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Objetivo:  

El presente manual provee los conocimientos necesarios para ingresar a Back Office y desde ahí, poder realizar 

la gestión del inventario, de los clientes, de sus pedidos, ventas y reporteo de información. 

Ingreso al Sistema 

En el navegador web de tu preferencia (Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari o Microsoft Edge), ingresa a la 

página oficial de Conie Bogart: 

www.coniebogart.com.mx 

 

Estando en el inicio de la página principal, deslízate hacia abajo hasta encontrar el bloque: BIENVENIDOS A CONIE 

BOGART – UNA EMPRESA 100% MEXICANA; ahí debes dar clic en el segundo icono en verde del lado izquierdo 

OP CENTROS. 

http://www.coniebogart.com.mx/
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Esto te llevará la página en donde se muestran las opciones disponibles para las Directoras y encargadas de 

Centros para su operación. Selecciona Back Office (Empresa) 

 

Se abrirá una nueva pestaña en tu navegador donde podrás ingresar a tu Oficina Virtual con tu número de 

Afiliada/Asesora (ID Usuario) y contraseña, los cuales se entregaron al momento de tu afiliación. 
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Para poder ingresar, debes seguir los siguientes pasos: 

1. En el recuadro    debes colocar tu nombre de Usuario. 

2. En el recuadro    debes colocar tu contraseña que puede ser de números, 

letras o ambos. 

3. Se puede intentar dibujar la figura del capcha con el mouse o el dedo, dependiendo del dispositivo usado, 

iniciando donde se encuentra el círculo 1 

El trazo de la figura puede no ser exacto, pues el sistema acepta cierta variación. Si el sistema considera 

el trazo parecido a la figura, le dará la entrada en automático, caso contrario, se te solicitará intentarlo 

de nuevo. 

Si el trazo de la figura es complicado, también es posible pulsar el botón  

para que el sistema pida resolver una operación aritmética simple 2  Si se coloca el 

resultado correcto , el sistema mostrará el botón  para pulsarlo e 

 
1 Por seguridad, está figura variará cada vez que intente ingresar al sistema, pero siempre se mostrará un círculo al inicio de 
la línea desde el cual se debe iniciar el trazo del dibujo. 
2 Al igual que la imagen del capcha, por seguridad, la operación aritmética será diferente en cada intento de entrada al 
sistema. 
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ingresar. El sistema no mostrará el botón LOGIN hasta colocar el resultado correcto de la operación 

aritmética. 

En caso de no recordar el usuario o la contraseña, es necesario comunicarse a las Oficinas Centrales y solicitar al 

responsable del sistema, se reinicie la contraseña3. 

Siguiendo los pasos anteriores, podrás ingresar a tu Oficina Virtual, desde donde podrás acceder a las 

herramientas disponibles de acuerdo a tu perfil de usuario. 

 

Desde esta primer pantalla de inicio puedes: 

Modificar tu contraseña 

Desde el icono  accederás a la siguiente pantalla donde el sistema te mostrará tu 

nombre de usuario y la opción de modificar tu contraseña. 

 
3 Por seguridad, las contraseñas son personales y el encargado del sistema no tiene acceso a ellas, por lo que, al reiniciarla, 
se debe volver a cambiar la contraseña por una que resulte familiar al usuario. Cada 4 meses, el sistema solicitará actualizar 
la contraseña, dejando invalidada la contraseña actual. 
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Es importante considerar los siguientes puntos al ingresar una contraseña nueva: 

1. Debe tener al menos 8 caracteres 

2. Debe contener al menos un número 

3. Debe tener al menos una letra mayúscula y una minúscula 

4. No puede ser igual a una de las tres contraseñas registradas con anterioridad 

5. Solo usar alguno de los siguientes caracteres especiales: /*-+_. 

Activar ayuda contextual 

Esta opción mostrará el icono  en algunos de los campos principales de captura de datos con la opción de 

que al pulsarlo, se muestre una breve descripción de la información que requiere el campo. 
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Mensajes recibidos en mi usuario de Back Office 

Pulsando el botón  se accede a la parte del sistema donde es posible visualizar y administrar los 

mensajes que se envían a mi usuario de Back Office. 

 

Mapa del sistema 

El botón  está disponible en todo momento, al pie de todas las pantallas del sistema. Esta 

opción desglosa todas las opciones de los menús y submenús del sistema, sin importar si están disponibles o no. 

La intención de esta herramienta es poder encontrar alguna opción dentro de los menús en el sistema. 
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Modo de pantalla 

El sistema cuenta con el botón  que permite oscurecer la interfaz a modo de reducir la fatiga visual. Para 

activar o desactivar este modo, basta con pulsar el botón, el cual se encuentra en la esquina inferior derecha de 

las pantalla en el navegador. 

 

IA (Inteligencia Artificial) 

El sistema cuenta con un módulo en desarrollo de Inteligencia Artificial. Con el auge de este tipo de herramientas, 

se planea contar con la opción de este tipo de herramientas para facilitar el trabajo cotidiano. Para acceder a 

este módulo, basta con dar clic en el icono  
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Botones (laterales) de acceso rápido 

El sistema también cuenta con la opción de configurar 5 botones con accesos a las tareas más frecuentes, para 

poder ingresar de manera inmediata en cualquier parte del sistema. Esta opción se encuentra disponible 

pulsando el botón  

Al pulsar este botón, el sistema mostrara 6 botones en formación de un semiarco. 

 

Para configurar a que parte del sistema enviará cada icono, se debe pulsar el botón  y se mostrará la 

siguiente pantalla, desde la cual, se puede seleccionar la opción a la que se desea configurar el acceso. 

 

Una vez seleccionadas las rutas de acceso a cada botón, basta con pulsar el botón  que se encuentra 

al final de la lista para almacenar los cambios. 

Las opciones  Modo de pantalla,  IA y  Botones (laterales) de acceso rápido, se encuentran 

disponibles en cualquier momento desde todas las pantallas del sistema en la esquina inferior derecha del 

navegador. 
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1. Menú Catálogos 

Para la operación de los centros, en el menú Catálogos, se encuentran habilitadas sólo las siguientes opciones 

dos opciones: Clientes y Productos. 

 

1.1. Catálogos >> Clientes 

La opción de Clientes, dentro del menú Catálogos, permite buscar a un Cliente registrado en nuestro almacén, 

con la opción de consultar toda su información. Adicional, nos permite también dar de alta (Afiliar) un nuevo 

Cliente en nuestro almacén (Centro). Como convención de comercialización, en Conie Bogart, todos los clientes 

que pagan su membresía de afiliación son considerados Afiliada o Asesora (Af/As) 

1.1.1. Búsqueda de Af/As (Clientes) registrados en mi almacén 

Al ingresar en la opción de Catálogos >> Clientes, el sistema mostrará la siguiente pantalla: 

 

En esta pantalla es posible buscar a una Af/As de acuerdo a uno o varios de los siguientes parámetros: 

• ID. - Número de afiliación de la Af/As. Esté ID es el número único con el que se identifica a cada Af/As 

dentro del sistema. El sistema asigna este ID al registrar a cada cliente nuevo (Nuevo registro de Af/As). 

Al colocar un número de Af/As en el campo y cambiarnos a cualquier otro campo, si el sistema tiene 

registrado el número, nos mostrará el nombre de la Af/As registrada. 
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Caso contrario nos indicará que no existe la clave del cliente y nos permitirá realizar el registro pulsando 

en el icono   

 

• Up line. – Número (ID) de Af/As inmediata superior en la red de organización del plan de comercialización 

OPC. Dentro del plan de comercialización OPC, el valor de Up line es igual al de Sponsor. 

• Sponsor. – También conocido como Patrocinador, en el campo Sponsor se coloca el ID de la Af/As que 

recomendó al cliente afiliarse. Dentro del plan de comercialización OPC, el valor de Sponsor es igual al 

de Up line. 

• Almacén / sucursal. – Muestra el ID y nombre del almacén en que nuestro usuario está registrado el cual 

representa el almacén que administramos. 

