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PROCESO DE LA INFORMACIÓN 
 
 

CÓMO CREAR FACTURAS DE VENTA  
 
 

Esta opción le permite elaborar o ingresar Facturas de Ventas de todos los productos o servicios que 
la empresa comercializa mediante su procedimiento de suministro o venta de artículos o servicios. 
Mediante esta opción se puede realizar el documento de la Venta y su respectiva contabilización.  
 
 

1. Ingrese al módulo Facturación. 

2. Seleccione la opción Movimientos 

3. Seleccione la opción Ventas con solo darle un clic en la pestaña. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana: 

 

 

 
 

 

Para insertar un nuevo documento solo debe presionar la tecla Insert o presionando el botón 
correspondiente y seguidamente aparecerá la siguiente ventana con todos los campos en blanco, listos para 
insertar la correspondiente información.
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Diligencie la siguiente información: 
 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Numero 
 

Digite el código correspondiente al prefijo del documento de venta y 
seguidamente el número asignado a la Factura. El sistema le sugiere al 
usuario un prefijo y un número consecutivo dependiendo del tipo de prefijo 
que haya escogido 

Fecha En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo 
para el tipo de documento que se está elaborando. Este campo puede ser 
modificado por el usuario, siguiendo el formato correcto de la fecha 
dd/mm/aaaa (día/mes/año). 

Exportación  Debe activar la casilla o seleccionar esta opción, si la factura corresponde a 
una exportación de manera que identifique dentro del grupo contable las 
cuentas respectivas. 

Pronto pago 
 

Debe activar la casilla o seleccionar esta opción, si la correspondiente factura 
tiene un pronto pago o se le podrá realizar descuento por pronto pago si se 
realiza a crédito. 

Asentada En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo 
para el tipo de documento que se está elaborando en el momento que el 
usuario asienta dicho documento. Este campo no es modificable por el 
usuario. 

Cliente  

 

Digite el código correspondiente al Tercero que está clasificado como Cliente, 
al cual se le suministro el producto o servicio. Si desea desplegar los 

diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Terceros. 

Vendedor Digite el código correspondiente al Tercero que está clasificado como 
Vendedor, el cual es el intermediario entre la empresa que suministra el 
producto o servicio y la entidad que lo adquiere. Si desea desplegar las 

diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Terceros. 
Despachar a: digite el código correspondiente al Tercero al cual se le va a 
despachar la venta, ya que no es el mismo al cual se le facturó. Si desea 

desplegar las diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la BARRA 
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ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Terceros. 

Forma de pago  Debe seleccionar la Forma de Pago correspondiente al registro o venta que 
está insertando. Si desea desplegar las diferentes Formas de Pago de clic en 
el botón y aparecerá el listado de las opciones que puede escoger (Contado - 
Crédito - múltiple). Si escoge a crédito le preguntará el plazo en días, y si la 
forma de pago es múltiple adicionará una pestaña denominada formas de 
pago donde podrá ingresas los diferentes medios de pago.  

Banco Digite el código correspondiente al Banco a donde ira el efectivo recaudado 
por la venta o comercialización del producto, en caso que la forma de pago 
sea de contado. Si desea desplegar las diferentes Bancos de clic en el botón 

 o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo 
crear Bancos. 

Observación Aquí puede introducir los demás datos que tenga sobre información 
relacionada con la Venta o detalles para tener en cuenta en este registro 

Descuentos y/o 
Retenciones  

Esta opción le permite al usuario registrar los descuentos y/o retenciones que 
sean aplicables en la venta. 

C. Costo Digite el Código del Centro de Costo. Si desea desplegar los diferentes Tipos 

de Centros de Costos de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Centros de Costos. 

Vr. Base  En este campo el sistema muestra el Valor Base sobre el cual se realizará 
cualquier clase de descuento que este configurado en esta Venta. 

Vr. IVA El sistema en este campo muestra el Valor que se grava sobre el valor base 
de la venta por productos o servicios con Impuesto al Valor Agregado. 

Imp. Consumo Aquí el sistema muestra el Valor que se grava sobre el valor base de la 
Factura de Venta de productos que tienen configurado este impuesto (Licores 
y Cigarrillos). 

