
MANUAL DEL SOFTWARE  
 
 

CAPIGONO 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

GUIA DEL USUARIO Y AUTO APRENDIZAJE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Guía del usuario y auto aprendizaje                                                                             www.capigono.com                                                                                                             

 3 

 

 
CONTENIDO 

 

1. CARPETAS .................................................................................................... 6 

2. INTRODUCCION ............................................................................................ 7 

3. INICIO DEL SOFTWARE  CAPIGONO ............................................................. 8 

4. INFORMACION CARPETA DEL SUBSISTEMA............................................... 9 

5. CARGUE DE INVENTARIO..............................................................................10 

5.1.1. WORKFLOW POSTPAGO ..................................................................10 

5.1.2.  TELEFONOS EN CONSIGNACION (POSTPAGO)............................11 

5.1.3. ORDEN DE COMPRA .........................................................................11 

5.1.4. REMISION DE ENTRADA ...................................................................13 

5.1.5. REMISIONES DE ENTRADAS ABIERTAS.........................................15 

5.2.1. WORKFLOW PREPAGO ....................................................................17 

5.2.2. TELEFONOS KIT PREPAGO, SIM Y ACCESORIOS.........................18 

5.2.3. ORDEN DE COMPRA .........................................................................18 

5.2.4. FACTURA DE COMPRA.....................................................................20 

5.2.5. SOPORTE CONTABLE DE LOS KITS PREPAGO.............................22 

5.3.1.  WORKFLOW SIM CARD Y ACCESORIOS .......................................23 

5.3.2. INGRESO DE SIM CARD Y ACCESORIOS........................................24 

5.3.3. ORDEN DE COMPRA .........................................................................24 

5.3.4. FACTURA DE COMPRA.....................................................................26 



Guía del usuario y auto aprendizaje                                                                             www.capigono.com                                                                                                             

 4 

 

5.3.5. SOPORTE CONTABLE DE LOS ACCESORIOS Y LAS SIM CARD .28 

5.4.1.  INGRESO DE RECARGAS ELECTRONICAS ...................................29 

5.4.2. ORDEN DE COMPRA .........................................................................29 

5.5.1.  INGRESO DE LOS EQUIPOS EN REPOSICION...............................31 

6.   TRASLADOS DE SALIDA..............................................................................32 

6.1.1. TRASLADO DE SALIDA POR SERIAL ..............................................32 

6.1.2. TRASLADO DE SALIDA POR CANTIDAD.........................................34 

7. TRASLADO DE ENTRADA..............................................................................36 

7.1.1. TRASLADO DE ENTRADA POR SERIAL ..........................................36 

7.1.2. LISTAR TRASLADOS ABIERTOS......................................................38 

7.1.3. LISTAR TRASLADOS ABIERTOS POR CANTIDAD .........................40 

8.   PRESTAMOS..................................................................................................42 

81.1. SALIDA DE MERCANCIA PRESTADA ...............................................42 

8.1.2. ENTRADA DE MERCANCIA PRESTADA ..........................................44 

9. TELEFONOS DEFECTUOSOS ........................................................................46 

9.1.1. SALIDA DE TELEFONOS DEFECTUOSOS.......................................46 

9.1.2. ENTRADA DE TELEFONOS DEFECTUOSOS...................................47 

9.1.3. SOPORTE DE LOS TELEFONOS DEFECTUOSOS ..........................49 

10. OBSEQUIOS...................................................................................................50 

10.1.1. SALIDA DE OBSEQUIOS .................................................................50 

10.1.2. SOPORTE DE LOS OBSEQUIOS.....................................................51 



Guía del usuario y auto aprendizaje                                                                             www.capigono.com                                                                                                             

 5 

 

11. KARDEX ....................................................................................................52 

11.1.1.  CONSULTA DE SERIALES............................................................53 

11.1.2.  CONSULTA POR BODEGAS.........................................................54 

11.1.3.  CONSULTA DE INVENTARIO A NIVEL NACIONAL.....................54 

11.1.4. CONSULTA POR PERIODO ...........................................................55 

12.  PREACTIVACIONES POR SERIAL ..............................................................56 

13.   CONVERSIONES .........................................................................................57 

13.1.1.  PROCESAR CAMBIO DE REFERENCIA ......................................58 

14.  REPORTES....................................................................................................60 

14.1.1. REPORTE DE INVENTARIO...............................................................60 

14.1.2. REPORTE SERIALES CAD ................................................................61 

14.1.3.  REPORTE TRASLADO DE SALIDA..................................................62 

14.1.4. REPORTE PRESTAMOS DE EQUIPOS ............................................62 

15. CIERRE......................................................................................................63 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Guía del usuario y auto aprendizaje                                                                             www.capigono.com                                                                                                             

 6 

 

1.  CARPETAS 
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2. INTRODUCCION 

 

                              
 
 
Pensando en las grandes empresas que tienen gran trayectoria en el mercado y 
en las pequeñas que están dando el paso a grandes, pero no cuentan con un 
software de gestión empresarial para el desarrollo efectivo de sus servicios, 
estándar de productos y funciones, esta es una solución  para  todas ellas.  
 
