamiento 

 CFDI- Recibo de donación 

 CFDI- Carta porte 

 

Los pasos a seguir son los mismos en todos los casos  seleccionar IR, Folios, se 

abrirá la ventana que se muestra, para poder hacer este paso debemos tener los 

sellos digitales a la mano.  
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Seleccionar el tipo de comprobante a configurar,  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se rellenan los campos como serie, folio inicial y final,  para seleccionar el certifico se da 

clic en la flecha verde y se abrirá el explorador ubicarlo  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al dar clic en este botón 

se abrirá el explorador 

y hay ubicar el archivo 

.cer 
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Al ubicar el .cer dar clic en aceptar y 

posteriormente hacer lo mismo con el 

archivo .key 

Para finalizar escriba la contraseña de 

los sellos y de clic en guardar 
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Opciones de el modulo de folios 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nuevo Activa la ventana de nuevos folios  
Editar Opción para verificar o modificar  los datos, seleccione  el registro y dé 

clic en el botón editar. 
Eliminar Seleccione el registro que desee eliminar de la base de datos y dé clic 

en el botón eliminar. 
Exportar Exporta toda la lista de registro a una hoja de cálculo con las opciones 

de guardarlo con extensión  (xls, xml, csvótxt)   
Preliminar Muestra un listado de todos los registros mostrando los datos: Serie, 

Folio inicial, Folio final y Núm. de aprobación. Con la opción de imprimir. 
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 Comprobantes  

 

En este modulo se guarda el historial de todas las facturas emitidas desde que usted 

empezó a emitir las facturas a través de nuestro sistema, filtrando los datos  

  

 

Todos Se visualizan todos los comprobantes emitidos 
Hoy  Nos muestra las facturas emitidas del día  
Pestañas de 
meses 

Nos da el listado de los comprobantes emitidos   

Cancelados  Muestra el preliminar de todas las facturas canceladas 
Filtro  Esta es una herramienta para seleccionar ciertas preferencias de 

reporte 
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La opción Filtro 

 

 

Está opción permite filtrar los comprobantes 

por clientes, Status, estado, dia, mes, 

condiciones de pago, método de pago.  Por 

ejemplo  Sí requiere de un reporte de las 

facturas  de un cliente vigente que es de 

Tabasco del rango de fecha del 01 al 17 de 

Agosto de 2015, el filtro quedaría como se 

muestra en la imagen izquierda. No es 

necesario filtrar con todas las opciones, 

puede filtrar solo por  una de ellas  

 

 

 

 

Opciones del modulo de Comprobantes 

 

 

 

 

 

 

Nuevo Activa la ventana de nueva factura 
Editar Opción para verificar o modificar  los datos, seleccione  el registro y dé 

clic en el botón editar. 
Eliminar Esta opción nos es viable en este modulo 
Exportar Exporta toda la lista de registro a una hoja de cálculo con las opciones 

de guardarlo en formato  (xls, xml, csvótxt)   (ver pág. 17) 
Preliminar Muestra un listado de todos los registros mostrando los datos: Nombre, 

IVA, Precio Unitario y Existencia.  Con la opción de imprimir.  (Ver. Pág. 
18) 

Pdf  Nos muestra el preliminar del reporte seleccionado 
Imprimir 
Facturas 

Está opción permite reimprimir las facturas que ha emitido. 
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Opción Nuevo. 

 

La opción Nuevo me activa la Ventana de facturación, que posteriormente se explica en el 

Modulo de Facturación. 

 

Opción Imprimir Facturas. 

Esta opción le permite configurar  la impresora  permitiéndole seleccionar el modelo de la 

impresora y el número de copias  de la factura que va emitir.  

Para  usar esta opción solo seleccione el registro de la factura y de clic en la opción 

ImprimirFacturas y se activará la siguiente ventana. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Seleccione el modelo de la 

impresora 

El núm.  de copias 

De clic en imprimir para 

finalizar. 
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GNcys Inventario 

 

El sistema GNcys Inventario, es una herramienta que nos permite llevar un control de las 

existencias de los productos que se venden en su negocio, para poder hacer eso, el 

sistema mantiene listas de inventarios, las actualiza contra las ventas de los productos y 

registra las entradas y  salidas de mercancía. 

