
Manual de operación 

 

GNcys Ventas 2016 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 Manual Usuario GNcys Ventas 2016 

2 
GNcys 

 

Introducción 
 

El sistema GNcys Ventas 2016 es un software que 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 etc. 

El presente manual de usuario de GNcys Ventas 2016, nos muestra cómo empezar a 

utilizar nuestro software de facturación al igual nos guía para poder imprimir los reportes 

que el software genera. 

Es un sistema integral que permite implementar procesos que ayuden a administrar mejor 

un negocio y de esta forma garantizar los máximos beneficios para dicha empresa, sus 

clientes y sus empleados. 
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Inicio de sesión 
Al ejecutar el programa se activa la ventana de inicio de sesión, en la cual se captura el 

nombre de usuario y su contraseña. 

El sistema tiene por default los siguientes: 

 

USUARIO: ADMIN 

CONTRASEÑA: Vale 

 

Estos datos son de importancia, ya que todos los movimientos que se realicen en el 

sistema, como altas, bajas y modificación de datos, facturación, etc. son registrados por el 

usuario que dio inicio a la sesión del sistema. El software lleva una bitácora de acceso al 

sistema indicando hora, fecha, equipos de cómputo y nombre del usuario que inició al 

sistema. 

Tiene la opción de dar de alta a usuarios de manera ilimitada, restringiéndole el acceso en 

diferentes módulos.  

 

 

 

 

  

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.  



 Manual Usuario GNcys Ventas 2016 

6 
GNcys 

Pantalla inicial 
Mostramos la pantalla inicial del sistema, dando clic en el nombre de la empresa se abrirá 

una ventana en el cual se capturan los datos fiscales de la empresa, muestra la fecha del 

servidor y el usuario que tiene abierta la sesión. 

 

 

 

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 

 

 

Admin Indica que usuario está ingresando al sistema 
Datos de la empresa Aquí nos muestra el nombre de la empresa así como su 

dirección fiscal y teléfono.  
Lugar de Expedición Es el lugar en donde se generan las facturas 
Régimen fiscal Muestra bajo qué régimen está registrada ante el SAT 
Folio predeterminado Indica que tipo de comprobantes está emitiendo y el rango de 

folios 
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 

Folios disponibles Muestra al contribuyente cuantos folios tiene disponibles ese 
RFC. 

B.0880 Es la versión que tiene instalado el software. 
  

Dar clic en donde está 

el nombre del 

contribuyente se abrirá 

una ventana para 

ingresar los datos de 

la empresa o del 

contribuyente 
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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 el 

formato de la factura. 

 

 

 

Logotipo 

Para insertar el 

logotipo de la 

empresa dar 

clic  en la 

flecha  
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Al terminar dar clic en guardar. 

De clic, para localizar la imagen 

(logotipo) dentro del ordenador 

debe estar en formato jpg 
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1. Recorre al inicio de las hojas. 

2. Recorre a la hoja anterior. 

3. Da la opción de ir a una página 

en específico. 

4. Recorre a la siguiente página. 

5. Recorre a la última página. 

6. Tamaño en que visualizas el 

reporte. 

7. Salir de la vista preliminar. 

8. Imprime el reporte.

1 2 3 4 5 6 7 8 



Manual Usuario de GNcys Punto de Venta 

GNCYS                                                                                                                                                                 
10 
 

Inventarios 
En el módulo de inventarios 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. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Barra de herramientas del módulo de inventarios 

 

 

 

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 Genera el archivo en pdf 
kardex Muestra los movimientos que ha tenido ese producto como son las entradas y 

salidas. 

MUESTRA EL 

TOTAL DE 

PRODUCTOS 

INGRESADOS 

Y SE PUEDE 

CLASIFICAR 

POR 

PRODUCTO 

Y/O SERVICIOS 



Manual Usuario de GNcys Punto de Venta 

GNCYS                                                                                                                                                                 
11 
 

Kardex 

El Kardex es un documento en el cual se llevan los registros como entradas, salidas, 

compras, ventas de cada producto que este registrado en el inventario.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Opción nueva 

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

catálogo 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. 
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En la pestaña de inventarios se ingresan los datos de stock mínimo y máximo, así 

como las unidades de medida, es decir puede ser que se compre por caja y se 

venda por pieza. 

 

 

 

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... 

  

 
Datos que se deben ingresar en la ventana de nuevo producto 
 
 

Producto Se ingresa el codigo del producto en caso de no manejarlo, el 
sistema de asigna un numero consecutivo. 