El software fue desarrollado con altos criterios de ingeniería pensando en ser una 
ayuda ofreciendo un nivel de seguridad anti-robo que protegen al empresario y 
nuestros clientes para que no los roben. Es por ello que es un sistema integrado 
dividido por subsistemas 
 
Cada subsistema cuenta con ayudas contextuales que se reflejaran cuando se 
utilicen, brindándole una ayuda para llevar con satisfacción los procesos del 
aplicativo, siendo estas ayudas, preguntas que se han pensado con base en la 
poca experiencia en el manejo del software y en el conocimiento del mismo, 
preguntas que usted se hará con el manejo del programa.  
 
 
 
 
 
 
 

   ADVERTENCIA 
 
Para el reconocimiento del software se creara un DEMO que será desarrollado 
por los ingenieros donde se podrán hacer pruebas de cada subsistema con los 
mismos parámetros del aplicativo que se implementara para el funcionamiento de 
la empresa, la seguridad anti-robo y el buen servicio para el cliente. 
 
La finalidad del DEMO es para evitar malos procedimientos que se pueden 
presentar con posterioridad y conocer el funcionamiento de cada subsistema del 
software. 
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3. INICIO DEL SOFTWARE  CAPIGONO 
 
 
 
 
 
 

 
 
Para acceder a nuestro software y utilizar las herramientas debe tener un usuario 
y una clave que usted digitara, el sistema verificara su estado (activo, inactivo), su 
IP (sitio Internet desde donde esta  accesando al sistema), y la hora (si esta en 
horas permitidas de trabajo definidas por el administrador del sistema)" 
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 4. INFORMACION CARPETA DEL SUBSISTEMA 

DE INVENTARIO 
 
 

 
 
Por esta carpeta podemos hacer todo lo relacionado para el cargue de inventario 
de teléfonos en consignación (postpago), accesorios, teléfonos propios (prepago) 
recargas y SIM. 
 
El proceso para el cargue de cada uno de ellos fue desarrollo pensado en los 
clientes que hagan uso de nuestro aplicativo ofreciéndoles seguridad y confianza 
en el. 
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5. CARGUE DE INVENTARIO  
 

 
 
 
5.1.1. WORKFLOW POSTPAGO 
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5.1.2.  TELEFONOS EN CONSIGNACION (POSTPAGO) 
 
 
 

 
 

 
5.1.3. ORDEN DE COMPRA 
 
 
Luego hacemos una orden de compra 
 

 
 
Después de ingresar esos datos le damos crear ahora. 
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Luego para pasar a ingresar los productos a la orden de compra 
 

 
 
Le damos continuar para seguir con nuestro proceso 
 

 
 
Hecho esto le damos agregar para que los productos queden en la orden de 
compra, luego hacemos  
 

 
 
De esta forma es como se facturan los teléfonos en consignación logrando la 
seguridad anti-rrobo. 
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5.1.4. REMISION DE ENTRADA 
 
 

Luego entramos por la opción marcada  
 

 
Luego: 
 

 
Luego: 
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Luego 
 

 
 
La remisión esta completa 
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Cerramos la remisión de entrada 
 

 
 
Para confirmar que los teléfonos quedaron en el cargue de la bodega que usted 
deseaba correctamente lo puede hacer consultando la zona de búsqueda. 
 
 
5.1.5. REMISIONES DE ENTRADAS ABIERTAS 
 
 
Cuando en el cargue del inventario en consignación hemos quedado en la mitad 
de la remisión de carga, entramos por remisiones para poder seguir con el 
proceso de ingresar los teléfonos en postpagos. 
 

 
 



Guía del usuario y auto aprendizaje                                                                             www.capigono.com                                                                                                             

 16 

 

Damos click sobre la remisión que parcialmente  hemos ingresado 
 
 

 
 
Luego elegimos el producto que vamos a ingresar para continuar, ingresamos los 
seriales que nos faltan para completar la remisión que habíamos hecho 
parcialmente, con esto ya podemos cerrar la remisión de entrada.  
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5.2.1. WORKFLOW PREPAGO 
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5.2.2. TELEFONOS KIT PREPAGO, SIM Y ACCESORIOS 
 
 
 

 
 
 
5.2.3. ORDEN DE COMPRA 
 
Luego hacemos una orden de compra  
 

 
 
Después de ingresar estos datos le damos crear ahora. 
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Para pasar a ingresar los productos de la orden de compra. 
 

