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Introducción 

  

El Annual Professional Más es el sistema administrativo, contable y de nómina más 

completo para su pequeña y mediana empresa (pyme) sin complicaciones, incluyendo 

muchos tipos de funciones para el control de inventario, control de flujo de efectivo, 

posibilidad de facturar de manera POS agilizando el proceso de facturación.  

  

A partir de la versión 9.4.8 publicada el 21 de junio del 2022, el Professional Más, 

también permite la facturación con el impuesto a las grandes transacciones 

financieras (IGTF) en Venezuela y de igual manera y fue implementado el POS Saint, 

un punto de venta inalámbrico de última generación, que nos permitirá agregarle un 

mayor valor al sistema y facilidad en el pago a los usuarios del sistema.  

   

Consideraciones técnicas 

  

El Annual Professional Más, se encuentra en dos modalidades, estas son Filesystem 

y MySQL, siendo filesystem una manera de almacenamiento de datos basados en 

archivos y MySQL en tablas y relaciones, esta última es una manera más actualizada 

y segura de almacenaje de datos.   

  

El Annual Professional Más no tiene requerimientos mínimos de uso, en especial la 

versión Filesystem casi cualquier computadora fabricada en la última década será 

posible utilizarlo, con respecto a la versión MySQL, si un equipo, sea éste 

computadora portátil o de escritorio es capaz de ejecutar el servidor MySQL y/o el  

Workbench de MySQL, será capaz de ejecutar sin problemas el Annual Professional.  

  

Ya mencionado lo anterior, es importante destacar que el Workbench, es una 

aplicación gráfica que permite la gestión de las bases de datos que se encuentran en 

el servidor, y a pesar que existen diversas aplicaciones que permiten esta función, 

casa matriz recomienda el uso del MySQL Workbench de Oracle.  

  



Una diferencia importante entre estas versiones son las licencias que estas utilizan, 

cada licencia Annual se identifica por un serial, estos seriales tienen siempre cuatro 

dígitos alfabéticos (prefijo) utilizado para identificar las aplicaciones que las usan.  

  

La versión MySQL utiliza el prefijo PRMS, y la versión Filesystem tiene el prefijo 

PROF.  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



Administrativo  

Datos generales  

Configuración  

Parámetros generales  

Al abrir esta ventana podemos ver que se divide en seis (6) pestañas las cuales 

contienen las configuraciones globales de los módulos: correlativos, financieros, 

impuestos, clasificadores de inventario, monedas referenciales y una pestaña de 

observaciones.  

  

En la pestaña de correlativos, se puede configurar información, como los datos 

básicos de la empresa, excepto el nombre de la empresa y el identificador fiscal de la 

misma, que se colocan de manera automática al momento de activar la licencia, con 

la información que se usó al generar dicha licencia.   

  

Otros datos que se pueden configurar:  número de establecimiento (usado 

frecuentemente en Ecuador y Colombia), el nombre de la moneda base del sistema, 

en caso de utilizar facturación electrónica se puede también configurar, si se factura 

por régimen especial.   

  

También, es posible, configurar los códigos automáticos en productos y servicios, y 

de esa manera, agilizar el proceso de creación de los mismos, finalmente se 

configurarán los correlativos de distintos comprobantes como: factura, cotización, 

pago o abono, entre otras  

  



 

En la pestaña financieros – otros, es posible configurar, el número de impresiones por 

defecto, al momento de totalizar una compra o venta, también los días de vencimiento 

por defecto que tomará el sistema, como otros campos referentes a los precios por 

defecto a utilizar en ventas, como los decimales a usar del sistema entre otros.  

  



 

  

En la pestaña, impuestos, como el nombre lo indica, se configura la información 

referente a los impuestos que usará el sistema, teniendo un máximo de tres (3) 

impuestos, en la primera sección se encuentra la configuración del I.V.A (impuesto 

que es creado por defecto al instalar la aplicación) permitiendo, indicar si se manejan 

otros regímenes impositivos.  

  

Al activar los impuestos dos (2) y tres (3), serán visibles nuevos campos a modificar, 

estos son el nombre de dicho impuesto como el porcentaje del mismo y finalmente en 

la última sección, se puede configurar el porcentaje de retención por defecto en 

clientes como en proveedores, siendo el de proveedores invisible hasta que se active 

el campo Contribuyente especial, ubicado en esa misma sección.  

  

En la versión 9.4.8, se encuentra el campo “¿IGTF?”, al activar este campo se harán 

visibles cuatro (4) campos nuevos, siendo estos, “%” se refiere al porcentaje del IGTF, 

“valor” es el factor de cambio de la moneda extranjera, “Tipo de operación” indica si 

el sistema multiplica o divide esta moneda referencia contra la moneda base,  



“Descripción” es un nombre arbitrario de la moneda a configurar.   

 
 

En clasificadores de inventario-Ent.Geog, se modificarán los nombres de los entes 

geográficos a utilizar como también los nombres de las categorías para inventario.   



 

 

La pestaña consulta otra moneda, permite configurar una moneda de referencia, esto 

se activa simplemente haciendo clic en el botón consultas en otras monedas, teniendo 

en cuenta que, solo es posible tener una sola moneda referencial y que la moneda 

base del sistema debe ser la moneda de curso legal en el país de procedencia.  