• Nombre del cliente. – Nombre o nombres con los que fue registrada la Af/As. 

• Apellido paterno. – Apellido paterno con el que fue registrada la Af/As. 

• Apellido materno. – Apellido materno con el que fue registrada la Af/As. 

• Sobrenombre del cliente. – Si el cliente solicitó ser registrado con algún sobrenombre como por ejemplo: 

Paty, Lucy, Pepe, Maryluz, etc., en este campo se puede colocar para su búsqueda. 

• Registro fiscal. – Refiere al Registro Fiscal de contribuyentes, por sus siglas RFC, asignado por la Secretaría 

de Hacienda y Crédito Público de México. 

• Curp. – Refiere a la Clave Única de Registro de Población, por sus siglas CURP, asignada por la Secretaría 

de Gobernación de México. 

Basta con colocar uno o más datos en los campos y pulsar el botón  para realizar la búsqueda. En caso 

de no colocar ningún valor en los campos, el sistema mostrará la lista de todos los clientes registrados en el 

Almacén. El sistema mostrará una lista una lista con todos los registros de Af/As que coincidan con los criterios 

capturados: 
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O mostrará el mensaje “No se encontró información Con el criterio solicitado” con la opción de buscar 

nuevamente. 

 

1.1.2. Opciones de información Af/As registradas 

La información que muestra el sistema, después de una búsqueda, se muestra en forma de tabla de datos en 

bloques de 30 registros cada pantalla.  

Aparecen también en la parte superior los siguientes botones que permiten navegar a través de los resultados 

encontrados. 

 

Las columnas de los datos que se muestran en el resultado de la búsqueda son: 

• ID 

• Archivos 

• Up line 

• Cuenta de correo 1 

• Vendedor 1 

• Teléfono 1 
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• Sponsor 

• Sucursal 

• Nombre del cliente 

• Apellido paterno 

• Apellido materno 

• Sobrenombre del 
cliente 

• Período 

• Nivel de red 

• Puntos personales 

• Puntos grupales 

• Vnegocio personal 

• Vnegocio grupal 

• Saldo 

Al ser 19 columnas con datos a mostrar, es probable que no quepan en la pantalla, por lo que es necesario 

desplazarse hacia la derecha de pantalla para poder ver toda la información. 

Debajo de estos 19 encabezados de datos, se encuentran los botones  que permiten ordenar toda la 

información de manera ascendente o descendente. 

Otra opción de ayuda valiosa, son dos pequeños recuadros sobrepuesto  en algunos de los datos. Al presionar 

este pequeño icono, el sistema copiará el dato en el portapapeles de sistema. 

 

Para cada registro de cliente localizado en la búsqueda, el icono  mostrará la información generada en el 

último cálculo de comisiones de organización. 

 

También, en cada registro el icono  permitirá ver la dirección principal del cliente y todos los documentos 

anexados por el cliente (Contrato, identificación oficial, comprobante de domicilio, etcétera) 
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Si la información encontrada supera los 30 registros, en la parte inferior del resultado de búsqueda, aparecerán 

numeradas el número de pantallas disponibles con resultados. Al pulsar en cada número de pantalla, el sistema 

mostrará la información de ese bloque. 

 

Por último, el icono de las tres barras horizontales, permite desplegar un submenú con las siguientes opciones:  

 

1.1.2.1. Ver detalle 

La opción Ver detalle abre otra pestaña en el navegador con toda la información registrada del cliente. En esta 

sección, la información es solo de consulta, no puede ser modificada. 

Al principio de la pantalla, se listan los bloques en que la información está agrupada en el sistema: 

• Información general 

• Generales 

• Información bancaria 

• Información fiscal 

• Información administración 

• Clasificaciones 

• Mercadeo en red 

• Social media 

• Información adicional 
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El icono  desplazará la pantalla al bloque de información correspondiente. 

1.1.2.2. Dirección de envío 

El sistema permite guardar múltiples direcciones de envío. Puede guardar direcciones de casa, oficina, familiares 

o clientes. Al realizar el registro de afiliación por primera vez, el sistema anexa de manera automática la primer 

dirección registrada. 

 

Dentro de esta opción puedes listar las direcciones guardadas o pulsando el botón  se accede al 

formulario de registro de nuevas direcciones. 
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Para el llenado de los datos, es importante considerar los siguientes puntos: 

• Los datos marcados con un asterisco (*) son de carácter obligatorio. 

• El campo Registro Fiscal viene ya con el dato de RFC genérico, salvo que el cliente lo requiera, se 

recomienda dejar este dato con el registro genérico: XAXX010101000 

• Los campos de Estado, Delegación o municipio y Colonia o barrio se encuentran vinculados al Código 

Postal (C.p.) registrado. Estos datos se podrán seleccionar de las listas hasta que el Código Postal sea 

capturado. 

• El campo Referencias guarda los datos de las entre calles donde se encuentra el domicilio o algún dato 

de fachada o ubicación que facilite la localización del domicilio. Este dato es importante para que el 

servicio de paquetería encuentre de manera ágil el domicilio. 

• Los datos de Teléfono sólo permiten la captura de números, sin espacios, guiones o cualquier otro 

carácter. 

Al finalizar el llenado de los datos, basta pulsar el botón  para almacenar la información  

Para regresar a los datos generales del cliente, sin guardar los cambios, basta con pulsar el botón  

1.1.2.3. Emitir Estado de cuenta 

El sistema dispone del detalle de tres estados de cuenta para su consulta: 
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Estado de Cuenta compras 

En la primera sección podemos encontrar el formulario para la consulta del estado de cuenta de mis compras 

 

Es posible mostrar los datos por rango de fechas seleccionando año, mes y día de las fechas inicial y final. 

Pulsando el botón  se desplegará un calendario con 4 meses referentes a la fecha actual: el mes anterior al 

vigente, el mes vigente y los dos siguientes al mes vigente. Desde este calendario se puede pulsar el día para 

seleccionar la fecha. Una vez pulsado el día en el calendario, este se cerrará y dejará registrada la fecha 

seleccionada. Si se desea cerrar el calendario sin seleccionar alguna fecha, basta con pulsar de nuevo el icono 

 

 

La información de los estados de cuenta de las compras, siempre se muestra separada en dos secciones: una 

primera sección con todas las ventas registradas con un comprobante de venta y una segunda sección donde 

están los datos de todos los registros manuales (sin comprobantes de compra) que se hayan realizado. 

La opción Ordenar información presenta las opciones: 
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• Fecha [referenciados] [no Referenciados]. – Ordena la información del estado de cuenta, por fecha 

de movimientos sin importar el tipo de movimiento, ya sea venta, pago o devolución. 

 

• Referencia. – Agrupa cada venta con su movimiento relacionado de pago, devolución o cancelación, 

según sea el caso, sin importar la fecha en que se elaboró. 
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• Fecha [todos los movimientos]. - Muestra exclusivamente los movimientos que cumplen con el 

criterio del periodo de fecha, sin importar si tienen referencia a un comprobante de compra o no, o 

el tipo de movimiento (Compra, devolución o cancelación) 

 

Adicional a la información estándar en el estado de cuenta, es posible mostrar u ocultar la siguiente información: 

• Vencimientos. – De acuerdo con los días de crédito otorgados, muestra la fecha máxima en la que se 

esperaba el pago. Actualmente la política de la empresa es de no otorgar días de crédito. 

• Importe de origen. – Utilizado para compras en moneda diferente a pesos mexicanos. 

• Movimientos en cero. – Muestra todos los registros que tuvieron como monto de pago cero pesos. 

• Notas de documentos. – Desglosa las notas capturadas en el proceso de venta, cobro o devolución. 

• Referencia de pago. – Referencia registrada para pagos específicos. 

• Usuario. – Nombre completo del usuario que registro el movimiento. 

• Símbolo de moneda. –Al ser un sistema multimoneda, desglosa el símbolo de la divisa en la que se realizó 

el pago. 

Los botones  marcan con SI o No todas las opciones anteriores. 