Consta de cuatro módulos: 

1. Inventario  

2. Compras 

3. Entradas 

4. Salidas 

Inventario 

En este modulo permite manejar el archivo de los productos que se han ingresado, 

modificado y eliminado del sistema. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

MUESTRA EL 

TOTAL DE 

PRODUCTOS 

INGRESADOS Y SE 

PUEDE CLASIFICAR 

POR PRODUCTO 

Y/O SERVICIOS 
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Sucursales 

 

Una sucursal es el establecimiento que depende de otro central o principal y que 

desempeña las mismas funciones que este, el sistema GNcys Factura + Inventario. Tiene 

las herramientas necesarias para que se lleven a cabo las operaciones del sistema de 

manera independiente cada una de las sucursales dadas de alta en el sistema. 

Para darle de alta seguir los siguientes pasosIr a la barra de herramientas superior de la 

pantalla, seleccionar VER, y posteriormentedar clic en CATALOGO  y seleccionar 

SUCURSALES. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Barra de herramientas de sucursales 

 

 

 

Nuevo Activa la ventana de nueva sucursal 
Editar Opción para verificar o modificar  los datos, seleccione  el registro y dé 

clic en el botón editar. 
Eliminar Seleccione el registro que desee eliminar de la base de datos y dé clic 

en el botón eliminar. 
Exportar Exporta toda la lista de registro a una hoja de cálculo con las opciones 

de guardarlo con extensión  (xls, xml, csvótxt)   
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Nueva sucursal  

 

 

 

Datos que se deben ingresar a la ventana de nueva sucursal 
Sucursal  Nombre de la sucursal 
Dirección  Dirección de la nueva sucursal  
Estatus  Dar clic en activo para que se pueda trabajar con esa sucursal 

 

 

Almacenes 

Un almacén es un lugar o espacio físico para el almacenaje de bienes dentro de la 

cadena de suministro. Los almacenes son una infraestructura imprescindible para la 

actividad de todo tipo de agentes económicos. 

En el sistema de GNcys Facturas cbb + I, cada almacen esta ligada directamente con una 

sucursal, es decir un almacen se tiene que abrir cuando se da de alta a una sucursal. En 

este caso seguir los siguientes pasos. Ir al menu superior, seleccionar ver, catalogos y dar 

clic en almacenes. Como se muestra en la siguiente imagen. 

 

 

 

 

http://es.wikipedia.org/wiki/Almacenaje
http://es.wikipedia.org/wiki/Bien_econ%C3%B3mico
http://es.wikipedia.org/wiki/Cadena_de_suministro
http://es.wikipedia.org/wiki/Infraestructura
http://es.wikipedia.org/wiki/Agentes_econ%C3%B3micos
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Aparecerá el listado de los almacenes dados de alta en el sistema 

 

 

Al dar clic en el botono nuevo aparece una ventana como la que se muestra en la imagen 

solo hay ingresar el nombre y dar clic en guardar. 
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Consulta de existencias 

Para llevar un control adecuado de la existencia de los inventarios, el sistema cuenta con 

varias herramientas para poder hacerlo. Entre ellas se encuentra la Consulta de 

Existencias que es una ventana en donde se enlistan las existencias de cada almacén  (si 

es que tienen más de 1) 

Para emitirlo seleccionar Ir y dar clic en consulta de existencias. Abrirá una ventana  en 

donde al dar clic en la flecha abrirá el listado de los productos. Como la que se muestra 

en la imagen siguiente: 

 

 

 

Al seleccionar el producto se mostrara la 

existencia y el almacén 
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Inventarios y servicios  

En el sistema de GNcys son varios los reportes que se pueden obtener y que nos sirven 

para llevar un control más adecuado y a la vez maximizar los servicios de su empresa. 

Entre los reportes tenemos además de los ya mencionados: stock mínimo y máximo, lista 

de precios, valor del inventario y existencias. 

Tenemos acceso a ellos en la barra de herramientas superior dando click en Reportes y 

seleccionando Inventarios y servicios como se muestra en  la siguiente imagen: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccionar que 

reporte queremos 

imprimir  
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En los reportes de Stock Mínimo, Stock Máximo y Valor del Inventario, se selecciona 

como los quiere ordenar las opciones son: código, descripción, existencias y categorías 

del inventario. Seleccionar las preferencias, e ingresar el nombre, por default el sistema le 

da uno pero si se quiere cambiar es factible. Al igual se puede agregar encabezado y pie 

de página. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Preliminar Nos da la vista previa del reporte 
Imprimir  Envía directamente a imprimir el reporte 
Pdf Nos genera el pdf del reporte 
Exportar  Exporta toda la lista de registro a una hoja de cálculo con las opciones 

de guardarlo con extensión  (xls, xml, csvótxt)   
Cerrar Cierra la aplicación  
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Al seleccionar el reporte de lista de precios, nos aparecerá una ventana como la 

que se muestra a continuación. 