Nombre Descripcion del producto o servicio 

Precio 
Unitario 

Se ingresan los precios, se pueden anexar hasta 5 precios diferentes 

Tipo de IVA Se selecciona si tiene iva o no 

Tasa de IVA Se selecciona el 16% de IVA 
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Pantalla de inicio, en esta pantalla se muestran los cinco módulos que forman el sistema. 

 

  

CLIENTE.  Modulo para dar de alta, bajas y modificación 

de los datos fiscales del cliente, mostrando todas las 

facturas emitidas por cliente. 

FOLIOS.  En este módulo, da de alta a los folios, 

Ingresando y configurando los sellos digitales para 

poder generar la factura electrónica  

  

PRODUCTOS O SERVICIOS. Registro de los 

productos y servicios que la empresa maneja. 

COMPROBANTES.  Muestra, los comprobantes 

fiscales emitidos, mensuales o anuales; indicando el 

folio, monto y cliente de cada comprobante.  

FACTURAR. En esté modulo se genera la factura. 
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Módulo de Folios 

En este módulo se registran los folios que se solicitan al SAT, cada vez que la empresa 

solicite un rango de folios, es necesario darlo de alta al sistema y este automáticamente lo 

toma por default y se emiten las facturas con los nuevos folios solicitados 
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Opciones del módulo 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. 
PDF Genera el listado de todos los registros en archivo pdf 
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Configurar Folios 

Campos requeridos para configurar los Nuevos Folios, todos los campos deben ser 

capturados correctamente, estos datos dan validez oficial a los comprobantes emitidos. 

En caso de no capturar algún dato el sistema enviará un mensaje de aviso indicando la 

falta de captura de un dato. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tipo de 
Comprobante 

Tipo de comprobante que va emitir con los nuevos folios, usted 
puede emitir Facturas, Nota de crédito, Nota de cargo, Recibos 
de Honorarios, Recibos de Arrendamientos y Recibos de 
donativos. Por cada uno de los comprobantes usted deberá 
ingresar el sello digital 

Serie Campo opcional, en caso de manejar sucursales (sugerible) 
Folio Inicial Folio inicial del rango, este es un dato interno administrativo (no 

tiene validez fiscal) 
Folio Final Folio Final del rango  este es un dato interno administrativo (no 

tiene validez fiscal) 
No. Certificado Certificado autorizado por el SAT, es un archivo con extensión   

( .cer )   
Llave Primaria Archivo key, autorizado por el SAT, es un archivo con extensión   

( .key  ) 
Contraseña Clave con el cual fue solicitado el sello digital (valida 

mayúsculas y minúsculas) 
 
 

Botón para localizar el archivo. 
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Cotizaciones 
Una cotización es aquel documento informativo que no genera registro contable, 

solo es informativa y generalmente se usa para hacerle saber al cliente el costo 

del producto o servicio que necesita.   

En el sistema GNcys Ventas, se generan cotizaciones, mismas que se pueden 

facturar cuando la compra se haya realizado.  
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Opciones del módulo de cotizaciones  

 

 

 

 

  

Nuevo Activa la ventana de nueva cotización  
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. 
PDF Genera el listado de todos los registros en archivo pdf 
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Crear nueva cotización 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccionar el cliente 

Seleccionar el o los  productos 

o servicios  a cotizar, uno por 

uno. 

Seleccionar los 

productos 
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Vista preliminar de la cotización  

 

Al dar guardar se genera la vista preliminar y se agrega al módulo de cotizaciones si se 

desea en formato pdf, volver a abrir el folio y dar clic en generar pdf. 
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Remisiones  
El sistema de GNcys Ventas 2016, genera remisiones, las cuales se pueden hacer con los 

datos de cada cliente o en caso de que el cliente no cuente con homoclave seria a RFC 

de público general pero se puede personalizar con los datos del cliente. 

 

Remisión para cliente registrado 
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Remisión a público general,   

 

 

 

 

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 remisión 

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 remisión 

original. 
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Módulo de comprobantes 
 

En este módulo se guarda el historial de todos los comprobantes emitidos desde que 

usted empezó a emitir las facturas a través de GNcys Ventas, filtrando los datos de forma 

mensual, por cliente, por rango de fecha o canceladas 

 

 

 

Filtros  

 

 

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

Nos da el listado de los comprobantes emitidos  

Cancelados Nos muestra las facturas canceladas 
Filtro  Nos muestra por varias opciones se explica más adelante 

 

 

 


































































































