Una vez seleccionados todos los criterios anteriores, basta pulsar el botón  para abrir una pestaña 

nueva en el navegador con los datos del estado de cuenta. 

Estado de Cuenta Programa Lealtad (Coniepuntos) 

Al desplazarse un poco hacia abajo, en la sección de Estado de cuenta, está disponible la consulta de Coniepuntos 

disponibles. Para consultar este estado de cuenta, basta colocar el periodo de consulta por año, mes y día de la 

fecha inicial y final. 
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La opción  permite listar los datos de Coniepuntos ya vencidos en el periodo de fecha 

establecido. 

 

Estado de Cuenta Monedero Electrónico (Bonificaciones) 

Al final de la sección de Estado de cuenta, está disponible la consulta de Monedero electrónico para revisar todos 

los movimientos realizados referentes a las bonificaciones por monedero electrónico. Para consultar este estado 

de cuenta, basta colocar el periodo de consulta por año, mes y día de la fecha inicial y final. 
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1.1.3. Nuevo registro de Af/As 

Para poder registrar (afiliar) un nuevo cliente, desde la opción Catálogos >> Clientes, se debe dar clic en el botón 

 Con lo que se mostrará el siguiente formulario con las secciones: 

• Información principal 

• Generales de información 

• Información bancaria 

• Información fiscal 

• Información administración 

• Clasificaciones 

• Mercadeo en red 

• Social media 

Desde la herramienta de Back Office, están disponible de edición de todas las secciones, sin embrago, para el 

registro básico de afiliación, solo es necesario capturar los datos de las secciones: Información principal y 

Generales de información. 

1.1.3.1. Afiliación nuevo cliente :: Información principal 

Los primeros datos que se deben llenar se muestran en la sección Información principal. Estos datos son: 

• Up line. – De carácter obligatorio, este dato es el número (ID) de Af/As inmediata superior en la red de 

organización del plan de comercialización OPC en el que se está registrando el cliente. Dentro del plan 

de comercialización OPC, el valor de Up line es igual al de Sponsor. 

Si no se conoce el número (ID) de la Af/As que será registrada como Up line, se puede dar clic en el icono 

 para abrir un cuadro de texto donde podemos buscar por nombre al cliente. 
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Con la lista de clientes desplegada, basta con seleccionar al cliente para colocar el número de Af/As en 

el campo de Up line. 

• Sponsor. – También conocido como Patrocinador, el dato es de carácter obligatorio. En el campo Sponsor 

se coloca el ID de la Af/As que recomendó al cliente afiliarse. Dentro del plan de comercialización OPC, 

el valor de Sponsor es igual al de Up line. 

Ya que se repite el mismo número que el Up line, no debe de tener mayor problema su captura, sin 

embargo, al igual que con el dato de Up line, si no se conoce el número de la Af/As que será registrada, 

se puede dar clic en el icono  para abrir un cuadro de texto donde podemos buscar por nombre al 

cliente. 

 

• Fecha de registro. – Es la fecha que el sistema toma del sistema y que registra como alta del cliente. No 

se recomienda modificar. 

• Fecha de expiración. – Este dato está en desuso. El sistema permite establecer un tiempo de vigencia en 

el registro, sin embargo, el dato aquí capturado no tiene mayor efecto. Se pide dejar el dato que el 

sistema muestra por defecto. 

• Almacén / sucursal. – Es el almacén en que se quedará registrado el cliente. Por configuración, aparece 

el almacén en que se encuentra registrado mi usuario y es el almacén que administro. 

• Idioma. – Idioma configurado como predefinido para el uso del sistema. Se pide no cambiar el valor de 

este campo. Por configuración, es asignado el Español. 
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1.1.3.2. Afiliación nuevo cliente :: Generales de información 

Dentro de esta sección se capturan los datos personales del cliente: 

• Nombre del cliente. – De tipo obligatorio, se debe colocar el nombre o nombres de la Af/As. Si se trata 

de una empresa, en este campo se registra el nombre de la empresa sin su Denominación o Régimen 

Social (por ejemplo SA de CV) 

• Apellido paterno. – De tipo obligatorio, se coloca el apellido paterno de la Af/As. En caso de no contar 

con apellido (por ejemplo, un registro de empresa) basta con colocar un espacio en blanco. 

• Apellido materno. – De tipo obligatorio, se coloca el apellido materno de la Af/As. En caso de no contar 

con apellido (por ejemplo, un registro de empresa) basta con colocar un espacio en blanco. 

• Sobrenombre del cliente. – Refiere a un nombre corto o sobrenombre con el que el cliente quiera ser 

registrado, por ejemplo: Paty, Lucy, Pepe, Maryluz, etcétera. La intención es contar con algún dato 

adicional con el que sea fácil la búsqueda de sus datos en el futuro. 

• Fecha de nacimiento. – Año, mes y día en que la Af/As nació. Por configuración el sistema coloca la fecha 

del sistema. Se recomienda capturar el dato ya que algunas promocionan toman esta fecha como 

condición para regalos. 

• Lugar de nacimiento. De tipo opcional, este dato no es obligatorio y representa el lugar de nacimiento 

de la Af/As. 

• Estado civil. – Muestra las opciones Soltero, Casado, Viudo, Divorciado, Unión libre. No es obligatorio y 

es de carácter simplemente informativo. 

• Sexo. – Muestra las opciones Mujer y Hombre y es utilizado con fines estadístico. 

• Registro fiscal. – Refiere al Registro Fiscal de contribuyentes, por sus siglas RFC. Es de carácter obligatorio 

y viene por defecto con el RFC genérico de público en general. Se recomienda no cambiar el dato que 

aparece pre - registrado. 

• Curp. – Refiere a la Clave Única de Registro de Población, por sus siglas CURP. Es de carácter opcional y 

se muestra de manera predeterminada la clave genérica. Salvo la mejor decisión del cliente, se 

recomienda dejar sin cambios. 

• Calle y numero. – Primer dato de la dirección principal del cliente. Es de tipo obligatorio. 

• Código postal. – Segundo dato obligatorio de la dirección de registro del cliente. Este dato se encuentra 

vinculado con los campos Estado, Ciudad y Colonia. De su captura dependerán los datos disponibles en 

estos campos. 

• Estado. – De tipo obligatorio, es el estado de la República Mexicana referido, por el Servicio Postal 

Mexicano, al código postal capturado. 

• Ciudad. - De tipo obligatorio, es la ciudad de la República Mexicana referida, por el Servicio Postal 

Mexicano, al código postal capturado. 

• Colonia. - De tipo obligatorio, es la colonia de la República Mexicana referido, por el Servicio Postal 

Mexicano, a la ciudad relacionada el código postal capturado. 

• Referencia. – Es de tipo opcional y se refiere a las entrecalles o referencias de localización del domicilio. 

• Teléfono 1, 2, 3 y Móvil. – De carácter obligatorio solo el Teléfono 1, estos campos guardan los datos de 

telefonía de la Af/As. Los tres campos permiten la captura sólo de números, sin espacios ni símbolos. 

• Cuenta de correo 1, 2 y 3. – De carácter obligatorio solo la Cuenta de correo 1, estos campos guardan los 

datos de correo electrónico de la Af/As. 
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• Dirección de página web. – Si el registro es de una empresa o la Af/As cuenta con página web, se puede 

capturar en este campo. 

• WhatsApp. – En desuso, habilitado para la contratación de servicio con Meta y uso de la plataforma de 

envío de mensajes. Puede ir en blanco. 

• Id sistema anterior. – Dato de referencia utilizado en migración a la versión sistema Conie Bogart SER. 

No es posible su edición. 

• Contraseña. – De manera predeterminada el sistema muestra la clave 12345, sin embargo, si no se 

modifica este dato, al momento de guardar los datos, el sistema asigna una nueva contraseña aleatoria 

de seis dígitos. 

 

El resto de los bloques de datos se administran de manera interna, no es necesario modificarlos. 