Ingresar datos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Preliminar Nos da la vista previa del reporte 
Imprimir  Envía directamente a imprimir el reporte 
Pdf Nos genera el pdf del reporte 
Exportar  Exporta toda la lista de registro a una hoja de cálculo con las opciones 

de guardarlo con extensión  (xls, xml, csvótxt)   
Cerrar Cierra la aplicación  
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Existencias 

El sistema emite el listado de las existencias de los productos para generar este reporte ir 

a reportes seleccionar inventarios y servicios y dar clic en existencias abrirá una ventana 

como la que se muestra a continuación.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Producto 
inicial 

Selecciona el primer producto del inventario que se necesite consultar 

Producto 
final 

Selecciona el último producto que se necesite consultar. Si es un solo 
producto seleccionar el mismo en ambos espacios  

Almacén Da la opción de seleccionar el almacen en que se consultara la 
existencia 
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Nos genera una preliminar  
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Reporte de ventas  

 

Para imprimir el reporte de ventas es necesario ir a reportes seleccionar ventas y 

aparecera una ventana como la que se muestra en la imagen. 

 

Ingresar los siguientes datos: 

Fecha inicial Inicia el rango de fecha del reporte 
Fecha final Termina el rango de fecha del reporte 
Costo de 
venta 

Se puede incluir el costo del producto, si no se selecciona no aparecerá 
en el reporte esa columna 

Titulo   Por default el sistema ya le da un nombre pero se puede modificar en 
este espacio 

Encabezado Si se quiere ingresar un encabezado 
Pie de pagina Para ingresar pie de pagina  

 

Opciones  

Preliminar: muestra el preliminar del reporte 

Imprimir: envía a imprimir directamente el reporte 

Pdf: nos genera el archivo pdf del reporte 

Exportar: exporta los datos generados 

Cerrar: cierra la ventana 
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Vista preliminar del Reporte de ventas. 
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Mantenimiento de Inventarios 

El sistema GNcys Inventario tiene una herramienta para cuadrar y actualizar el inventario 

de nuestra empresa, esta permite de manera rápida actualizar las existencias de nuestros 

productos. Ir a herramientas y dar clic en Mantenimiento de Inventarios. 
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Métodos de pago 

Con las nuevas disposiciones oficiales es necesario ingresar al momento de facturar el 

método de pago, para ingresar o eliminar algún método ir a la barra de herramientas 

superior seleccionar catálogos y dar clic en métodos de pago como se muestra en la 

imagen. 

 

Le abrirá un listado de los métodos de pagos dados de alta en el sistema. 
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Barra de herramientas de Método de Pago 

 

 

 

 

 

Opción nuevo método de pago  

  

Nuevo Activa la ventana de nuevo método de pago 
Editar Opción para verificar o modificar  los datos, seleccione  el registro y dé 

clic en el botón editar. 
Eliminar Seleccione el registro que desee eliminar de la base de datos y dé clic 

en el botón eliminar. 
Exportar Exporta toda la lista de registro a una hoja de cálculo con las opciones 

de guardarlo con extensión  (xls, xml, csvótxt)   
Preliminar  Muestra la preliminar del reporte  
Pdf  Nos genera el pdf del reporte seleccionado 

En este campo se 

ingresa el tipo de pago 

a dar de alta, marcar 

como activo. 
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Unidades de medida 

Dar clic en la opción herramientas, catálogos y unidades medida 

 

 

Abrirá un listado de las unidades de medida dadas de alta en el sistema  
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Barra de herramientas de unidades de medida  

 

 

 

 

Nuevo Activa la ventana para dar de alta a una nueva unidad de medida 
Editar Opción para verificar o modificar  los datos, seleccione  el registro y dé 

clic en el botón editar. 
Eliminar Seleccione el registro que desee eliminar de la base de datos y dé clic 

en el botón eliminar. 
Exportar Exporta toda la lista de registro a una hoja de cálculo con las opciones 

de guardarlo con extensión  (xls, xml, csvótxt)   

 

 

Opción nueva unidad de medida  

  

En este campo se 

ingresa la forma corta 

de la unidad de 

medida, y descripción. 
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Monedas  

El sistema GNcys Administrativo 2016, ya tiene precargada un catalogo de monedas, para 

entrar dar clic en herramientas, catálogos, monedas. 