 

  

Finalmente, en la pestaña, observaciones, se configurarán las observaciones 

colocadas al momento de finalizar una compra o venta, campo que será más claro 

una vez llegado a esa ventana.  

  



 

 

Parámetros de la estación.  

En esta ventana, se configuran los datos tomados por la estación individual, es decir, 

si se tiene un servidor y varias estaciones, en esta ventana se configurarán las 

estaciones individuales, los cambios hechos aquí no afectarán a las demás 

estaciones.   

  

Abriendo la ventana se visualizará la pestaña datos, pestaña donde se pueden 

configurar datos tales como número de estación, el cual el canal integrador debe ser 

el responsable de asignar un número único para cada estación, también se encuentra 

el número de sucursal, en caso de que el cliente maneje diversas sucursales.  

  

Se encuentran también, el número y fecha de autorización, esto facilitado por el 

Servicio de Rentas Internas (SRI) de Ecuador y finalmente el número de punto de 

emisión.   

  



 

  

Siguiendo con la pestaña ventas, se configuran los formatos a usar en cada tipo de 

transacción, siendo formato el archivo del reporte, este archivo puede ser modificado 

en la aplicación de ser necesario, en la parte inferior de la ventana se configuran las 

impresoras a utilizar de acuerdo a cada transacción del sistema.  

  



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Lo mencionado anteriormente, es válido también para las pestañas de compras  

  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



Pestaña inventario   

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



Pestaña ventas CxC – Compras CxP   

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



En la pestaña bancos y caja, se configurarán, solo las impresoras por defecto donde 

se imprimirán los formatos de cada transacción de tipo banco.  

  

 

  

En la pestaña teclas programadas, se configuran las teclas F3 hasta F12, de manera 

que, al presionar esas teclas, automáticamente, se agregaran productos o servicios 

al momento de facturar, esto se puede lograr simplemente colocando el código del 

producto o servicio en el campo.  



 

 

La pestaña impresora fiscal, tiene los campos necesarios para configurar la impresora 

fiscal en una estación individual, son necesarios campos como puerto serial, baudios, 

bits de parada entre otros, esta información podrá encontrarla en el manual técnico 

de cada impresora.   

  

Antes de que la impresora esté funcionando con la aplicación, es necesario primero 

configurar el archivo .dll, dicho archivo, se llama “tfhkaif”, en la aplicación se 

encuentran tres versiones del mismo dll, estos son, “tfhkaif” el cual se utiliza por 

defecto, este se utiliza para conexiones seriales, “tfhkaif_pa” utilizado 

específicamente para instalaciones en Panamá y finalmente “tfhkaif_UBS” usada para 

conexiones USB.  

  

Para cambiar el dll por defecto es necesario ubicar el dll a utilizar en la carpeta PAdm 

ubicado en la carpeta raíz, luego de encontrar el dll a usar, éste se copiará en la 

carpeta raíz del sistema (por defecto es C:/SaintPMAS), si se trata de las versiones 

para Panamá o USB, será necesario eliminar “_pa” o “_USB” de acuerdo al caso.  



Configurado lo mencionado anteriormente, tendremos en cuenta que en el campo 

modelo impresora, al hacer clic en la lupa, serán visibles todas las impresoras que 

pueden ser configuradas en el sistema, si una impresora no se encuentra en la lista 

significa que no será compatible con el Annual Professional Más.  

 

 

  

Finalizando los parámetros de la estación se encuentra la pestaña gaveta y visor 

serial, donde al igual que con la impresora fiscal, se configuran todos los datos 

necesarios, para que dichos dispositivos funcionen correctamente con el sistema, esta 

información se encuentra en el manual técnico de la gaveta y visor serial a utilizar.  



 

 

Parámetros del POS.  

 

Para iniciar la configuración de la facturación tipo POS, en el Professional, es 

necesario primero, dirigirse a la configuración de los usuarios, esto se puede lograr 

dirigiéndose a Datos Generales > Configuración > Usuarios, se selecciona el usuario 

el cual se desea que tenga acceso a la facturación POS y se hace clic en modificar.  



 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



Luego de lo indicado, será visible la siguiente ventana.  

  

 

  

La opción para activar el POS, se encuentra en la pestaña “Accesos”, una vez ahí se 

encuentra la opción “¿Facturación POS?”, de tener una pantalla pequeña activar la 

opción “800x600”, para que toda la información en pantalla sea visible en cualquier 

tipo de equipo.  

  



 
 

Luego, será necesario, dirigirse a la pestaña “Facturas”, para configurar el cliente, 

vendedor, y depósito por defecto, este paso es indispensable para el POS. Al 

desactivar las opciones será visible entonces un campo donde deberá colocarse el 

código del cliente, vendedor y depósito que se tomará por defecto. 



 

  

Al realizado lo explicado, solo será necesario dirigirse a facturación, para tener acceso 

a POS, esto se logra haciendo clic en el botón “Ventas” en la pantalla principal o 

presionando F5. 



 

Una vez activado el acceso al POS, será necesario entonces configurarlo y hacer uso 

de todas sus funciones, para iniciar la configuración, hay que dirigirse a Datos 

generales > Configuración > Parámetros del POS (Estación), donde estas 

configuraciones deben ser realizadas en cada estación que trabaje con el POS. En la 

primera pestaña, será posible configurar si la estación tendrá control o no del flujo de 

efectivo.  