Retenciones Aquí el sistema muestra el valor total de las retenciones que se le aplicarán al 
valor total de la venta. 

Vr. Total El sistema en este campo muestra el valor total que se debe pagar por la venta 
antes de realizar cualquier clase de descuento 

Vr. Neto El sistema en este campo muestra el valor total de la venta, después de haber 
deducido los respectivos descuentos. 

 
Guarde los datos registrados del Encabezado del Comprobante de Contabilidad (F11). Para 
desplegar la siguiente Ventana y llamar el detalle de la factura debe seleccionar la opción 
ARTICULOS: 
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Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Articulo Digite el código correspondiente al artículo o servicio que se está 
comercializando mediante la venta. Si desea desplegar los 

diferentes Artículos de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Artículos. Ver Cómo 
crear Artículos 

Bodega  Digite el código correspondiente a la Bodega, donde el anterior 
Artículo modificará su inventario. Si desea desplegar los diferentes 

Bodegas de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Bodegas. Ver Cómo 
crear Bodegas 

Tipo de Unidad Debe seleccionar el Tipo de Unidad correspondiente al registro y 
Artículo que está insertando, dependiendo del tipo de venta que se 
está efectuando. Si desea desplegar las diferentes Tipos de Unidad 

de clic en el botón  y aparecerá el listado de las opciones que 
puede escoger (Mayor y Detal). 

Cantidad  Introduzca el valor de la cantidad que se está vendiendo de este 
artículo, mediante este documento al respectivo cliente. 

Descuento Digite el valor en números del porcentaje de descuento que se le 
otorgará al cliente por el Artículo 

Valor Unidad Introduzca el valor en dígitos del precio de cada unidad de este 
Artículo, dicho valor tiene que ser exacto para tener un buen manejo 
sobre la venta. 

Vr. Base En este campo el sistema muestra el Valor Base sobre el cual se 
realizará cualquier clase de descuento que este configurado en esta 
Venta. (el valor reflejado es unitario) 

Vr. IVA 
 

El sistema en este campo muestra el Valor que se grava sobre el 
valor base de la venta por productos o servicios con Impuesto al 



9 
Centro Comercial Bolívar Local B-16/B-21 Cúcuta – Colombia PBX: 5748710  

Valor Agregado. (el valor reflejado es unitario) 

Vr. Neto 
 

El sistema en este campo muestra el valor total de la venta, después 
de haber deducido los respectivos descuentos. (el valor reflejado es 
unitario) 

Vr. Parcial 
 

Refleja el valor total del articulo por las cantidades suministradas del 
articulo asignado en la venta. 

 
 
Retenciones:  
 
El uso de retenciones es para que se vea reflejado en la factura de venta el valor neto descontando la 
retención que van a practicar y se contabilice 
 

 
 

CAMPO  DESCRIPCIÓN 

Concepto Digite el código correspondiente al concepto de Retención en Ventas, 
para realizar la correspondiente retención sobre la Factura. Si desea 

desplegar los diferentes conceptos de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Conceptos. Ver 
Cómo crear Conceptos 

Base Introduzca el valor en dígitos de la Base a la cual se le aplicará el 
Manual de Usuario Visual TNS - Facturación. Porcentaje 
correspondiente de retención 

% Ret. Digite el valor en números del porcentaje de retención que se le aplicará 
la base que digitó con anterioridad. 

Valor Aquí el sistema muestra el valor calculado de retención sobre la base 
digitada con anterioridad, si desea puede digitar este valor y que no sea 
el calculado por el sistema 

 

RECUERDE... 

Para reversar el documento y ser modificado debe presionar el botón  o presionar la tecla F3. 

Si desea asentar el documento debe presionar el botón  o la tecla F2. 

 

Si se equivocó o no está de acuerdo con la información presione clic en el botón lateral del registro para 
marcarlo y presione la tecla Supr si lo desea borrar, si desea modificar un campo en especial solo da clic 
sobre él y digita la información respectiva. 

 

CÓMO CREAR VENTAS DE MOSTRADOR (POS) 
 

Mediante esta opción el módulo de Facturación le permite al usuario realizar ventas de mostrador a clientes 
de una manera rápida y efectiva; las ventas de mostrador permiten mantener un inventario real y actualizado. 
En esta opción se debe insertar el documento correspondiente a la venta de mostrador con todos sus 
respectivos parámetros de entrada. 
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1. Ingrese al menú Facturación. 