Para guardar los datos registrados, es necesario desplazarse al final de la pantalla (se recomienda presionar la 

tecla FIN en el teclado) y pulsar el botón  Posterior a presionar el botón, el sistema mostrará una 

ventana con el ID del cliente y su contraseña (NIP). Se recomienda tomar nota de estos datos. 
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1.2. Catálogo >> Productos 

Dentro de las opciones de búsqueda de catálogos, se encuentra la opción de Productos que permite, la cuál 

permite realizar una búsqueda de acuerdo a los siguientes parámetros: 

• ID. – Número de identificación único de cada producto. Este dato, para la búsqueda de Productos no es 

común, ya que el número asignado es a nivel de base de datos y no está ligado con la clave del producto. 

Es frecuente que los usuarios nuevos del sistema, coloquen el número de la clave en este campo, 

generando una respuesta errónea. 

• Almacén / sucursal. – Es el ID y el nombre del almacén en que está registrado el usuario y que 

corresponde a la administración de la persona en curso. 

• Clave. – Clave interna del producto. A diferencia del ID del producto, la clave sí se puede repetir en varios 

almacenes, no así el ID. En este campo se coloca la clave del producto que es de tipo alfanumérica. 

• Clave del proveedor. – Clave del proveedor con que se registró el producto. Al igual que la Clave, este 

dato se puede repetir por cada almacén exista en el sistema. 

• Descripción. – Nombre genérico del producto. El campo realiza búsquedas por similitud, es decir: si se 

coloca la palabra Lavanda, mostrará todos los productos que en su Descripción contengan la palabra 

Lavanda. 

• Descripción alterna. – Nombre alterno del producto. 

• Modelo. – Tipo de modelo del producto. Este campo se encuentra en desuso, nuestros productos no 

manejan modelos. 

• Ordenamiento en clasificación. – En desuso. 

• Letra. – En desuso. 
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Basta con colocar uno o más datos en los campos y pulsar el botón  para realizar la búsqueda. En caso 

de no colocar ningún valor en los campos, el sistema mostrará la lista de todos los productos registrados en el 

Almacén. El sistema mostrará una lista una lista con todos los registros de productos que coincidan con los 

criterios capturados: 

 

O mostrará el mensaje “No se encontró información Con el criterio solicitado” con la opción de buscar 

nuevamente. 

 

La información que muestra el sistema, después de una búsqueda, se muestra en forma de tabla de datos en 

bloques de 30 registros cada pantalla.  

Aparecen también en la parte superior los siguientes botones que permiten navegar a través de los resultados 

encontrados. 
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Las columnas de los datos que se muestran en el resultado de la búsqueda son: 

• Almacén 

• Clave 

• Clave de proveedor 

• Imagen 

• Paquete 

• Descripción 

• Descripción alterna 

• Existencia actual 

• Existencia apartada 

• Modelo 

• Medida de altura 

• Medida de ancho 

• Medida de profundidad 

• Medida de diámetro 

• Medida de peso 

• Página 

• Letra 

• Exento impuesto 1 

• Exento impuesto 2 

• Exento impuesto 3 

• If.ene - If.dic 

• Id 

Al ser muchas columnas con datos a mostrar, será necesario desplazarse hacia la derecha de pantalla para poder 

ver toda la información. 

Debajo de los encabezados de datos, se encuentran los botones  que permiten ordenar toda la 

información de manera ascendente o descendente. 

Si la información encontrada supera los 30 registros, en la parte inferior del resultado de búsqueda, aparecerán 

numeradas el número de pantallas disponibles con resultados. Al pulsar en cada número de pantalla, el sistema 

mostrará la información de ese bloque. 

 

2. Menú Pedido 

El módulo de Pedido permite generar (colocar) y buscar pedidos. El pedido se entiende como una intención de 

compra por parte del cliente Af/As. Es un tipo de cotización avanzada que permite apartar ofertas para Af/As ya 

registradas. 
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IMPORTANTE: Los pedidos tienen una vigencia únicamente de tres días. Todos los días en la madrugada, el 

sistema ejecuta un proceso que elimina todos los pedidos, de todos los almacenes que tienen más 

de tres días de antigüedad y que no han sido convertidos a venta. 

2.1. Pedido >> (Colocar) Pedido 

La primera opción del menú Pedido es (Colocar) Pedido. 

 

Las opciones para colocar un pedido se describen en los siguientes pasos: 

2.1.1. Paso 1. – ID del cliente 

Para poder colocar un pedido es indispensable contar son número de Af/As. Es posible colocar el pedido haciendo 

referencia a un Folio externo, Número de cotización u otro número de pedido, sin embargo, en el 99% de las 

operaciones, lo común es utilizar el número de Af/As. 

 

Al colocar el número de Af/As en el campo Clave del cliente, el sistema mostrará el nombre completo del cliente. 
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En caso de no encontrar el número de Af/As registrado, el sistema mostrara siguiente mensaje con la opción de 

generar un registro nuevo mediante el icono : 

 

Para el alta de un nuevo cliente Af/As, se puede consultar el aparatado Nuevo registro de Af/As dentro de este 

mismo manual. 

El ícono  mostrará, solo para consulta, la siguiente información asignada al cliente por oficinas centrales: 

Lista de precio, Días de crédito, Monto de crédito, Uso de CDFI, Método de pago y Tipo de documento. 

 

Para ocultar este panel de información, basta con pulsar de nuevo el icono  

2.1.1.1. Opciones de búsqueda clientes propios y de otros almacenes. 

Para colocar un pedido a un cliente, del que no se sabe su número de Af/As pero se tiene su nombre completo, 

el sistema tiene la opción de búsqueda de clientes en la parte inferior, del primer paso, en la captura de pedidos. 
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El icono  desplegará un recuadro, en la parte inferior donde se podrá colocar el nombre para que el sistema 

despliegue una lista con los números y nombres de Af/As que coincidan de manera completa o en parte. 

De la lista que se muestra con los números y nombres de las Af/As, si se da un clic sobre el dato, el sistema 

tomará solo el nombre. Un segundo clic colocará el número de Af/As en el campo Clave del cliente. 

 

Los otros dos iconos de búsqueda disponibles son: 

 para búsqueda de proveedores. 

para búsqueda de documentos globales recientes. 

Posterior a la definición del cliente Af/As a colocar el pedido, se pulsa el botón  para acceder a las 

siguientes opciones de colocación de pedido. 
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2.1.2. Paso 2. – Datos de envío 

 

Desde esta sección de colocar un pedido, se pueden acceder a las siguientes opciones: 

• Dirección de envío. – Permite seleccionar una de las direcciones capturadas del cliente. Al selecciona una 

dirección de la lista, el sistema mostrará, en la parte superior, el detalle de los datos registrados. 

 

Si es necesario capturar una dirección adicional, que no este registrada en la lista, el icono  abrirá 

una venta adicional en el navegador web que mostrará las direcciones capturadas, con opción de 

modificarlas o para anexar alguna dirección más. La forma de anexar direcciones para envío, se explica 

en la sección Dirección de envío dentro de este mismo manual. 

Una vez aditados o agregados los datos necesarios, basta con regresar a la pestaña del pedido para pulsar 

el icono  que actualizará los datos de la lista para poder continuar con la captura del pedido. 

• Vendedor. – Si dentro del almacén que se administra, existen múltiples vendedoras que registran las 

ventas, se puede seleccionar de la lista para identificar a la que colocó el pedido y considerar en un 

esquema de comisiones. El alta y configuración de vendedoras por almacén es necesario solicitarlo al 

administrador del sistema en Oficinas centrales. 
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• Cobrar flete. – Permite definir si el pedido será entregado en sucursal o será enviado por servicio de 

paquetería. En caso de incurrir en gastos de flete, está opción activará el cálculo del cobro de flete. Al 

igual que el registro Vendedores, en el punto anterior, las reglas para el cálculo de Flete se solicita de 

manera directa al administrador del sistema en Oficinas centrales. 

• Apartado de mercancía. – Esta opción permite marcar o no los productos del pedido como mercancía 

apartada. Esto es especialmente útil en la venta de piezas limitadas, sin embargo, en la operación actual, 

no es necesario cambiar el valor a SI, ya que todas las piezas capturadas en pedidos se consideran como 

piezas apartadas. 