  



 

  

Al activar esta opción, será necesario cerrar el módulo y abrirlo nuevamente, 

permitiendo que el sistema active las opciones necesarias, para el control del flujo de 

efectivo, al abrir nuevamente el menú datos generales, serán activadas entonces dos  

(2) nuevas opciones, “Administrar denominaciones” y “Abrir caja”.  

  

Las denominaciones, se refieren a cualquier moneda u objeto de valor, el cual el 

usuario final acepta como pago para sus servicios o productos, estos están diseñados 

de manera que permiten ser extremadamente flexibles, para poder adaptarse a las 

necesidades de cualquier usuario, siendo necesario, solo una pequeña descripción 

para la denominación y el valor de la misma expresada en la moneda de uso legal del 

país de procedencia.  

  



 

  

Pero antes que el sistema pueda controlar el flujo de efectivo primero es necesario la 

apertura de la caja, esto será posible desde la opción “Abrir caja”, donde solo solicita 

colocar cuantas, de cada denominación, se encuentran disponibles en caja en el 

momento de apertura.  

  



 

  

Continuando con la programación del POS, en la pestaña Teclas programadas se 

pueden configurar ciertos productos o servicios los cuales sean muy vendidos para 

que, al presionar una tecla, sean agregados automáticamente, para esto hay que 

colocar el código del producto o servicio en el campo de texto, teniendo en cuenta 

que a un costado de este campo se encuentra la secuencia de teclas que deben 

oprimir, para agregar el producto o servicio (ALT + F3, ALT + F4, hasta llegar a ALT 

+ F12). 



 

  

El POS también, tiene la posibilidad de agregar productos a la ventana para agilizar 

la facturación, esto se logra desde las dos siguientes pestañas Saint POS y Saint POS 

cont. Donde se verán tres (3) campos organizados horizontalmente, el primer campo 

corresponde a la ruta de la imagen asociado a dicho producto o servicio, el segundo, 

es el código con el cual se configuró al momento de crear el producto o servicio y el 

tercer campo, es una descripción del mismo.   

  

El campo etiqueta ubicado en la parte superior, será el nombre de la pestaña en la 

cual se encontrarán los productos o servicios configurados. 



 

  



 

  

A partir de la versión 9.4.8 se encuentra una nueva función en la ventana de 

parámetros del POS siendo está identificada como “¿Maneja punto de venta?”, al 

activar esta opción se hará visible un botón “Modify” donde serán introducidos los 

campos del POS Saint.  



 

  

Teniendo en cuenta que el serial del dispositivo es sensible a mayúsculas y 

minúsculas, es decir, si el serial del POS Saint posee solo mayúsculas, en el 

Professional Más debe introducirse de la misma manera, y el campo “Nombre del 

dispositivo” es un nombre arbitrario utilizado solo para facilitar el control de varios POS 

Saint.  

  



 

Usuarios  

En el menú de usuarios, se configurarán todos los permisos de un determinado 

usuario, siendo capaz restringir acceso a ciertos módulos, funcionalidades, 

operaciones o reportes, configurar el comportamiento del sistema con las contraseñas 

de los equipos, por ejemplo, si dichas contraseñas se vencerán al transcurrir una 

cantidad determinada de días, entre muchas otras opciones, las cuales se encuentran 

explicadas dentro del módulo.  

  



 

 

Conceptos de retención (ISLR) 

Al momento de ejecutar las instrucciones de creación de base de datos (query), son 

agregados varios conceptos de retención, pero estos siempre pueden ser modificados 

o eliminados de ser necesario. En caso de agregar un nuevo concepto, el sistema 

solicita la siguiente información, el código del concepto (esto es arbitrario y es 

colocado por el canal integrador), la descripción del concepto, si usa o no correlativos 

particulares, el porcentaje de retención entre otros datos los cuales son explicados en 

la ventana del sistema.  



 

 

Instrumentos de pago 

En instrumentos de pagos, se configuran los tipos de pago que utilizará el sistema, es 

decir, tarjetas de débito, tarjeta de crédito, transferencias bancarias entre otros.  

 

Tipos de devolución 

Los tipos de devolución, se refieren, a las razones por la cual un cliente desea hacer 

una devolución el sistema por defecto, crea las razones, cliente inconforme, error en 

la impresión de facturas, error del vendedor o mercancía dañada. Pero también es 

posible agregar cualquier otra razón que sea de utilidad al cliente.  

  



 

 

Tipos de comercios 

Los tipos de comercios, son asignados al momento de crear un nuevo proveedor, el 

sistema crea automáticamente diversos tipos de comercios, tales como: ferreterías, 

vidrieras, mantenimiento entre otros, al igual que en módulos anteriores, el sistema 

permite agregar, todos los tipos de comercios necesarios para el cliente final.  



 

 

Clasificadores de regiones geográficas  

Estos son los Estados, Ciudades y Municipios del país de procedencia del cliente final.  



  

Facturación electrónica 

 

La facturación electrónica, es la alternativa opcional a una factura física, la cual tiene 

los mismos efectos legales que una factura en papel. Para configurar en el 

Professional, es necesario, primero, conocer el Token Enterprise, Token Password y 

URL suministrados por los entes encargados.  



 

 

Cuentas contables  

De ser necesario, el módulo administrativo del Professional, permite también la 

creación de cuentas contables, las cuales son usadas en la configuración de bancos, 

es necesario, colocar el código de la cuenta contable, una descripción de dicha cuenta 

y si utiliza o no terceros y movimientos.  