 
 
Luego: 
 

 
 
Después de darle agregar a la orden de compra hacemos: 
 

 
 
Si en el proceso de ingresar la cantidad de la kits nos equivocamos nos dirigimos 
a las xx para borrar y retornamos al paso de ingresar las iniciales del producto, 
pero si la cantidad es la correcta y queremos ingresar mas kits en la misma orden 
de compra le damos continuar. 
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Aquí hemos cerrado la orden de compra 
 

 
 
 
5.2.4. FACTURA DE COMPRA 
 
Aquí ya hemos terminado con la orden de compra ahora vamos a facturarlos para 
hacer el ingreso de los equipos al kardex, entramos por la opción marcada  
 

 
 
Luego 
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Luego 
 

 
 
Le damos continuar 
 

 
 



Guía del usuario y auto aprendizaje                                                                             www.capigono.com                                                                                                             

 22 

 

Cerramos la factura de compra 
 

 
 
5.2.5. SOPORTE CONTABLE DE LOS KITS PREPAGO 
  
 

 
 
En este momento ya hemos ingresado los kits prepago al inventario, si usted 
desea confirmar que el cargue de los teléfonos se hizo correctamente lo puede 
hacer consultando la zona de búsqueda. 
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5.3.1.  WORKFLOW SIM CARD Y ACCESORIOS 
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5.3.2. INGRESO DE SIM CARD Y ACCESORIOS 
 
 
 

 
 
 
 
 
5.3.3. ORDEN DE COMPRA 
 
 
 
Luego hacemos una orden de compra 
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Le damos las iniciales del producto y continuar 
 

 
 
Le damos continuar 
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Si vamos a ingresar mas productos  con esta factura repetimos el proceso cuando 
terminemos le decimos Cerrar  orden. 
 

 
 
Si en el proceso de ingresar la cantidad de las sim card se equivocó se dirige a 
las xx para borrar y retornamos al paso de ingresar las iniciales del producto, pero 
si la cantidad es la correcta cierran la orden de compra. 
 
 
5.3.4. FACTURA DE COMPRA 
 
Ya hemos terminado con la orden de compra ahora vamos a facturarlos para 
hacer el ingreso de las sim card al kardex, entramos por la opción marcada 
 

 
 
Si en la orden de compra no le dimos el No de la factura se la damos ahora y 
continuamos con el cargue de las sim card. 
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Luego elegimos el producto y le damos continuar 
 

 
 
Le disparamos los seriales pero recuerde que si la cantidad es menor a la 
estimada no nos va dejar seguir con el proceso de cargue de las sim card, cuando 
la factura este completa le damos continuar 
 
 

 
 
. 
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Cerramos la factura 
 

 
 
Hemos terminado de ingresar las sim card o los accesorios que son igual, si usted 
desea confirmar que el cargue se hizo correctamente lo puede hacer consultando 
la zona de búsqueda 
 
5.3.5. SOPORTE CONTABLE DE LOS ACCESORIOS Y LAS SIM CARD 
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5.4.1.  INGRESO DE RECARGAS ELECTRONICAS 
 
 

 
 
 

5.4.2. ORDEN DE COMPRA 
 
 

Luego hacemos una orden de compra 
 

 
 
Después de ingresar estos datos le damos crear ahora. 
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Luego pasamos a ingresar los productos de la orden de compra. 
 

 
 
Luego Capturamos el costo, el descuento que nos da comcel, la cantidad que 
vamos a ingresar con la orden de compra y damos click en agregar 
 

 
 
Ingresados estos datos cerramos la orden de compra, pero si nos equivocamos al 
momento de capturar el costo, el descuento y la cantidad damos clilck en las xx 
para borrar y retomar el proceso de cargue de las recargas electrónicas 
 

 
 

Con esto hemos terminado de ingresar las recargas electrónicas, si usted desea 
confirmar que el cargue se hizo correctamente lo puede hacer consultando la 
zona de búsqueda. 
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5.5.1.  INGRESO DE LOS EQUIPOS EN REPOSICION 
 

Es igual que el ingreso de los equipos en pospago (Arriba Explicado) la diferencia 
es que marcamos el check de reposición y escogemos en producto así: 
 

 
 
Y hacemos el ingreso normal 
Los equipos de reposición se ingresa solamente el equipo la sim card se ingresa 
aparte a diferencia de los equipos pos y kits que van atados a su respectiva sim 
card, si usted desea confirmar que el cargue de los teléfonos se hizo 
correctamente lo puede hacer consultando la zona de búsqueda. 
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6.   TRASLADOS DE SALIDA 

 
 
 

 
 
 
6.1.1. TRASLADO DE SALIDA POR SERIAL 
 
Ingresamos por la opción de traslado y luego le damos click 
 

 
 
Luego 
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Luego disparamos los seriales que vamos a trasladar y cerramos, pero si la 
cantidad es menor a la que ingresamos anteriormente no nos va dejar hacer el 
traslado. 
 