 

Se abrirá el catalogo de monedas.  
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Barra de monedas  

 

  

Nuevo Activa la ventana para dar de alta a una nueva moneda 
Editar Opción para verificar o modificar  los datos, seleccione  el registro y dé 

clic en el botón editar. 
Eliminar Seleccione el registro que desee eliminar de la base de datos y dé clic 

en el botón eliminar. 
Exportar Exporta toda la lista de registro a una hoja de cálculo con las opciones 

de guardarlo con extensión  (xls, xml, csvótxt)   
Preliminar Muestra la preliminar del reporte  
PDF Nos genera el pdf del reporte seleccionado 
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Vendedores 

Un vendedor es aquella persona que tiene encomendada la venta de los productos o 

servicios de una compañía. Por lo que es esencial para una empresa mantener sus datos 

personales actualizados y disponibles en cualquier momento, el sistema de GNcys 

administrativo 2016  maneja este catalogo. 

Solo tienes que dar clic en Ir y seleccionar vendedores aparecerá el listado de los 

vendedores dados de alta en el sistema, maneja un filtro por orden alfabético y una 

pestaña todos. 

 

 

Barra de vendedores  
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Nuevo Activa la ventana de nuevo vendedor 
Editar Opción para verificar o modificar  los datos, seleccione  el registro y dé 

clic en el botón editar. 
Eliminar Seleccione el registro que desee eliminar de la base de datos y dé clic 

en el botón eliminar. 
Exportar Exporta toda la lista de registro a una hoja de cálculo con las opciones 

de guardarlo con extensión  (xls, xml, csvótxt)   
Pdf  Nos genera en formato pdf el listado 
Preliminar Muestra un listado de todos los registros mostrando los datos: usuario, 

nombre, descripción, sesiones  y estatus.  Con la opción de imprimir. 

 

Opción nuevo 

En las imágenes siguientes se muestra cuales son los datos que se deben ingresar en la 

opción nuevo vendedor, son los datos generales como nombre, dirección, teléfono y 

observaciones en general 
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Nuevos usuarios: 

Este sistema nos da la opción de tener  varios usuarios que al momento de entrar  al 

sistema se registren los  movimientos realizados. 

Se selecciona de la barra de herramientas superior de la pantalla la opción herramientas 

seguida por seguridad y usuarios abrir. 

 

 

 

 

 

 

Al dar clic en esta opción nos mandará la lista de los usuarios que ya están registrados, 

en la barra de herramienta de la parte inferior de la pantalla seleccionar nuevo y nos 

abrirá la ventana como la que se muestra en la siguiente imagen: 
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Dar clic en finalizar. Quedara registrado.  

Controla el acceso del usuario, restringiendo ciertos  módulos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ingresar un nombre corto 

Ingresar nombre completo 

del Nuevo usuario 

Lista de módulos; se da clic en el 

recuadro que se quiera autorizar para 

tener acceso o editar según sea el caso. 
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Barra de herramientas. 

 

 

Nuevo Activa la ventana de nuevo usuario 
Editar Opción para verificar o modificar  los datos, seleccione  el registro y dé 

clic en el botón editar. 
Eliminar Seleccione el registro que desee eliminar de la base de datos y dé clic 

en el botón eliminar. 
Exportar Exporta toda la lista de registro a una hoja de cálculo con las opciones 

de guardarlo con extensión  (xls, xml, csvótxt)   
Preliminar Muestra un listado de todos los registros mostrando los datos: usuario, 

nombre, descripción, sesiones  y estatus.  Con la opción de imprimir. 

 

Perfiles de usuario 

 

Los perfiles de usuario permiten crear un grupo de usuarios que tengan los mismos 

permisos para interactuar en el sistema. Y facilitan la creación de nuevos usuarios ya que 

una vez que se dio de alta al perfil de usuario, solo se selecciona de qué perfil es miembro 

y en automático le dará los mismos permisos que todos los miembros de ese grupo. 
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Nuevo perfil de usuario 

Al dar clic en nuevo se abrirá una ventana en donde se ingresa el nombre del grupo y la 

descripción del mismo 

 

Barra de herramientas de perfiles de usuario 

 

 

Nuevo Activa la ventana de nuevo perfil de usuario 
Editar Opción para verificar o modificar  los datos, seleccione  el registro y dé 

clic en el botón editar. 
Eliminar Seleccione el registro que desee eliminar de la base de datos y dé clic 

en el botón eliminar. 
Exportar Exporta toda la lista de registro a una hoja de cálculo con las opciones 

de guardarlo con extensión  (xls, xml, csvótxt)   
Preliminar Muestra un listado de todos los registros mostrando los datos: usuario, 

nombre, descripción, sesiones  y estatus.  Con la opción de imprimir. 
Pdf Genera el pdf del listado de perfiles de usuario 
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Respaldar Información 

 

El sistema, guarda automáticamente todos los movimientos y registros realizados desde 

el momento en que queda instalado, sin embargo se recomienda al cliente que haga su 

propio respaldo, esto para que su información está segura en un dispositivo externo. Para 

poder hacer dicho respaldo ir a herramientas seleccionar respaldar información, tal como 

se muestra en la imagen siguiente: 

 

 

 

Se abrirá una ventana para seleccionar directorio del 

respaldo, se recomienda que se use una memoria USB.  