 

Bancos  

Este módulo permite al cliente, tener un control de las transacciones y estado de las 

cuentas bancarias, entendiendo, que en las opciones inferiores será posible asignar 

a cada transacción un reporte específico.  

  

Es necesario conocer, que los bancos creados por el sistema no serán visibles en las 

transacciones pertinentes, ya que estas son creadas sin una cuenta asignada. Para 

modificar esto solo es necesario hacer doble clic en el banco, desactivar la opción “No 

poseo cuenta en este banco” para luego configurar la cuenta. Una vez hecho esto el 

registro modificado será utilizable en las transacciones.  



 

 

Beneficiarios  

  

Sabemos que el sistema permite el control y gestión de las cuentas bancarias, 

también, debe permitir el control de los beneficiarios de las transferencias bancarias 

realizadas, para la configuración del mismo, es necesario solo el nombre del 

beneficiario y un documento de identidad del mismo.  



 

  

Proveedores  

Todo sistema administrativo estaría incompleto, sin el control de los proveedores del 

cliente final, esta ficha además de solicitar la información básica del proveedor como 

nombre, identificador fiscal, ubicación entre otros, permite también configurar si el 

proveedor permite el crédito, si tiene retención del I.S.L.R. y el tipo y origen del 

proveedor.  



 

    

Departamento  

El Professional, permite la departamentalización de productos, para que sea posible 

una mejor organización de ellos.   



 

  

Grupo  

Similar a la función anteriormente mencionada, esta opción, permite organizar los 

productos de tal manera, que sea más fácil la gestión de ellos.  



 

 

Línea  

Esta opción permite agrupar productos distintos que se encuentran relacionados.  



 

  

Almacenes  

Los almacenes o depósitos, serán las ubicaciones donde serán asignadas las 

existencias de un producto, es necesario tener en cuenta que en el Professional, sólo 

es posible tener un máximo de cinco (5) almacenes.  

 
  

  

 



Centro de costo  

Es aquella área, que genera egresos necesarios para la actividad de la empresa, por 

ejemplo, la oficina de compras.  

 

 

Inventario 

En este módulo, serán agregados y configurados todos y cada uno de los productos 

manejados por la empresa, en la parte superior de la ventana se encuentran tres (3) 

pestañas, las cuales, organizan la lista de productos de acuerdo al texto de dicha 

pestaña, es decir, ordenar los productos de acuerdo a su código, descripción o 

referencia.   



También se encuentran a la derecha de la ventana, varios botones que permiten 

diversas funciones a realizar con los productos, como la búsqueda de un producto 

específico, visualizar información, entre otras.  

  

 

  

El primer botón que se encuentra disponible en la ventana, es el botón “Agregar”, 

donde será posible no solo agregar un producto si no configurarlo, esta ventana al 

igual que anteriores está dividida en varias pestañas, la primera pestaña datos 

generales se configuran datos como, el departamento, grupo y línea al que pertenece 

el producto, entre muchas otras opciones visibles en la misma.  



 

  

En la siguiente pestaña, como lo indica el nombre, se configurarán información 

referente a las existencias, impuesto y servidor asociados a cada producto, por 

ejemplo, se configurará la existencia máxima y mínima del producto, el impuesto por 

defecto del producto y si usa o no servidor, en caso de usar se configurará también el 

porcentaje o monto de la comisión.  



 

 

Servidores  

En esta ventana, se van a crear todos los servidores del cliente final, se configurarán 

también las comisiones, en la modalidad que el cliente defina, un monto específico o 

un porcentaje.   



 

   

Servicios 

Si la empresa en donde se instala el Professional, presta servicios, es aquí donde 

estos se deben de configurar, a diferencia de los productos, los servicios no necesitan 

tener existencia en inventario. En la sección de costos, es posible configurarlos de 

manera que tenga siempre un costo fijo o que su costo sea un porcentaje indicado del 

precio configurado.  



 

   

Flujo de efectivo  

Esta opción permite al sistema mantener un control y registro del efectivo que entra y 

sale en la jornada laboral, como fue indicado anteriormente la moneda base del 

sistema debe ser la moneda de uso legal del país de procedencia, aun así, el flujo de 

efectivo tiene la flexibilidad de configurar otro tipo de monedas, que la empresa acepte 

como forma pago.  

  

Para activarlo, es necesario dirigirse a la configuración de usuarios, luego en la 

pestaña de accesos activar la opción “¿Facturación tipo POS?”, finalmente dirigirse a 

la pestaña “Facturas” desactivar las opciones “¿Seleccionar cliente?”, “¿Seleccionar 

vendedor?” y “¿Seleccionar depósito?”, al desactivar estas opciones, se activará un 

nuevo campo, donde se colocará el código del vendedor, depósito y cliente por 

defecto.  

  

Al hacer eso se deberá cerrar el sistema y abrirlo nuevamente, para que sea habilitado 

en la pestaña “Datos generales” los campos indicados en la imagen anexa.  



 

 

 

Administrar denominaciones 

En esta ventana, se podrán agregar cada una de las monedas o criptomonedas que 

el cliente pueda recibir como forma de pago, por sus productos o servicios.  