2. Seleccione la opción POS con solo darle un clic en la pestaña. A continuación, se desplegará la 
siguiente ventana: 

 
 

Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Cliente  Digite el código correspondiente al Tercero que está clasificado 
como Cliente, al cual se le suministro el producto o servicio. Si 

desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver 
Cómo crear Terceros. 

Articulo Digite el código correspondiente al artículo o servicio que se está 
comercializando mediante la venta. Si desea desplegar los 

diferentes Artículos de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Artículos. Ver Cómo 
crear Artículos 

 

Nota: correspondiente a los campos del prefijo, fecha y vendedor el sistema asigna de forma automática la 
información por medio de la configuración realizada al usuario que realiza la venta. 

 

Forma de pago  

 

Para asignar la forma de pago de la venta con dar clic en el botón total, se desplegará la siguiente ventana: 
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CAMPO DESCRIPCIÓN 

Forma de pago En el campo forma de pago con dar clic en el botón  o con la 
barra espaciadora desplegara la ventana con los diferentes 
medios de pago creados por la empresa. 

Total se reflejará el valor total de la venta  

Recibido En este campo visualizaran el dinero recibido por parte del 
cliente digitado anteriormente en el campo valor  

Cambio Aquí el sistema muestra la diferencia entre la venta y el valor 
recibido por el cliente, para posterior dar el cambio. 

 

A continuación, visualizaran funcionalidades del teclado en la pestaña POS 

 

❖ Para ingresar a facturación POS 

  

  
  

❖ Abrir caja 

  
                    
  
  
  
  
  

❖ Guardar base de caja 

  
  
  
  
  
  
  
  

❖ Para agregar o restar cantidades me ubico sobre el articulo y con la tecla (+) aumento o (-) disminuyo. 

  

  
  

❖ Para llamar un artículo nuevo dentro de la factura  
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❖ Para asignar precios al detal 

 

  
  
     
  
  
  
  

Nota: podrán cambiarlos con control 1, control 2, control 3, control 4 y control 5 de acuerdo con la lista de 
precios al detal  
  

❖ Para asignar precios al mayor 

  
  
  
  
  
 
  

Nota: podrán cambiarlos con control 1, control 2, control 3, 
control 4 y control 5 de acuerdo con la lista de precios al mayor  
  

❖ Cerrar factura 

  
  
  
  
  
  
  

❖ Finalizar la caja  

 

  
  
  
  
  
  
  

❖ Reimprimir: encontraran una ventana con las facturas del día y podrás seleccionar la que desee 

imprimir. 



13 
Centro Comercial Bolívar Local B-16/B-21 Cúcuta – Colombia PBX: 5748710  

 

  
  
  
  
  
  
  

❖ Para imprimirla de nuevo 

  
  
  
  

 

 

 

 

CÓMO CREAR REMISIONES DE SALIDA 

 
Mediante esta opción el módulo de Facturación le permite al usuario introducir las Remisiones que no fueron 
establecidas como ventas y así realizar la respectiva operación de venta posterior del producto. En esta opción 
se debe insertar el documento correspondiente a la remisión de salida con todos sus respectivos parámetros 
de entrada. 

 

1. Ingrese al menú Facturación. 

2. Seleccione la opción Remisiones de Salida con solo darle un clic en la pestaña. A continuación, se 
desplegará la siguiente ventana: 

 

Para insertar un nuevo documento solo debe presionar la tecla Insert o presionando el botón correspondiente 
y seguidamente aparecerá la siguiente ventana con todos los campos en blanco, listos para insertar la 
correspondiente información. 
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Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Número Digite el código correspondiente al prefijo del documento de 
Remisión y seguidamente el número asignado a la respectiva 
remisión. El sistema le sugiere al usuario un prefijo y un número 
consecutivo dependiendo del tipo de prefijo que haya escogido.  

Fecha En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del 
sistema operativo para el tipo de documento que se está 
elaborando. Este campo puede ser modificado por el usuario, 
siguiendo el formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa 
(día/mes/año).  

Asentada  En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del 
sistema operativo para el tipo de documento que se está 
elaborando en el momento que el usuario asienta el documento. 
Este campo no es modificable por el usuario.  