 
 
Para confirmar si el traslado de salida se hizo como usted lo esperaba lo puede 
hacer consultando la zona de búsqueda. 
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6.1.2. TRASLADO DE SALIDA POR CANTIDAD 
 

 
 
Ingresamos por la opción de traslado y luego le damos click 
 

 
 
 
Luego 
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Luego 
 

 
 
Luego para terminar con la traslado de salida por cantidad 
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7. TRASLADO DE ENTRADA 
 
 

 

 
 
 
7.1.1. TRASLADO DE ENTRADA POR SERIAL 
 
Ingresamos por la opción de traslado y luego le damos click 
 

 
 
Le damos click sobre el traslado que queremos ingresar automáticamente a la 
bodega 
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Luego le decimos bajar para finalmente ingresarlo a la bodega 
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7.1.2. LISTAR TRASLADOS ABIERTOS 
 

 
 
Entramos por la opción de traslados 
 

 
 

Esta herramienta la utilizamos para cuando no hemos podido culminar con el 
proceso de traslado de salida y nos falta gran parte o mas de la mitad. 
 
Luego  
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Luego 
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7.1.3. LISTAR TRASLADOS ABIERTOS POR CANTIDAD 
 
 
 

 
 
 
Entramos por la opción de traslados 
 

 
 
 
Para ingresar los traslados pendientes elegimos el que vamos a ingresar 
 

 
 



Guía del usuario y auto aprendizaje                                                                             www.capigono.com                                                                                                             

 41 

 

Luego 
 

 
 
Después de ingresar el nombre o código del producto, lo elegimos, damos la 
cantidad para continuar  
 

 
 

Cerramos el traslado cuando hemos ingresado la cantidad estimada a trasladar 
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8.   PRESTAMOS 
 
 

 
 

 
 
81.1. SALIDA DE MERCANCIA PRESTADA 
 
 
Entramos por la opción de préstamos 

 

 
 

Para comenzar con el proceso de préstamo de salida le damos la cedula de la 
persona que recibe o responsable del préstamo y le decimos continuar 
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Cuando hemos ingresado los seriales que vamos prestar le damos crear a la 
remisión  
 

 
 

Aquí ya hemos terminado con el proceso de préstamo si usted desea saber si se 
hizo correctamente el préstamo lo puede hacer consultando la zona de búsqueda. 
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8.1.2. ENTRADA DE MERCANCIA PRESTADA 

 
OJO: Esta opción es para cuando me devuelven el préstamo sin pagármelo si me 
lo van  a pagar lo recibe la persona de caja. 
 

 
 
 
Entramos por la opción de préstamos 
 
 

 
 

Para iniciar con el proceso de entrada del préstamo le damos la cedula del 
subdistribuidor y le decimos continuar 
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Cuando hemos capturado los seriales que vamos a ingresar por préstamo le 
damos crear a la remisión 
 

 
 
Si usted quiere confirmar que el préstamo se hizo correctamente lo puede hacer 
consultando la zona de búsqueda. 
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9. TELEFONOS DEFECTUOSOS 
 

 
 
 
 
9.1.1. SALIDA DE TELEFONOS DEFECTUOSOS 
 
 
Entramos por la opción de Defectuoso 
 

 
 
Para comenzar con el proceso de salida de los teléfonos defectuosos le damos  la 
cantidad que queremos darle salida y le decimos crear remisión de salida 
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Disparamos los sériales de los teléfono defectuosos, pero si la cantidad que 
ingresamos es menor a la estimada no nos va dejar continuar con el proceso  
 

 
 
Cuando hemos terminado de ingresar los seriales que van salir por defectuosos le 
damos cerrar remisión 
 

 
  
 
 
9.1.2. ENTRADA DE TELEFONOS DEFECTUOSOS 
 
 
Entramos por la opción de Defectuoso 
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Ingresamos el No de la remisión, elegimos el producto que vamos a ingresar y la 
cantidad, y le damos crear remisión de entrada 
 
     

 
 