 

 

Abrir caja 

En el momento que se abra la caja, se colocará el efectivo que se encuentra al 

momento de iniciar operaciones en la estación.  



 

 

Vendedores – Cobradores 

En la ficha de vendedores es posible configurar, además de los datos básicos del 

vendedor, los datos de comisión, la comisión por cobranza y comisiones por ventas.  

  

 

 



Clientes  

En esta ficha será posible configurar, si el cliente posee crédito y el límite del mismo, 

el descuento parcial y global de este, si maneja retención de ISLR,su tipo, así como 

también, el precio por defecto al cual será asignado, además de los datos básicos del 

mismo.  

  

 

  

Configurar impresora 

En este módulo, será configurada la impresora por defecto que usará el sistema para 

cada proceso en caso que estos no tengan impresora por defecto configurada.  

  



 

 

Movimientos  

En este módulo estarán disponibles todas las transacciones referentes a ventas, 

compras, cuentas por pagar (CxP), cuentas por cobrar (CxC), banco e inventario.   

  

Ventas  

Emitir cotizaciones  

Para generar una cotización o presupuesto como es más comúnmente conocido, se 

seguirá el mismo proceso como si de una factura se tratara, colocando el código o 

identificación del cliente en el primer campo activo, de ser necesario se puede también 

crear un cliente desde esa misma ventana, para luego colocar los productos 

necesarios.  

  



 

  

Recibir pedidos de clientes 

Al igual que en la ventana anterior, solo es necesario colocar el identificador del 

cliente, para luego colocar información del vendedor y finalmente colocar los 

productos involucrados. Pero en estos procesos es muy probable que se deba llenar 

la pantalla con información que posee una cotización, pedido o nota de entrega previa.   

  

En ese caso, se puede hacer uso de la pestaña “importar”, ubicado en el lado derecho 

de la pantalla, una vez seleccionado, solo será necesario escoger el documento 

pertinente al caso.  

  



 

  

Emitir notas de entrega a clientes  

Se seguirá el proceso ya mencionado en el punto anterior, también es posible importar 

otros documentos en esta ventana.  

 

Devolución ventas  

Caso contrario, al de las ventanas anteriores, este proceso necesita de una factura 

totalizada previamente, estas pueden ser buscadas en la base de datos usando la 

tecla F3 o haciendo uso del botón identificado de la misma manera, una vez 

seleccionada la factura a devolver, el sistema llenará automáticamente la pantalla con 

la información de la factura, para su totalización.  

  



 

  

Devolución nota de entrega a clientes  

Esta ventana, funciona igual que la anterior mencionada, con la diferencia que en vez 

de ubicar una factura con el botón mencionado previamente, se buscarán notas de 

crédito.  

  

Impresión de facturas emitidas, espera y devoluciones 

Para hacer uso de esta funcionalidad, seleccionamos las fechas de las transacciones, 

para luego indicar el tipo de la transacción en las opciones ubicadas directamente 

debajo de las fechas. Una vez hecho eso, se hace clic en procesar, para que el 

sistema muestre todas las transacciones que cumplen con los parámetros, teniendo 

en cuenta que, del lado derecho de la pantalla, será visible un resumen de dichas 

transacciones.  



 

  

Impresión cotizaciones – pedidos – N/E   

Esta ventana funciona igual que la mencionada anteriormente con las notas de 

entrega, cotizaciones, pedidos, y devoluciones.   



 

 

Facturación  

El módulo de facturación tiene dos modos, uno de los cuales ya fue mencionado 

anteriormente, siendo este la facturación tipo POS y la facturación normal, las 

imágenes presentadas en este punto serán referentes a esta última.  

  

En la ventana principal del módulo Administrativo, se encuentra un botón identificado 

como “Ventas”, este será el botón utilizado para abrir la facturación, los campos a 

tener en cuenta en esta ventana son los siguientes:  

  

Cliente, donde se colocará el código de un cliente, usualmente utilizado el identificador 

fiscal, pero de acuerdo al uso que el usuario final le dé a la aplicación esto puede 

cambiar de acuerdo al caso. Usando a tecla F2 se abrirá una ventana que permitirá 

la búsqueda de los clientes registrados, también existe el botón ,el cual permitirá 

crear un nuevo cliente directamente en la ventana de facturación, sin necesidad de 

salir de la ventana de trabajo.  



  

Vendedor, al igual que el campo anterior se refiere al código asignado a cada 

vendedor.  

  

Precio, será el precio que usará el sistema al momento de facturar, teniendo en cuenta 

que en caso que el cliente tenga configurado un precio específico el sistema tomará 

el precio del cliente, el precio a usar solo podrá modificarse en esta ventana solo si el 

cliente tiene asignado el precio libre.  

  

Almacén, es el código asignado al almacén o depósito del producto.   

  

Finalmente, al llenar los campos mencionados, el sistema abrirá una ventana donde 

permitirá colocar los productos que llevará la factura, teniendo en cuenta que en esta 

ventana se encuentra un campo llamado “Descuento”, el descuento colocado en este 

campo no puede ser mayor al asignado al cliente en la ficha de clientes, razón por la 

cual, si el cliente no tiene configurado un descuento, es decir cero (0), no se podrá 

colocar un monto en este campo.  

  

Al igual que en las ventanas anteriores, del lado derecho inferior de la ventana se 

encuentran botones que permitirán realizar diversas operaciones, siendo estas 

mencionadas previamente en el documento.  