Cliente Digite el código correspondiente al Tercero que está clasificado 
como Cliente, al cual se le suministro el producto o servicio. Si 

desea desplegar las diferentes Terceros de clic en el botón  
o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana.   

Vendedor Introduzca el código correspondiente al Tercero que está 
clasificado como Vendedor, el cual es el intermediario entre la 
empresa que suministra el producto o servicio y la entidad que 
lo adquiere. Si desea desplegar las diferentes Terceros de clic 

en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana.   

Despachar a Introduzca el código correspondiente al Tercero al cual se le va 
a despachar, ya que no siempre es el mismo que se le realizó 
la remisión. Si desea desplegar las diferentes Terceros de clic 

en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana.  
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Forma de pago Debe seleccionar la Forma de Pago correspondiente al registro 
o venta que esta insertando. Si desea desplegar las diferentes 

Formas de Pago de clic en el botón  y aparecerá el listado de 
las opciones que puede escoger (Contado, Crédito y Múltiple).  

Observaciones Aquí puede introducir los demás datos que tenga sobre 
información relacionada con la Remisión de Salida o detalles a 
tener en cuenta en este registro.  

Vr. Base En este campo el sistema muestra el Valor Base sobre el cual 
se realizará cualquier clase de descuento que este configurado 
en esta remisión.  

Vr Iva El sistema en este campo muestra el Valor que se gravará 
sobre el valor base de la remisión por productos o servicios con 
Impuesto al Valor Agregado.  

 

Impuesto Consumo Aquí el sistema muestra el valor del impuesto cobrado por 
artículos de consumo como cigarrillos y Licores.  
 

Vr. Total El sistema en este campo muestra el valor total que se debe 
pagar por la remisión antes de realizar cualquier clase de 
descuento.  
 

Descuentos Aquí el sistema muestra el valor total de los descuentos que se 
le aplicaran al valor total de la remisión.  
 

Vr. Neto   
El sistema en este campo muestra el valor total de la remisión,  
 

Vr. R. Fte   
Aquí el sistema muestra el valor que se gravó sobre la remisión 
correspondiente a Retención en la Fuente.  
 

Vr. R. Iva El sistema en este campo muestra el valor que se gravó sobre 
valor base de la remisión con respecto al Rete IVA.  
 

Vr. R. Ica Aquí el sistema muestra el valor que se gravó sobre el valor 
base de la remisión con respecto al Rete ICA.  
 

 
Después de haber insertado toda la información principal del documento que se está elaborando, 
seguidamente debe insertar los datos del detalle de la remisión, con todos los datos correspondientes. 
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Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Articulo Inserte el código correspondiente al artículo o servicio que se 
está comercializando mediante este documento. Si desea 

desplegar los diferentes Artículos de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de 
Artículos. Ver Cómo crear Artículos.  

Bodega Digite el código correspondiente a la Bodega, donde el anterior 
Artículo modificará su inventario. Si desea desplegar los 

diferentes Bodegas de clic en el botón o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Bodegas. Ver Cómo 
crear Bodegas.  

Tipo de unidad Debe seleccionar el Tipo de Unidad correspondiente al registro 
o Artículo que está insertando. Si desea desplegar las 

diferentes Tipos de Unidad de clic en el botón  y aparecerá el 
listado de las opciones que puede escoger (Mayor y Detal).  

Cantidad Introduzca el valor de la cantidad que se venderá de este 
Artículo, mediante este documento al respectivo cliente.  

Descuento Digite el valor en números del porcentaje de descuento que se 
le otorga al cliente por la compra del anterior Artículo.  

Valor unidad Introduzca el valor en dígitos del precio de cada unidad de este 
Artículo, dicho valor tiene que ser exacto para tener un buen 
manejo sobre estos costos.  

Porcentaje IVA Digite el valor en números del porcentaje de Impuesto al Valor 
Agregado (IVA) que se le cargará al correspondiente Artículo.  

Imp. Consumo Introduzca el valor que se gravará al correspondiente Artículo 
por impuesto al consumo, si tiene parametrizado esta clase de 
impuesto.  