• Gasto de administración $. – Permite agregar un importe extra, en el pedido en curso, como un Gasto de 

administración. Es importante mencionar que, al valor registrado en este campo, el sistema agregará los 

impuestos configurados, por ejemplo, el IVA. 

2.1.3. Paso 3. – Captura de productos. 

Para continuar con la captura del pedido, se debe pasar a la captura de los productos; esto se puede realizar 

mediante el uso de cualquiera de los tres botones que se ubican en la parte superior. Las opciones disponibles 

son: 

 Si se cuenta con un scanner lector de código de barras, se puede utilizar esta opción para ir 

capturando los productos mediante la lectura de los códigos de barra. 

 Permite digitar las claves y cantidades de los productos de manera manual mediante el uso del 

teclado. 

 Esta opción es adecuada cuando se conocen perfectamente las claves de los productos a 

capturar. De manera manual, con el uso del teclado, se registra, en una lista solo las claves y cantidades de los 

productos deseados. Una vez capturada la lista, se agregan todos los productos al cálculo de la compra en un 

solo paso. 

Para mayor comodidad en la captura de los productos, se sugiere utilizar la opción  como forma 

para capturar los productos del pedido. Seleccionando esta opción, se mostrará la siguiente pantalla: 
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Las partes de esta pantalla, descritas de arriba hacia abajo, son: 

•  Muestra el monto total de pago con impuestos incluidos y descuentos 

aplicados. Es el total que el cliente pagará por su compra. 

•  Cambia el modo de captura de productos a captura con lectora de código de barras. 

•  Cambia el modo de captura de productos a captura manual, sin lectora de código de barras, en 

donde se capturan una a una las claves y las cantidades que se agregan al pedido de compra. 

• Cambia el modo de captura de productos a Texto, es decir, permite capturar una lista de productos 

colocando solo sus claves y número de piezas separadas por comas. 

•  Campo de búsqueda simple de productos. Este campo realiza una búsqueda simple, 

por palabra o clave de producto. Al encontrar algún dato que coincida con la búsqueda, el sistema 

muestra debajo de este campo la descripción, su precio sin IVA y las existencias disponibles en el 

almacén. 
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Basta con dar clic en cualquier de los nombres para anexar el producto al pedido de compra. 

•  Desglosa una lista con todas las clasificaciones de productos. Al 

seleccionar una clasificación, el sistema listará las descripciones y existencias en el almacén actual, de 

todos los productos de esa clasificación. 

 

Basta con dar clic en cualquier de los nombres para anexar el producto al pedido de compra. 

•  Muestra una ventana con una calculadora aritmética simple. 

 

•  Muestra una ventana con detalles técnicos sobre el motor de Ofertas y Promociones. Estos datos 

son solo para uso de los administradores del sistema. 

•  Actualiza todos los valores de la compra. Ideal cuando se requiere aplicar un cambio sin tener que 

iniciar todo el proceso del pedido. 

•  Si se tienen configuradas las reglas de cálculo de flete, este botón permite agregar o quitar el cobro 

de envío. 

•  Permite actualizar algún los cambios en ofertas al momento de realizar el pedido. 

•  Agrega o quita el uso del saldo en monedero electrónico (bonificación) 
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•  Concluye con la captura del pedido y da paso a la impresión de este o a la conversión a 

Venta. 

•  Permite buscar los productos por claves, mediante la navegación de sus clasificaciones. 

 

•  Campo donde se captura la clave del producto por anexar al pedido. Una vez que 

se ha colocado la clave y la cantidad, y se selecciona cualquier parte de la pantalla, el campo Descripción 

se actualiza con el valor referente a la clave capturada. 

•  Campo para colocar el número de piezas requeridas. 

•  Este campo se encuentra vinculado al dato 

colocado en el campo Clave. Aquí el sistema mostrará de manera automática el nombre del producto al 

que pertenece la clave. 

•  Agrega el producto capturado a la lista del pedido. Este campo aparece en automático al colocar 

una Clave de producto y una Cantidad valida. 

•  Esta sección muestra el resumen de los datos acumulados al último cálculo 

de comisiones por organización en el sistema. 

•  Muestra los datos del pedido, el nombre 

del almacén en que se capturará el pedido, la opción de asignar un vendedor a la colocación del pedido, 

el número de la lista de precio que se está aplicando, el número del cliente Af/As, su nombre y si es un 

cliente registrado en este almacén o es de otro (Cliente Foráneo) 

Debajo de estas secciones, aparece el detalle del cálculo del monto del pedido a cobrar. 

 

En esta sección, en los recuadros de Cantidad se pueden modificar los valores y el icono  permiten eliminar 

los productos que no son ingresados por el sistema de manera automática como son: fletes, comisiones, 

descuentos, bonificaciones, regalos, gastos administrativos, etcétera. 
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Una vez capturados todos los productos del pedido, se puede pulsar el botón  para concluir el 

pedido. Aparecerá entonces la siguiente pantalla: 

 

En la parte superior de la ventana, aparecerá el número (ID) del pedido. Este número identifica al pedido de 

manera única en todo el sistema. Aparecen también las opciones: Reportar, Convertir A Venta (con Edición) y 

Convertir A Venta (Sin Edición) las cuales se describen a continuación. 

2.1.4. Imprimir (Reportar) un Pedido al concluir su captura. 

Al concluir la captura de un pedido, el botón  abrirá una pestaña nueva del navegador con el 

detalle del pedido capturado y la opción de imprimirlo. 

 

2.1.5. Convertir A Venta (con Edición) un Pedido. 

Al concluir la captura de un pedido, es posible convertirlo a venta con edición al pulsar el botón 

 el cual nos llevará al Paso 2. – Datos de envío (Venta) para modificar los 

datos, pero ya dentro del proceso de Venta, sin opción a guardar de nuevo como pedido. Si se requiere modificar 
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el pedido y mantenerlo aún como pedido, dirígete a la sección Modificar pedido generando nuevo id de este 

mismo documento. 

2.1.6. Convertir A Venta (sin Edición) un Pedido. 

Si los todos los datos del pedido son correctos y el cliente As/Af ha procedido con el pago y contamos ya con su 

comprobante de pago, podemos convertir a venta sin edición el pedido. Esto lo podemos realizar pulsando el 

botón  que aparece al finalizar la captura de un pedido. Al pulsar el botón, 

el sistema solicitará que se confirme que la venta se registrará en nuestro almacén. 

 

Pulsamos el botón  y el sistema generará el comprobante de compra, pero ahora es necesario 

registrar el cobro de la venta realizada, por lo que en la siguiente pantalla que se muestra es importante pulsar 

el botón  

 

IMPORTANTE: Se debe concluir con el ciclo de la venta y realizar el registro de los cobros, ya que los clientes no 

tienen configurado montos de crédito, por lo que, si no se captura el cobro de una venta, el sistema 

marcará al cliente con un saldo pendiente de pago y en su próxima compra se le negará la venta, 

con lo que será necesario comunicarse a Oficinas centrales para capturar el pago de la venta 

pendiente. 

 

Se selecciona el formato de registro del comprobante de pago; Factura en tamaño carta y Ticket para impresión 

en formato compacto en impresora de tickets. Se selecciona el botón  y el sistema solicitará se 

capturen las formas de pago y los importes para cada forma. 



MANUAL– BACK OFFICE DIRECTORAS Y ENCARGADAS DE CENTROS 
 

 

 Página 40 de 67 Última actualización: 12 de febrero 2025 

 

Finalmente se pulsa el botón  al final de la pantalla y el sistema permitirá la impresión del 

comprobante de venta. 
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2.2. Pedido >> Buscar pedido 

La segunda opción del menú Pedido es Buscar pedido. 