 
Ingresamos los seriales del equipo anterior (defectuoso) por el nuevo serial (el 
que va quedar), ingresando el total de la cantidad estimada que le dimos para 
poder continuar… 
 
 

 
 
Hecha la entrada de los teléfonos defectuosos, si usted quiere confirmar que  la 
entrada se hizo correctamente lo puede hacer consultando la zona de búsqueda. 
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9.1.3. SOPORTE DE LOS TELEFONOS DEFECTUOSOS 
 
 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 



Guía del usuario y auto aprendizaje                                                                             www.capigono.com                                                                                                             

 50 

 

10. OBSEQUIOS 
 

 
 
 
10.1.1. SALIDA DE OBSEQUIOS 
 
 
Luego ingresamos por obsequios 
 

 
 
 
Capturamos la cedula del cliente, elegimos el producto, la cantidad y le damos 
continuar 
 

 
 
Disparamos la cantidad completa de los seriales que vamos a obsequiar y le 
decimos cerrar. 
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Cuando hacemos un obsequio y la cedula del cliente no esta registrada la 
podemos crear en ese momento para que quede registrado y hacer el obsequio al 
cliente 
 
 
10.1.2. SOPORTE DE LOS OBSEQUIOS 
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11. KARDEX 

 
 

 
 
 
Luego entramos por la opción de kardex para consultar el inventario a nivel 
nacional, por meses y por bodega logrando ver lo que tienen en inventario 
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11.1.1.  CONSULTA DE SERIALES 
 
 
Cuando hemos elegido el producto que deseamos consultar damos click sobre el 
saldo para que nos refleje el numero de los seriales que tenemos en esa bodega. 
  

 
 

 
En este momento nos muestra los números de los seriales que están en el 
inventarió de la bodega que estamos consultando  
 
 

 
 
 



Guía del usuario y auto aprendizaje                                                                             www.capigono.com                                                                                                             

 54 

 

11.1.2.  CONSULTA POR BODEGAS 
 
Para consultar una bodega hacemos 

 
 
 
11.1.3.  CONSULTA DE INVENTARIO A NIVEL NACIONAL  
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11.1.4. CONSULTA POR PERIODO 
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12.  PREACTIVACIONES POR SERIAL 
 
 

 
 
 

Luego entramos por la opción preac.ser. Para subir el archivo plano de los 
seriales PRE-activados en poliedro cuando llega donde el distribuidor. 
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13.   CONVERSIONES 

 

 
 
 

Luego ingresamos por la opción de conversión  
 
 

  
 
 
Le decimos la cantidad a la que le vamos hacer la conversión, pistoleamos los 
seriales y cerramos   
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13.1.1.  PROCESAR CAMBIO DE REFERENCIA 
 
 
Luego 

 
 
 
Luego tomamos el consecutivo que nos da el aplicativo  
 
 

 
 
 
Luego bajamos el archivo SAP que contiene todos los seriales que se hicieron 
conversión   
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Luego le damos el No de pedido que nos  arroja directamente sap 
 

 
Después ingresamos No de la factura de compra que nos arroja sap, el proveedor 
y la fecha 
 

 
Elegimos la referencia nueva que siempre debe ser de la misma gama y la misma 
referencia, el costo lo sabe la persona que esta haciendo este proceso 
 

 
 
Por esta carpeta también podemos hacer otras funciones que les ayudaran a 
hacer más efectivo el funcionamiento y control del inventario que se maneje en las 
bodegas a nivel nacional además de las funciones que hemos explicado de forma 
teórica y práctica. 
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14.  REPORTES  
 
Para obtener un reporte del inventario de lo que tenemos en la bodega 
ingresamos: 
 

 
 
 
14.1.1. REPORTE DE INVENTARIO 
 
 
Luego de haber ingresado por esta opción escogemos cual de los reportes 
necesitamos o queremos consultar de la bodega en la que estamos. 
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14.1.2.  REPORTE SERIALES CAD 
 
 
 

 
 
 
Este reporte nos muestra los teléfonos prestados del CAD que tenemos en cada 
bodega a nivel nacional que están por vencerse con 10 días, 20 días y que 
debemos devolver por que no los hemos vendido 
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14.1.3.    REPORTE TRASLADO DE SALIDA 
 

 
 
Luego buscamos el traslado que queremos consultar 
 

 
 
14.1.4.    REPORTE PRESTAMOS DE EQUIPOS 
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15. CIERRE 
 
 

 
 
 
El cierre de inventario los hacemos por el periodo en el que estamos, para atar los 
movimientos del mes y poder mirar lo que queda en inventario. 
 

 
 
Luego  
 

 
 
 