  



 

  

Cuentas por cobrar  

En esta ventana, será posible visualizar el historial de transacciones de cada cliente 

en la base de datos, para esto se debe colocar el código asignado al cliente en el 

primer campo de la pantalla, también es posible crear un nuevo cliente desde esta 

ventana.  

  

Una vez introducido el código, serán visibles en la parte inferior de la ventana los 

movimientos del mismo y utilizando las pestañas y los botones que cambian de 

acuerdo a la pestaña que esté activa, será posible realizar diversas transacciones 

como, facturas, notas de crédito, pagos o abonos entre otros.  

  



 

  

Compras  

Los campos que se encuentran en esta ventana son los siguientes,  

● Proveedor, que se refiere al código asignado al proveedor  

● Responsable, sería el código del vendedor que está recibiendo la compra  

● C.Costo, es el centro de costo a la cual será asignada dicha compra, este 

campo no es necesario llenarlo para realizar la compra.  

● Factura número, el número asignado a la factura que se está realizando, esto 

es para motivos de control de los movimientos.  

● Control fiscal, el número de control fiscal asignado a la transacción.  

 

Solicitud de precios  

Esta ventana posee los mismos campos que la ventana previa.  

  

 



Emitir orden de compras a proveedores   

Esta ventana posee los mismos campos que la ventana de Compras.  

  

Recibir notas de entrega a proveedores  

Esta ventana posee los mismos campos que la ventana de Compras, teniendo en 

cuenta, que en esta ventana es más común importar una transacción previa para 

agilizar el proceso, en este caso una Orden de compra, identificado en la pestaña 

importar como ODC.  

 

Devolución de compras  

En esta ventana es necesario primero cargar una factura totalizada, esto se logra 

desde el botón , ubicado a un costado del primer campo de la ventana. Teniendo 

en cuenta también que el Annual Professional Más, no reconoce devoluciones 

parciales, solo devoluciones completas.  

  

Devolución nota de entrega a proveedores  

Esta ventana sigue las mismas reglas que la ventana Devolución de compras.  

  

Cuentas por pagar  

Al igual que con Cuentas por Cobrar (CxC), Cuentas por Pagar (CxP) mostrará todo 

el historial de transacciones referentes a un proveedor  

   

Bancos – caja  

Movimiento libro banco  

Esta ventana permite registrar las salidas de dinero en un banco previamente 

configurado. Una vez seleccionado el banco de la transacción será visible una nueva 

ventana donde deberá colocarse la información de las transacciones, los campos a 

tener en cuenta en esta ventana son:  

● Fecha: Fecha realizada la transacción.  

● Liberación  



● Tipo: tipo de transacción.  

● Cajero: Usuario que realiza la transacción.  

● Referencia: código de referencia de la transacción para su orden y facilitar su 

búsqueda.  

● Beneficiario: individuo natural o jurídico a quien será transferido los montos.  

● Concepto: descripción de la transacción.  

● Monto: la cantidad de dinero de la transacción.  

 

 

  

Movimiento edo. Cuenta banco (Conciliación)  

Como lo menciona el nombre de la ventana, aquí será realizada la conciliación de los 

fondos y transacciones de la cuenta bancaria configurada en el sistema, de ser 

necesario también pueden registrarse transacciones por esta ventana.  

  



 

  

Movimientos caja (Depósito)  

Desde esta ventana las transacciones en caja (ventas) pueden ser transferidas a una 

cuenta bancaria configurada. Siendo necesario solo seleccionar la caja con la 

transacción a transferir.  



 

  

Aperturas y cierres  

En esta ventana se visualizarán, todas las aperturas y cierres realizados en el sistema.  

 

 



Mantenimiento movimiento caja  

Esta ventana, permite visualizar todas las transacciones realizadas por caja, 

permitiendo también modificarlas en caso de error y agregar una nueva factura por 

esta ventana.  

  

 

   

Inventario  

Cargos de inventario  

Esta ventana permite agregar existencias a cada producto  



 

   

Descargos de inventario  

Similar a cargos de inventario, esta ventana posee los mismos campos y reglas, con 

la diferencia que permite disminuir la existencia de los productos.  

  



 

  

Cambio manual de precios  

Esta ventana permite cambiar los precios de los productos de acuerdo al 

departamento seleccionado.  

  



 

  

Operaciones especiales  

Ajuste de precios  

Esta opción, permite realizar un ajuste de precios automático, a diferencia del anterior 

ajuste de precios mencionado, para esto es necesario indicarle al sistema con cual 

base realizará el ajuste, ya que puede ser un ajuste para aumento como para 

disminución.  

  

  



 

  

Ajuste de impuestos   

Similar al ajuste de impuestos, esta ventana permite realizar un ajuste masivo al 

impuesto asignado a cada producto.  

 

Ajuste de comisiones por monto  

En esta ventana los campo a tener en cuenta son:  

  

● Producto desde: A partir de qué producto será realizada la transacción 

utilizando para ello el código o seleccionando el producto desde una lista.  

● Producto hasta: hasta que producto se realizará la transacción utilizando para 

ello el código o seleccionando el producto desde una lista.  

● Tipo de productos: los productos que se verán afectado de acuerdo a su tipo  

● Aplicar a: La cantidad que será aumentada la comisión en porcentaje.  