Remisiones Entrada Digite el número de la Remisión Entrada donde se relacionó 
este  
Artículo para realizar su devolución. Es la forma de hacer las 
devoluciones en las remisiones, las de entrada se hacen con 
remisiones de salida y las de salida con las de entrada. Si desea 

desplegar las diferentes Remisiones de clic en el botón   o 
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de 
Remisiones. Ver Cómo crear Remisiones de entrada.  

Nro. pedido Digite el número de Pedido donde se relacionó este Artículo 
para realizar su respectiva venta. Si desea desplegar los 

diferentes Pedidos de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Pedidos.  

 

 

 

 

 
 
RECUERDE...  

Para registrar físicamente el documento debe utilizar el botón  o presionar la tecla F2 o si desea  
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reversar el documento para ser modificado debe presionar el botón  o presionar la tecla F3  
 
Si se equivocó o no está de acuerdo con la información presione clic en el botón lateral del registro para 
marcarlo y presione la tecla Supr si lo desea borrar, si desea modificar un campo en especial solo da clic 
sobre él y digita la información respectiva.  
 

Si no recuerda algún dato, realice la respectiva consulta con la ayuda del botón Buscar   

 

 

CÓMO CREAR DEVOLUCIONES EN VENTA  
 
Esta opción le permite al usuario realizar las devoluciones de productos a la empresa que por algún motivo 
no fueron aceptados por el cliente. Mediante esta opción se realiza el respectivo documento de Devoluciones 
en Venta y así formalizar la respectiva devolución con el cliente que adquirió el producto.  
 
1. Ingrese al menú Facturación.  

2. Seleccione la opción Devoluciones en Venta con solo darle un clic en la pestaña. A continuación, se 
desplegará la siguiente ventana:  

 

 
 

Para insertar un nuevo documento solo debe presionar la tecla Insert o presionando el botón correspondiente 
y seguidamente aparecerá la siguiente ventana con todos los campos en blanco, listos para insertar la 
correspondiente información. 
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Diligencie la siguiente información: 

 

 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Numero Digite el código correspondiente al prefijo del documento de 
Devolución en Venta y seguidamente el número asignado a la 
respectiva devolución. El sistema le sugiere al usuario un prefijo y 
un número consecutivo dependiendo del tipo de prefijo que haya 
escogido.  

Fecha En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema 
operativo para el tipo de documento que se está elaborando. Este 
campo puede ser modificado por el usuario, siguiendo el formato 
correcto de la fecha dd/mm/aaaa (día/mes/año).  

Factura No  Digite el número de la factura de venta donde se realizó la 
respectiva comercialización de los productos que están 
devolviendo mediante este documento. Facilita el traer la 
información de la factura para hacer su devolución total o parcial.  

Asentada En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema 
operativo para el tipo de documento que se está elaborando en el 
momento que el usuario asienta el documento. Este campo no es 
modificable por el usuario.  

Cliente Digite el código correspondiente al Tercero que está clasificado 
como Cliente, al cual se le suministro el producto o servicio. Si 

desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver 
Cómo crear Terceros.  

Vendedor Ingrese el código correspondiente al Tercero que está clasificado 
como Vendedor, el cual es el intermediario entre la empresa que 
suministra el producto o servicio y la entidad que lo adquiere. Si 

desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver 
Cómo crear Terceros.  
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Forma de pago Debe seleccionar la Forma de Pago correspondiente al registro o 
devolución que está insertando. Si desea desplegar las diferentes  
Formas de Pago de clic en el botón y aparecerá el listado de las 
opciones que puede escoger (Contado, Crédito y Múltiples).  

Banco Digite el código correspondiente al Banco al cual se le incluyó el 
efectivo del pago de la venta, en caso de que la forma de pago sea 
de contado. Si desea desplegar las diferentes Bancos de clic en el 

botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 
ventana. Ver Cómo crear Bancos.  

Documento Introduzca el número del documento cambiario por el cual se hizo 
el pago de la venta. Si el pago de la venta se realizó mediante un 
cheque, se debe de digitar el número correspondiente a este 
documento.  

Exportación Debe activar la casilla o seleccionar esta opción, si la factura 
corresponde a una exportación de manera que identifique dentro 
del grupo contable las cuentas respectivas.  