 

 

 

 

Cuando se seleccione la carpeta en donde se 

guardara se abrirá una barra como la que se 

muestra. 

 



Manual Usuario de GNcys Administrativo 2016 

GNCYS                                                                                                                                                                 77 
 

Restaurar información 

Esta herramienta nos permite volver a ingresar los registros que se hayan respaldados en 

la memoria externa. En caso de que nuestro equipo haya tenido alguna falla, y se haya 

tenido que formatear,  se abre herramientas, seleccionar restaurar información como se 

muestra en la siguiente imagen: 

 

 

Se abrirá la ventana en donde es necesario ubicar en 

donde está guardado el archivo generado en el 

respaldo 

 

 

 

 

Cuando se seleccione el archivo se abre 

una barra como la que se muestra al 

terminar dar clic en F5 para actualizar 
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Bitácora de acceso 

El sistema registra cada movimiento que se realiza cuando se ingresa, y lo guarda en un 

archivo por mes, siguiendo los siguientes pasos: ir a herramienta, clic en seguridad y 

seleccionar bitácora de acceso. Como se muestra en la imagen siguiente. 

 

Abrirá un listado  de todos los movimientos que se han hecho en el sistema dando datos 

de fecha, hora, usuario, equipo. Este listado se puede imprimir. 
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Modulo empresas 

El sistema GNcys Factura Electrónica 2016 es multiempresa es decir se pueden ingresar “n” 

cantidad de empresas ya sean morales o físicas y cada una tiene una base de datos independiente 

para esto seguir los siguientes pasos  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En este módulo esta la lista de las empresas dadas de alta al sistema, esto quiere decir que puede 

emitir comprobantes de cada una, siempre y cuando se hayan adquirido los folios 

correspondientes a cada uno de ellos 

Ingresar nueva empresa 

Seleccionar “Ir”, dar clic en “Empresas” nos abrirá el módulo de empresas seleccionar “Nuevo” en 

el menú localizado en la parte inferior de la pantalla se abrirá una ventana en donde se deben 

agregar los datos de la nueva empresa  

 

  

Seleccionar la tecla ir y 

después dar clic en 

empresas  nos llevara al 

módulo de empresas. 

Al terminar dar clic en 

guardar 
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Después de guardar la nueva empresa dar seguir los siguientes pasos 

 

 

 

Nos enviara a la base de datos de la empresa seleccionada, a partir de aquí se trabajara normal el 

sistema 

Como es empresa nueva es necesario configurar los datos, folios etc. Explicados a partir de la 

página 7 de este manual, posteriormente ya se puede usar normalmente el sistema. 

  

Para entrar a la base 

de datos de la 

empresa en la cual se 

quiere trabajar solo 

seleccionar y dar 

doble clic  
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Ayuda 

En el menú ayuda podemos encontrar opciones para apoyarnos en la búsqueda de información  

 

MENU AYUDA 

Visitar gncys.com Nos re direcciona a la página de la empresa 
www.gncys.com 

Enviar registro de eventos No habilitado 
SAT - Certisat Nos redirecciona al módulo del SAT para 

ingresar a nuestra cuenta 
SAT – Verificación CFDI  Nos envía a la página del SAT en donde 

podemos comprobar la veracidad los 
comprobantes fiscales  

SAT- Validador de forma y sintaxis Nos envía al módulo del SAT para verificar 
la estructura del xml 

SAT – Portal CFDI Nos envía al módulo del SAT para consultar 
los comprobantes fiscales 

PAC – Status Muestra el número de folios que tiene 
disponible el contribuyente 

PAC- Manifiesto Es la autorización del contribuyente  para 
emitir sus comprobantes es necesario 
firmar electrónicamente 

Busca actualizaciones Inicia la búsqueda de actualizaciones 
pendientes por ejecutar 
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Acerca de GNcys Factura electrónica Sale una ventana con los datos de soporte 
técnico 
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DUDAS Y SOPORTE TECNICO 

TEL. 2692919 

GNCYS 

cbb@gncys.com 
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