 

El sistema permite la búsqueda de pedidos a partir de diferentes criterios disponibles: 
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• ID. – Número único de identificación del pedido. Este número se encuentra impreso en la parte superior 

de cada pedido 

 

• Folio externo. – Permite la búsqueda a partir del folio interno de cada pedido. El dato de folio, al contrario 

del ID, se repite en cada almacén. La búsqueda mostrará todos los pedidos que tengan el número de 

folio consultado, para cada almacén. 

 

• Fecha. – Si no se recuerda el ID o Folio del pedido, se puede buscar por el rango de fecha de creación. Se 

puede seleccionar año, mes y día del inicio y fin del periodo de búsqueda. Pulsando el botón  se 

desplegará un calendario con 4 meses referentes a la fecha actual: el mes anterior al vigente, el mes 

vigente y los dos siguientes al mes vigente. Desde este calendario se puede pulsar el día para seleccionar 

la fecha. Una vez pulsado el día en el calendario, este se cerrará y dejará registrada la fecha seleccionada. 

Si se desea cerrar el calendario sin seleccionar alguna fecha, basta con pulsar de nuevo el icono  
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• Periodo comisionable. – Refiere al periodo de venta configurados para cálculo de comisiones de venta. 

En Conie Bogart, los periodos comisionables de venta están definidos por 4 dígitos. Los dos primeros 

dígitos corresponden al número de año y siguientes dos dígitos al mes. Así 2501 representan al periodo 

de enero del 2025. 

• Almacén / sucursal. – ID y nombre del almacén donde se registró el pedido. Generalmente este dato esta 

asignado al almacén que se administra. 

• Nombre. – Nombre con o apellidos al que fue registrado el pedido. 

• Cliente. – Número de cliente (ID) al que fue registrado el pedido. 

• Referencia cotización. – Número (ID) de la cotización ligada al pedido. Actualmente este dato está en 

desuso. 

• Referencia pedido. – Número (ID) del pedido ligado. Se puede generar un nuevo pedido, modificando el 

actual y asignando un nuevo número de pedido. Modificar pedido generando nuevo id 

• Referencia factura. – Número (ID) de la venta ligada al pedido. 

Basta con colocar uno o más datos en los campos y pulsar el botón  para realizar la búsqueda. En caso 

de no colocar ningún valor en los campos, el sistema mostrará la lista de todos los pedidos registrados en el 

Almacén del primero de mes a la fecha. El sistema mostrará una lista una lista con todos los registros de pedidos 

que coincidan con los criterios capturados: 

 

Para poder identificar los colores de cada estatus de pedido, basta con dar clic en el icono , en la parte 

superior, del lado izquierdo, para mostrar el glosario de colores. 
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O mostrará el mensaje “No se encontró información Con el criterio solicitado” con la opción de buscar 

nuevamente. 

 

La información que muestra el sistema, después de una búsqueda, se muestra en forma de tabla de datos en 

bloques de 30 registros cada pantalla.  

Aparecen también en la parte superior los siguientes botones que permiten navegar a través de los resultados 

encontrados. 

 

Las columnas de los datos que se muestran en el resultado de la búsqueda son: 

• Id 

• Nulo 

• Alm 

• Folio 

• Nombre 

• Fecha 

• Período 

• Cliente 

• R.cotización 

• R.pedido 

• R.factura 

• Base impuesto 1 

• Base impuesto 2 

• Base impuesto 3 

• Impuesto 1 

• Impuesto 3 

• Importe 

• Descuento 

• Total 

• Costo 

• Vpuntos 

• Vnegocio 

• Vcrédito 

• Piezas 

• Lprecio 

• Apartando 

• Usuario 

• Cliente final 

• Autoship 

• Consolidado 

• Amigo 
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• Impuesto 2 

Al ser muchas columnas con datos a mostrar, será necesario desplazarse hacia la derecha de pantalla para poder 

ver toda la información. 

Debajo de los encabezados de datos, se encuentran los botones  que permiten ordenar toda la 

información de manera ascendente o descendente. 

Si la información encontrada supera los 30 registros, en la parte inferior del resultado de búsqueda, aparecerán 

numeradas el número de pantallas disponibles con resultados. Al pulsar en cada número de pantalla, el sistema 

mostrará la información de ese bloque. 

 

Dentro de los resultados de búsqueda de pedidos, el botón  mostrará una ventana emergente con la lista 

de productos que incluye el pedido. 

 

También es posible Autorizar o no la conversión del pedido a venta, activando o desactivando el botón  

El botón con las tres barras horizontales  muestra un submenú con las siguientes opciones para realizar con 

los pedidos. 
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2.2.1. Ver datos del cliente (Información de envío) 

En esta opción, el sistema muestra la dirección registrada para envío y permite seleccionar otra dirección de 

envío que el cliente tenga registrada. 

 

2.2.2. Ver detalle 

Muestra el detalle a nivel producto del contenido del pedido. Los valores que muestra son: 

• Id 

• Id_link 

• Alm 

• Fecha 

• Cliente 

• Tipo 

• Clave producto 

• Descripción 

• Cantidad 

• Precio 

• Lista 

• F.precio 

• F.puntos 

• F.negocio 

• F.créditos 

 

2.2.3. Anular pedido 

Es posible anular un pedido, pero es importante considerar que esta opción no se puede deshacer. Una vez 

cancelado el pedido, se pierden los precios aplicados por promoción u oferta y las piezas quedan a disponibilidad. 

Al realizar esta opción, el sistema solicitará una confirmación de la acción. 
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2.2.4. Imprimir documento (Pedido) 

La opción de Imprimir el pedido esta disponible en cualquier momento en el ciclo de vida del pedido. La 

configuración de impresión para los pedidos es sólo en tamaño carta, no está disponible la impresión en formato 

de ticket para los pedidos. 

2.2.5. Notas del pedido 

Una vez generado un pedido, es posible anexar notas para agregar información complementaria de cualquier 

tipo en el pedido. 

 

2.2.6. Modificar pedido generando nuevo id 

Si es necesario modificar el pedido, pero sin convertirlo a venta, esta es la opción que permite editar un pedido 

y volverlo a guardar para convertirlo a venta posteriormente. Se debe tener en cuenta que el pedido modificado 

queda cancelado y se genera un nuevo pedido con un ID diferente. Al seleccionar esta opción, el sistema nos 

llevará al punto Paso 2. – Datos de envío 

2.2.7. Convertir a venta (con edición) 

Permite acceder a las opciones descritas en el proceso Convertir A Venta (con Edición) un Pedido dentro de este 

mismo documento. 

2.2.8. Convertir a venta (sin edición) 

Permite acceder a las opciones descritas en el proceso Convertir A Venta (sin Edición) un Pedido dentro de este 

mismo documento. 

2.2.9. Cambiar autorización si-no 

Esta opción del menú es el equivalente a activar o desactivar el botón  en la tabla de resultado de búsqueda 

de pedidos. La función autorizar o no, la conversión del pedido a venta. 

3. Menú Ventas 

La opción del menú Ventas son muy parecidas a las de Pedidos, con la diferencia de que una venta implica el 

registro de una salida de producto en el sistema y la captura de su pago, a diferencia de los Pedidos que pueden 

quedar como una intensión de compra. 
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4 

3.1. Ventas >> Venta 

La primera opción disponible para el menú Ventas es la de registrar una Venta. 

 

Para poder colocar una venta, es indispensable contar son número de Af/As. Es posible colocar la venta haciendo 

referencia a un Folio externo, Número de cotización, Número de un pedido o Documentos de anticipo. Sin 

embargo, en el 99% de las operaciones, lo común es utilizar el número de Af/As. 

 

3.1.1. Paso 1. – ID del cliente 

Al colocar el número de Af/As en el campo Clave del cliente, el sistema mostrará el nombre completo del cliente. 