Observación Aquí puede introducir los demás datos que tenga sobre 
información relacionada con la Devolución en Venta o detalles a 
tener en cuenta en este registro.  

Ret. Fuente Introduzca en esta casilla el porcentaje de Retención en la fuente 
correspondiente a la respectiva venta a la cual se le está realizando 
la devolución.  

R. ICA Digite el código correspondiente al Tipo de ICA que se va a 
manejar para esta venta de acuerdo con el tipo de actividad debe 
coincidir con la venta a la cual se le está realizando la devolución. 
Si desea desplegar los diferentes Tipos de ICA de clic en el botón 
o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de 
Tipos de ICA.  

R. IVA Digite el porcentaje de Retención de IVA que corresponde a la 
venta a la cual se le está realizando esta devolución  

C. Costo Digite el código correspondiente al Centro de Costos que 
corresponde la respectiva venta a la cual se le está realizando la 
devolución. Si desea desplegar los diferentes Centros de Costos 

de clic en el botón o presione la BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana de Centros de Costos.  

Motivo Digite el código correspondiente al Motivo por el cual se devuelve 
el artículo o los artículos de la correspondiente Factura de Venta. 

Sí desea desplegar las diferentes Motivos de clic en el botón o 
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver 
Cómo crear Motivos.  

Vr. Base En este campo el sistema muestra el Valor Base sobre el cual se 
realizará cualquier clase de descuento que este configurado en 
esta devolución.  

Vr. IVA El sistema en este campo muestra el Valor que se gravará sobre 
el valor base de la devolución por productos o servicios con 
Impuesto al Valor Agregado.  

Imp. Consumo Aquí el sistema muestra el valor del impuesto cobrado por artículos 
de consumo como cigarrillos y Licores.  

Vr. Total El sistema en este campo muestra el valor total de la devolución 
antes de realizar cualquier clase de descuento.  

Descuentos Aquí el sistema muestra el valor total de los descuentos que se le 
aplicarán al valor total de la devolución.  

Vr. Neto El sistema en este campo muestra el valor total de la devolución, 
después de haber deducido los respectivos descuentos.  
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Después de haber insertado toda la información principal del documento que se está elaborando, 
seguidamente debe insertar los datos del detalle de la devolución. 

 

 
 

Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Articulo Introduzca el código del Artículo o servicio que desea regresarse o 
devolverse por el respectivo cliente. Si desea desplegar los diferentes 

Artículos de clic en el botón   o presione la BARRA ESPACIADORA 
y aparecerá la ventana de Artículos. Ver Cómo crear Artículos.  

Bodega Digite el código correspondiente a la Bodega, donde el anterior 
Artículo modificará su inventario. Si desea desplegar los diferentes 

Bodegas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA 
y aparecerá la ventana de Bodegas. Ver Cómo crear Bodegas.  

Tipo unidad Debe seleccionar el Tipo de Unidad correspondiente al registro o 
Artículo que está insertando. Si desea desplegar las diferentes Tipos 

de Unidad de clic en el botón  y aparecerá el listado de las opciones 
que puede escoger (Mayor y Detal).  

Valor unidad Introduzca el valor en dígitos del precio de cada unidad de este 
Artículo, dicho valor tiene que ser exacto para tener un buen manejo 
sobre los costos.  

Descuento Digite el valor en números del porcentaje de descuento que se otorgó 
por la venta del anterior Artículo.  

Cantidad Introduzca el valor de la cantidad que se desea devolverse de este 
Artículo, mediante este documento.  

Porcentaje IVA Digite el valor en números del porcentaje de Impuesto al Valor 
Agregado (IVA) correspondiente Artículo.  

Imp. Consumo Introduzca el valor al correspondiente Artículo por impuesto al 
consumo, si tiene parametrizado esta clase de impuesto.  

 

CÓMO CREAR PEDIDOS DE VENTA  

 
Mediante esta opción el usuario del módulo de Facturación puede realizar la comercialización de los productos 
o servicios con solo realizar los pedidos a los diferentes clientes. Esta opción permite realizar el respectivo 
documento de Pedido de Ventas y manejar ordenadamente las relaciones de venta con toda la variedad de 
clientes.  
 