 



Cierre mensual de estadística  

Desde esta ventana será realizado el cierre de mes  

  

 

Borrar conteo de inventarios  

Para realizar el conteo de inventario, solo es necesario hacer clic en la opción, para 

luego hacer clic en aceptar  

  

 

 

 

 

 

 

 



Proceso para migrar datos a Saint Enterprise  

Al momento de abrir esta opción el sistema realizará ciertas preguntas, siendo la 

primera:   

1. ¿Desea generar el texto para exportación al sistema Saint Enterprise? Al hacer 

clic en sí, será generado un archivo de extensión txt llamado  

“ADMIN_SAINT.TXT” ubicado en la carpeta raíz de instalación del sistema, 

está por defecto es “C:/SaintPMAS/ ADMIN_SAINT.TXT”.  

2. Una vez generado el archivo el sistema preguntará ¿Desea ejecutar el proceso 

de transferencia de datos al sistema Saint Enterprise? Al seleccionar si el 

sistema abrirá una nueva ventana cuyos datos a considerar son los siguientes:  

o Origen de instancias, indica cuál de las opciones serán convertidas a 

instancias en el administrativo, el departamento, grupo o línea 

configurado en el producto dentro del Professional.  

o Archivo de datos, se refiere al archivo txt generado previamente, si se 

encuentran problemas al seleccionar el archivo moverlo a una ruta más 

corta para luego seleccionarlo nuevamente.  

SLM 

Este menú es el encargado de manejar la licencia del aplicativo, teniendo las opciones 

“activar”, “validar” y “desactivar”  

En la opción activar los campos a tener en consideración son los siguientes:  

● Serial, se refiere a la secuencia de números con un prefijo PRMS para MySQL 

o PROF para FileSystem  

● Key, secuencia de 7 números generada al mismo tiempo que el serial  

● Servidor de licencias saint, la ruta o nombre del equipo donde se encuentra el 

SLM, si está en el mismo equipo que la instalación se utiliza usualmente 

LOCALHOST, pero esto puede cambiar de acuerdo a la configuración de cada 

equipo  

● Puerto, por defecto el SLM utiliza el puerto 10000, esto puede ser modificado 

durante la instalación del SLM  

 Las licencias deben ser validadas cada 30 días por medidas de seguridad, esto se 

realiza en la opción “Validar” del SLM, los campos son llenados con la información de 

la licencia activada en el sistema.  



 

Nómina  

Configurador  

Empresa  

En esta ventana, serán ingresados, los datos básicos de la empresa cliente, donde 

los campos código, nro. Serial, nombre e identificador fiscal (1) serán llenados con la 

información suministrada al momento de generar la licencia.  

  

De igual manera, se podrán configurar las descripciones de los niveles funcionales de 

la organización, siendo estos por defecto Unidades como nivel 1 y Departamentos 

como nivel 2.  

  

 

Niveles organizacionales 

En esta opción serán configurados todas las unidades y departamentos de la empresa 

cliente.  

 



Unidad 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Departamentos   

 

 

Clasificadores  

Usuarios  

En esta ventana, se configurarán los permisos de cada usuario como lo son el tipo de 

nómina a la cual tendrá acceso, clave y preguntas de seguridad y los accesos 

individuales a cada operación o módulo del sistema.   



 

  



 

Tipos de nómina  

Esta ventana, permite modificar los tipos de nómina generados por defecto en el 

sistema, el Professional permite tener un máximo de tres tipos de nómina (semanal, 

quincenal y mensual).  

  



 

Situaciones 

En esta ventana, se pueden crear cada una de las situaciones o estados de los 

empleados de la empresa, es decir, si están activos, jubilados, suspendidos o en 

periodo de vacaciones entre otras, también es posible crear cualquier situación nueva 

que se adapte a las necesidades del cliente  

  



 
  

Bancos 

La información de cada uno de los bancos, donde la empresa o cliente tenga 

relaciones comerciales serán ingresadas y configuradas en esta ventana.  



 

Profesiones u ocupaciones  

Permite crear cada una de las profesiones u ocupaciones necesarias para la empresa 

cliente, por ejemplo, Ingeniero, Abogado, entre otros.  

  

 



Cargos 

Permite crear los cargos usados por la empresa cliente.  

 

Calendario general del sistema 

Esta opción permite asignar cada uno de los días laborables, no laborables y los días 

de media jornada, para esto se debe hacer clic en el botón “Ver calendario”.   

   

 

 

 

 



Diagnósticos  

Esta opción, será usada, para crear cada uno de los diagnósticos médicos realizados 

a los trabajadores de la empresa cliente, como pueden ser, apto para trabajar, reposo, 

entre otros.  

  

  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Tipos de atenciones   

  

  

Directorio médico  

Esta ventana, permite guardar un registro de todos las instituciones o profesionales 

de la salud con las cuales la empresa cliente mantiene relaciones comerciales.  

  

  



  

   

Tipos (Grupos) exámenes 

Aquí serán indicados, como indica el título, los tipos de exámenes que la empresa le 

realizará a sus empleados, por ejemplo, exámenes pre vacacionales y exámenes post  

vacacionales.  

  



 

Exámenes  

Aquí serán gestionados los exámenes realizados o por realizar a los empleados de la 

empresa, indicando el tipo de examen a realizar como una descripción del mismo.  