 
4 Las opciones Pos y Devoluciones, no se describen en este manual. Actualmente no están disponibles para la administración 
de Centros. La opción Pos (Point of sale) permite configurar un punto de venta para cliente mostrador. Es decir, configura la 
venta a un cliente donde quedarán guardadas las ventas a precio lleno, público en general, (sin descuento) y sin registro de 
datos. 
La opción de Devoluciones, es para uso administrativo y de carácter interno en el manejo de devoluciones totales o parciales 
de una venta. También se utilizan para registrar Notas de crédito sobre facturas elaboradas. 
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En caso de no encontrar el número de Af/As registrado, el sistema mostrara siguiente mensaje con la opción de 

generar un registro nuevo mediante el icono : 

 

Para el alta de un nuevo cliente Af/As, se puede consultar el aparatado Nuevo registro de Af/As dentro de este 

mismo manual. 

El ícono  mostrará, solo para consulta, la siguiente información asignada al cliente por oficinas centrales: 

Lista de precio, Días de crédito, Monto de crédito, Uso de CDFI, Método de pago y Tipo de documento. 

 

Para ocultar este panel de información, basta con pulsar de nuevo el icono  

3.1.1.1. Opciones de búsqueda clientes propios y de otros almacenes. 

Para colocar una venta a un cliente, del que no se sabe su número de Af/As pero se tiene su nombre completo, 

el sistema tiene la opción de búsqueda de clientes en la parte inferior, del primer paso, en la captura de pedidos. 
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El icono  desplegará un recuadro, en la parte inferior donde se podrá colocar el nombre para que el sistema 

despliegue una lista con los números y nombres de Af/As que coincidan de manera completa o en parte. 

De la lista que se muestra con los números y nombres de las Af/As, si se da un clic sobre el dato, el sistema 

tomará solo el nombre. Un segundo clic colocará el número de Af/As en el campo Clave del cliente. 

 

Los otros dos iconos de búsqueda disponibles son: 

 para búsqueda de proveedores. 

para búsqueda de documentos globales recientes. 
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Posterior a la definición del cliente Af/As a colocar el pedido, se pulsa el botón  para acceder a las 

siguientes opciones de venta. 

3.1.2. Paso 2. – Datos de envío 

 

Desde esta sección de colocar una venta, en el segundo paso, referente a los detalles de la venta, se pueden 

acceder a las siguientes opciones: 

• Dirección de envío. – Permite seleccionar una de las direcciones capturadas del cliente. Al selecciona una 

dirección de la lista, el sistema mostrará, en la parte superior, el detalle de los datos registrados. 
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Si es necesario capturar una dirección adicional, que no esté registrada en la lista, el icono  abrirá 

una venta adicional en el navegador web que mostrará las direcciones capturadas, con opción de 

modificarlas o para anexar alguna dirección más. La forma de anexar direcciones para envío, se explica 

en la sección Dirección de envío dentro de este mismo manual. 

Una vez aditados o agregados los datos necesarios, basta con regresar a la pestaña del pedido para pulsar 

el icono  que actualizará los datos de la lista para poder continuar con la captura del pedido. 

• Vendedor. – Si dentro del almacén que se administra, existen múltiples vendedoras que registran las 

ventas, se puede seleccionar de la lista para identificar a la que colocó la venta y considerar en un 

esquema de comisiones. El alta y configuración de vendedoras por almacén es necesario solicitarlo al 

administrador del sistema en Oficinas centrales. 

• Cobrar flete. – Permite definir si la venta será entregada en sucursal o será enviada por servicio de 

paquetería. En caso de incurrir en gastos de flete, está opción activará el cálculo del cobro de flete. Al 

igual que el registro Vendedores, en el punto anterior, las reglas para el cálculo de Flete se solicita de 

manera directa al administrador del sistema en Oficinas centrales. 

• Venta ocupando créditos. – Esta opción permite poder realizar la compra utilizando créditos, los cuales 

son llamados también Coniepuntos, Coniecash y anteriormente Aromapuntos. Estos “puntos de lealtad” 

se entregan por cada compra y al final del periodo se pueden canjear por producto o descuentos 

electrónicos. 

• Gasto de administración $. – Permite agregar un importe extra, en el pedido en curso, como un Gasto de 

administración. Es importante mencionar que, al valor registrado en este campo, el sistema agregará los 

impuestos configurados, por ejemplo, el IVA. 

• Notas. – Es posible agregar notas sobre la venta, el cliente, la entrega o los pagos. Estas notas quedan 

guardadas en el documento de venta y se pueden consultar en cualquier momento. 

• Id anticipos. – Esta opción en desuso, permite generar referencia hacia pagos anticipados generados por 

el cliente. 

3.1.3. Paso 3. – Captura de productos. 

Para continuar con la captura del pedido, se debe pasar a la captura de los productos; esto se puede realizar 

mediante el uso de cualquiera de los tres botones que se ubican en la parte superior. Las opciones disponibles 

son: 

 Si se cuenta con un scanner lector de código de barras, se puede utilizar esta opción para ir 

capturando los productos mediante la lectura de los códigos de barra. 

 Permite digitar las claves y cantidades de los productos de manera manual mediante el uso del 

teclado. 

 Esta opción es adecuada cuando se conocen perfectamente las claves de los productos a 

capturar. De manera manual, con el uso del teclado, se registra, en una lista solo las claves y cantidades de los 
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productos deseados. Una vez capturada la lista, se agregan todos los productos al cálculo de la compra en un 

solo paso. 

Para mayor comodidad en la captura de los productos, se sugiere utilizar la opción  como forma 

para capturar los productos del pedido. Seleccionando esta opción, se mostrará la siguiente pantalla: 

 

Las partes de esta pantalla, descritas de arriba hacia abajo, son: 

•  Muestra el monto total de pago con impuestos incluidos y descuentos 

aplicados. Es el total que el cliente pagará por su compra. 

•  Cambia el modo de captura de productos a captura con lectora de código de barras. 

•  Cambia el modo de captura de productos a captura manual, sin lectora de código de barras, en 

donde se capturan una a una las claves y las cantidades que se agregan al pedido de compra. 

• Cambia el modo de captura de productos a Texto, es decir, permite capturar una lista de productos 

colocando solo sus claves y número de piezas separadas por comas. 

•  Campo de búsqueda simple de productos. Este campo realiza una búsqueda simple, 

por palabra o clave de producto. Al encontrar algún dato que coincida con la búsqueda, el sistema 
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muestra debajo de este campo la descripción, su precio sin IVA y las existencias disponibles en el 

almacén. 

 

Basta con dar clic en cualquier de los nombres para anexar el producto al pedido de compra. 

•  Desglosa una lista con todas las clasificaciones de productos. Al 

seleccionar una clasificación, el sistema listará las descripciones y existencias en el almacén actual, de 

todos los productos de esa clasificación. 

 

Basta con dar clic en cualquier de los nombres para anexar el producto al pedido de compra. 

•  Muestra una ventana con una calculadora aritmética simple. 

 

•  Muestra una ventana con detalles técnicos sobre el motor de Ofertas y Promociones. Estos datos 

son solo para uso de los administradores del sistema. 

•  Actualiza todos los valores de la compra. Ideal cuando se requiere aplicar un cambio sin tener que 

iniciar todo el proceso del pedido. 

•  Si se tienen configuradas las reglas de cálculo de flete, este botón permite agregar o quitar el cobro 

de envío. 

•  Permite actualizar algún los cambios en ofertas al momento de realizar el pedido. 
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•  Agrega o quita el uso del saldo en monedero electrónico (bonificación) 

•  Concluye con la captura del pedido y da paso a la impresión de este o a la conversión a 

Venta. 

•  Permite buscar los productos por claves, mediante la navegación de sus clasificaciones. 

 

•  Campo donde se captura la clave del producto por anexar al pedido. Una vez que 

se ha colocado la clave y la cantidad, y se selecciona cualquier parte de la pantalla, el campo Descripción 

se actualiza con el valor referente a la clave capturada. 

•  Campo para colocar el número de piezas requeridas. 

•  Este campo se encuentra vinculado al dato 

colocado en el campo Clave. Aquí el sistema mostrará de manera automática el nombre del producto al 

que pertenece la clave. 

•  Agrega el producto capturado a la lista del pedido. Este campo aparece en automático al colocar 

una Clave de producto y una Cantidad valida. 