1. Ingrese al menú Facturación.  
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2. Seleccione la opción Pedidos de Venta con solo darle un clic en la pestaña. A continuación, se 
desplegará la siguiente ventana:  

 

  
 
Para insertar un nuevo documento solo debe presionar la tecla Insert o presionando el botón correspondiente 
y seguidamente aparecerá la siguiente ventana con todos los campos en blanco, listos para insertar la 
correspondiente información. 

 

 
 

Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 
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Numero Digite el código correspondiente al prefijo del documento de Pedidos de 
Venta y seguidamente el número asignado al respectivo pedido. El 
sistema le sugiere al usuario un prefijo y un número consecutivo 
dependiendo del tipo de prefijo que haya escogido.  

Fecha En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema 
operativo para el tipo de documento que se está elaborando. Este 
campo puede ser modificado por el usuario, siguiendo el formato 
correcto de la fecha dd/mm/aaaa (día/mes/año).  

Exportación Debe activar la casilla o seleccionar esta opción, si la factura 
corresponderá a una exportación de manera que identifique dentro del 
grupo contable las cuentas respectivas.  

Asentada En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema 
operativo para el tipo de documento que se está elaborando en el 
momento que el usuario asienta el documento. Este campo no es 
modificable por el usuario.  

Cliente Digite el código correspondiente al Tercero que está clasificado como 
Cliente, al cual se le suministra el producto o servicio. Si desea 

desplegar las diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear 
Terceros.  

Vendedor Introduzca el código correspondiente al Tercero que está clasificado 
como Vendedor, el cual es el intermediario entre la empresa que 
suministra el producto o servicio y la entidad que lo adquiere. Si desea 

desplegar las diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear 
Terceros.  

Forma de pago Debe seleccionar la Forma de Pago correspondiente al registro o 
Pedido que esta insertando. Si desea desplegar las diferentes Formas 

de Pago de clic en el botón  y aparecerá el listado de las opciones 
que puede escoger (Contado y Crédito).  

Banco Digite el código correspondiente al Banco al cual se le incluirá el efectivo 
del pago de la venta, en caso que la forma de pago sea de contado. Si 

desea desplegar las diferentes Bancos de clic en el botón  o presione 
la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear 
Bancos.  

Documento Introduzca el número del documento cambiario por el cual se hizo el 
pago de la venta. Si el pago de la venta se realizó mediante un cheque, 
se debe de digitar el número correspondiente a este documento.  

Observaciones Aquí puede introducir los demás datos que tenga sobre información 
relacionada con el Pedido de Venta o detalles a tener en cuenta en este 
registro  

Vr. Base En este campo el sistema muestra el Valor Base sobre el cual se 
realizará cualquier clase de descuento que este configurado en este 
pedido  

Imp. consumo Aquí el sistema muestra el valor del impuesto cobrado por artículos de 
consumo como cigarrillos y Licores  

Vr. IVA El sistema en este campo muestra el Valor que se gravará sobre el valor 
base del pedido por productos o servicios con Impuesto al Valor 
Agregado. 

Descuentos Aquí el sistema muestra el valor total de los descuentos que se le 
aplicarán al valor total del pedido.  

Vr. Total El sistema en este campo muestra el valor total del pedido antes de 
realizar cualquier clase de descuento  

Vr. Neto El sistema en este campo muestra el valor total del pedido, después de 
haber deducido los respectivos descuentos.  
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Después de haber insertado toda la información principal del documento que se está elaborando, 
seguidamente debe insertar los datos del detalle del pedido, con todos los datos correspondientes. 

 

 
 
Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Articulo Introduzca el código del Artículo o servicio que desea regresarse o 
devolverse por el respectivo cliente. Si desea desplegar los diferentes 

Artículos de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana de Artículos. Ver Cómo crear Artículos.  

Bodega Digite el código correspondiente a la Bodega, donde el anterior Artículo 
modificará su inventario. Si desea desplegar los diferentes Bodegas de 

clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 
ventana de Bodegas. Ver Cómo crear Bodegas.  

Tipo unidad Debe seleccionar el Tipo de Unidad correspondiente al registro o Artículo 
que está insertando. Si desea desplegar las diferentes Tipos de Unidad 

de clic en el botón   y aparecerá el listado de las opciones que puede 
escoger (Mayor y Detal).  