  



  

  

Formulación conceptos  

Baremos  

En esta ventana serán gestionadas las fórmulas utilizadas por la empresa o cliente 

final para el cálculo de diversos tipos de operaciones, sean estos cálculos de méritos 

personales, prestaciones, entre otros.  



  

 

Conceptos de nómina de pago  

Serán creados todos los conceptos o razones de pago que utilizará la empresa o 

cliente final.  

  



  

  

Trabajadores 

Datos básicos del trabajador  

En esta área, serán creados, cada uno de los trabajadores de la empresa o cliente, 

utilizando el botón “Agregar”, ubicado en la parte inferior de esta ventana. Aquí serán 

asignados varias de las opciones previamente configuradas, teniendo en cuenta 

además que el campo “Nro. Ficha”, es un valor arbitrario, utilizado para identificar la 

ficha de cada empleado.  

  



  

  

  

Gestión salud  

En esta ventana será gestionado el historial de exámenes y estado de salud de cada 

empleado que afectarán sus funciones laborales en la empresa.  

  



  



  

Transacciones  

Pago de nómina  

En esta ventana serán realizados los pagos de nómina, esto haciendo clic en el botón  

“Agregar” para agregar un pago de nómina.  

  



  

  

En la ventana de pago, debe ser indicado la frecuencia de dicho pago, semanal, 

quincenal, mensual y especial son los agregados por defecto al instalar el sistema, al 

seleccionar la frecuencia, si esta maneja periodos el sistema mostrará una nueva 

ventana donde se debe seleccionar dicho periodo.  

  

   



 

  

Los campos, años, periodo, fecha inicio, fecha final, fecha pago y descripción, serán 

llenados automáticamente con la información de la frecuencia de pago y el periodo a 

estos estar seleccionados.  

  

Con la opción “Seleccionar por nivel organizativo'‘, se pueden hacer pagos parciales 

filtrándose por las unidades y cargos configurados en el sistema.  

  

Es importante mencionar que este proceso detallado, generará la pre nómina, con la 

finalidad de disminuir las probabilidades de error humano que puedan encontrarse 

durante el proceso y para realizar modificaciones en caso de ser necesario.  

  

Una vez generada la pre nómina, serán habilitados nuevos botones en la ventana de 

pagos, uno de estos es el botón, “Movimientos” donde se agregarán los movimientos 

de nómina a cada ficha pre configurada.  

  

  

  

  



  

Ventana de selección de empleados:  

  

  

  

  



  

  

Luego de agregar el empleado:  

  

  

Luego de agregar el pago del cliente en pre nómina:  

  

  

  

Usando el botón “Generar” permite generar y recalcular los conceptos, únicamente en 

la ficha que fue seleccionada. 



Al generar los conceptos:   

  

  

  

  

Contabilidad  

Configuración  

Parámetros generales  

Esta ventana está dividida en varias pestañas que permitirán configurar diversos 

aspectos del sistema.  

  

La pestaña “Datos generales”, permite configurar datos como identificador fiscal, 

dirección y las fechas de inicio y culminación de los ejercicios contables.  

  

La pestaña “Estructura de cuentas”, permite configurar la estructura de los códigos de 

los planes de cuenta, considerando primero que, en caso de ya existir planes de 

cuenta, como lo son los importados estos datos no pueden ser modificados.  



  

En “Estructura de estados financieros”, serán configurados los números iniciales que 

identificaran cada tipo de plan de cuenta, al igual que en la pestaña anterior estos 

datos no pueden ser modificados si se decide importar el plan de cuenta.  

  

En “Correlativos de comprobantes” se configurará los correlativos de cada mes como 

el número máximo de asientos por comprobante, también se puede permitir que el 

sistema asigne una numeración automática a los comprobantes, para automatizar 

más los procesos del sistema.  

Usuarios  

Al igual que en otros módulos, esta ventana permite la configuración de los permisos 

que los usuarios previamente creados tendrán dentro del módulo.  

Clases de comprobantes  

Permite crear los tipos de comprobantes más utilizados por la empresa cliente, para 

estos asignarlos a los comprobantes a realizar por el cliente final.  

  

  



Plan contable  

Si el sistema no tiene configurado un plan de cuentas, al abrir esta opción el sistema 

preguntará si se desea importar un plan de cuentas estándar, este plan de cuentas 

importado sigue las normas internacionales de contabilidad, pero en caso de desearlo, 

esto puede ser modificado a las necesidades de cada cliente.  

Movimientos  

En esta ventana, serán agregados todos los comprobantes de la empresa cliente esto 

con el botón “agregar” donde al hacer clic el foco de la ventana será llevado a la ficha 

del comprobante, se deberán llenar todos los campos con la información pertinente.  

Al llenar los campos y agregar el comprobante deberá usarse el botón “Asientos 

contables” ubicado en la parte inferior de la pantalla.  

  

Usuarios  

  

Desde este módulo se agregarán cada uno de los usuarios que usarán el sistema, 

como los accesos a cada uno de los módulos del sistema (contabilidad, nómina, 

administrativo).  

  



  

  



  

  

  

  

Agenda  

  

Permite agregar actividades o pendientes en un calendario, se puede indicar también 

que el sistema notifique sobre la actividad al momento de llegar el día previamente 

configurado.  

  



  

  

Contactos  

  

Finalmente, este módulo permite agregar contactos junto con sus números telefónicos 

o correos electrónicos.  

  



  