•  Esta sección muestra el resumen de los datos acumulados al último cálculo 

de comisiones por organización en el sistema. 

•  Muestra los datos del pedido, el nombre 

del almacén en que se capturará el pedido, la opción de asignar un vendedor a la colocación del pedido, 

el número de la lista de precio que se está aplicando, el número del cliente Af/As, su nombre y si es un 

cliente registrado en este almacén o es de otro (Cliente Foráneo) 

Debajo de estas secciones, aparece el detalle del cálculo del monto del pedido a cobrar. 
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En esta sección, en los recuadros de Cantidad se pueden modificar los valores y el icono  permiten eliminar 

los productos que no son ingresados por el sistema de manera automática como son: fletes, comisiones, 

descuentos, bonificaciones, regalos, gastos administrativos, etcétera. 

Una vez capturados todos los productos del pedido, se puede pulsar el botón  para concluir el 

pedido. Aparecerá entonces la siguiente pantalla: 

 

En la parte superior de la ventana, aparecerá el número (ID) del pedido. Este número identifica al pedido de 

manera única en todo el sistema. Aparecen también las opciones: Reportar, Convertir A Venta (con Edición) y 

Convertir A Venta (Sin Edición) las cuales se describen a continuación. 

3.1.4. Imprimir (Reportar) un Pedido al concluir su captura. 

Al concluir la captura de un pedido, el botón  abrirá una pestaña nueva del navegador con el 

detalle del pedido capturado y la opción de imprimirlo. 
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3.1.5. Convertir A Venta (con Edición) un Pedido. 

Al concluir la captura de un pedido, es posible convertirlo a venta con edición al pulsar el botón 

 el cual nos llevará al Paso 2. – Datos de envío para modificar los datos, 

pero ya dentro del proceso de Venta, sin opción a guardar de nuevo como pedido. Si se requiere modificar el 

pedido y mantenerlo aún como pedido, dirígete a la sección XXXX de este mismo documento. 

3.1.6. Convertir A Venta (sin Edición) un Pedido. 

Si los todos los datos del pedido son correctos y el cliente As/Af ha procedido con el pago y contamos ya con su 

comprobante de pago, podemos convertir a venta sin edición el pedido. Esto lo podemos realizar pulsando el 

botón  que aparece al finalizar la captura de un pedido. Al pulsar el botón, 

el sistema solicitará que se confirme que la venta se registrará en nuestro almacén. 

 

Pulsamos el botón  y el sistema generará el comprobante de compra, pero ahora es necesario 

registrar el cobro de la venta realizada, por lo que en la siguiente pantalla que se muestra es importante pulsar 

el botón  

 

Es importante concluir con el ciclo de la venta y realizar el registro de los cobros, ya que los clientes no tienen 

configurado montos de crédito, por lo que si no se captura el cobro de una venta, el sistema marcará al cliente 

con un saldo pendiente de pago y en su próxima compra se le negará la venta, con lo que será necesario 

comunicarse a Oficinas centrales para capturar el pago de la venta pendiente. 

 



MANUAL– BACK OFFICE DIRECTORAS Y ENCARGADAS DE CENTROS 
 

 

 Página 58 de 67 Última actualización: 12 de febrero 2025 

Se selecciona el formato de registro del comprobante de pago; Factura en tamaño carta y Ticket para impresión 

en formato compacto en impresora de tickets. Se selecciona el botón  y el sistema solicitará se 

capturen las formas de pago y los importes para cada forma. 

 

Finalmente se pulsa el botón  al final de la pantalla y el sistema permitirá la impresión del 

comprobante de venta. 
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3.2. Ventas >> Consultas 

Dentro del sistema, existe la opción de Buscar pedidos. 

4.  

Esta opción permite encontrar pedidos de acuerdo a diferentes criterios de búsqueda. 

Una vez capturado uno o varios criterios, el sistema mostrará los resultados en forma de tabla. 
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Para poder identificar los colores de cada estatus de pedido, basta con dar clic en el icono  para mostrar el 

glosario de colores. 

 

5. Menú Reportes 
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5.1. Reportes >> Reportes 

 

5.2. Reporte Corte de Caja por Almacén  

Para llevar una revisión rápida pero eficiente de los Pedidos convertidos a Remisión (Venta) se utilizará el Reporte 

Corte de Caja por Almacén. Este reporte agrupará de manera general las remisiones registradas en un periodo 

de tiempo determinado. 

Para ingresar en este reporte, seleccionaremos la opción Reportes del menú Reportes (Imagen 1). 

 

Imagen 1 
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Se mostrará la pantalla de la Imagen 2 en la cual seleccionaremos, de la lista del lado izquierdo, el grupo de 

reportes Operaciones. 

 

Imagen 2 

Una vez seleccionado el grupo de reportes Operaciones, se desplegará una lista de reportes de la cual 

seleccionaremos Corte de caja por almacén (Imagen 3 ). 
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Imagen 3  

En la siguiente pantalla que se mostrará (Imagen 4), se listará el almacén que administramos y los recuadros para 

colocar los rangos de fechas a evaluar. 

 

Imagen 4 

 

 Si se da clic en la estrella del lado izquierdo del reporte , el sistema actualizará la pantalla de Reportes a su estado 
inicial y del lado derecho de la pantalla, en la sección de Reporte Favoritos, colocará el reporte al inicio de la lista. 

 

Para eliminar el reporte de la lista de Reportes Favoritos, basta con dar clic en el ícono que simula un cesto de basura  



MANUAL– BACK OFFICE DIRECTORAS Y ENCARGADAS DE CENTROS 
 

 

 Página 64 de 67 Última actualización: 12 de febrero 2025 

Una vez seleccionado el rango de fecha, damos clic en el botón  para generar el reporte. 

 

Imagen 5 

El reporte generado (Imagen 5) se puede dividir en 4 secciones principales: 

1. Encabezado 

2. Con Movimientos 

3. Sin Movimientos 

4. Total formas de pago. 

El Encabezado (Imagen 6) muestra los datos generales del reporte: El nombre del reporte, la fecha de emisión, 

el rango del periodo al cual pertenece la información y el almacén del que se consultaron los datos. 

 

 Dentro de la Imagen 4 el icono  muestra un calendario con el mes posterior y los dos meses siguientes respecto al 
mes actual. El día en que se realiza la consulta se mostrará con fondo gris y texto en blanco. 

 

Desde este calendario, basta con dar un clic en el día del calendario para seleccionar la fecha (año, mes, día). Una vez 
seleccionado el día, el panel con los meses se cerrará. 

En esta misma imagen, los íconos  permiten administrar, desde oficinas centrales, la lista de almacenes del sistema. 
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Imagen 6 

El encabezado muestra también los botones . 

El botón  nos permitirá guardar el reporte con formato CSV (Comma Separated Values) que es un formato 

compatible con Excel. Al dar clic en este ícono, se mostrará una ventana donde podremos seleccionar la ruta 

para guardar el reporte (Imagen 7). 

 

Imagen 7 

El botón  nos permitirá mandar a imprimir directamente el reporte desde las opciones del navegador de 

internet. 

La sección Con Movimiento (Imagen 8) muestra el resumen de las remisiones generadas con pago. 

 

Imagen 8 

En la sección Sin Movimientos (Imagen 9), se encuentran las remisiones qué en el proceso de convertir de Pedido 

a Remisión, no fue capturado su Pago. Para la captura del pago de estas remisiones, se debe solicitar su 

cancelación (a oficinas centrales) para poder regenerar la venta con el pago generado desde su Pedido. Es 
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importante que esta sección no aparezca al cierre del periodo, ya que, si se muestran registros en esta sección, 

significa que faltan pagos de remisiones por registrar en el sistema. 

 

Imagen 9 

La última sección Total por formas de pago (Imagen 10), agrupa el total de las remisiones pagadas por forma de 

pago. 

 

Imagen 10 

Es importante que este reporte se envíe por correo a Enrique (logistica@coniebogart.ws) en esta primera etapa 

de la migración. 
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5.3. Reportes >> Smart report 

 

Consulta de Circulares y documentación 