Valor unidad Introduzca el valor en dígitos del precio de cada unidad de este Artículo, 
dicho valor tiene que ser exacto para tener un buen manejo sobre los 
costos.  

Descuento Digite el valor en números del porcentaje de descuento que se otorgó por 
la venta del anterior Artículo.  

Cantidad Introduzca el valor de la cantidad que se desea devolverse de este 
Artículo, mediante este documento.  

Porcentaje IVA Digite el valor en números del porcentaje de Impuesto al Valor Agregado 
(IVA) correspondiente Artículo.  

Ped. Compras Este campo se llena cuando en la factura se está llamando un pedido de 
compra, este importa los artículos que tenga en el pedido de compra. 

 

 
 
RECUERDE...  

Para registrar físicamente el documento debe utilizar el botón  o presionar la tecla F2 o si desea 
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reversar el documento para ser modificado debe presionar el botón  o presionar la tecla F3.  
 
Si se equivocó o no está de acuerdo con la información presione clic en el botón lateral del registro para 
marcarlo y presione la tecla Supr si lo desea borrar, si desea modificar un campo en especial solo da clic 
sobre él y digita la información respectiva.  
 

Si no recuerda algún dato, realice la respectiva consulta con la ayuda del botón Buscar .  

 

Si usted desea facturar desde este punto el pedido de venta debe realizar clic en el botón  
FACTURAR, al seleccionar esta opción el sistema realiza la factura correspondiente con los datos incluidos 
en el pedido de venta. 

 

CÓMO CREAR COTIZACIONES  

 
Mediante esta opción el usuario del módulo de Facturación puede realizar la comercialización de los productos 
o servicios con solo realizar las cotizaciones a los diferentes clientes y así tener una mejor relación con dichos 
clientes. Esta opción permite realizar el respectivo documento de Cotización y manejar ordenadamente las 
relaciones de venta con toda la variedad de clientes.  
 
1. Ingrese al menú Facturación.  

2. Seleccione la opción Cotizaciones con solo darle un clic en la pestaña. A continuación, se desplegará la 
siguiente ventana:  
 

 
 
Para insertar un nuevo documento solo debe presionar la tecla Insert o presionando el botón correspondiente 
y seguidamente aparecerá la siguiente ventana con todos los campos en blanco, listos para insertar la 
correspondiente información. 
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Diligencie la siguiente información:   

 

 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Numero Digite el código correspondiente al prefijo del documento de Pedidos de 
Venta y seguidamente el número asignado al respectivo pedido. El 
sistema le sugiere al usuario un prefijo y un número consecutivo 
dependiendo del tipo de prefijo que haya escogido. 

Fecha En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema 
operativo para el tipo de documento que se está elaborando. Este 
campo puede ser modificado por el usuario, siguiendo el formato 
correcto de la fecha dd/mm/aaaa (día/mes/año).  

Asentada En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema 
operativo para el tipo de documento que se está elaborando en el 
momento que el usuario asienta el documento. Este campo no es 
modificable por el usuario. 

Cliente Digite el código correspondiente al Tercero que está clasificado como 
Cliente, al cual se le suministra el producto o servicio. Si desea 

desplegar las diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear 
Terceros.  

vendedor Introduzca el código correspondiente al Tercero que está clasificado 
como Vendedor, el cual es el intermediario entre la empresa que 
suministra el producto o servicio y la entidad que lo adquiere. Si desea 

desplegar las diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear 
Terceros.  

Forma de pago Debe seleccionar la Forma de Pago correspondiente al registro o 
Pedido que está insertando. Si desea desplegar las diferentes Formas 

de Pago de clic en el botón   y aparecerá el listado de las opciones 
que puede escoger (Contado y Crédito).  
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Banco Digite el código correspondiente al Banco al cual se le incluirá el efectivo 
del pago de la venta, en caso de que la forma de pago sea de contado. 

Si desea desplegar las diferentes Bancos de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo 
crear Bancos.  

Documento Introduzca el número del documento cambiario por el cual se hizo el 
pago de la venta. Si el pago de la venta se realizó mediante un cheque, 
se debe de digitar el número correspondiente a este documento.  
Aquí puede introducir los demás datos que tenga sobre información 
relacionada con el Pedido de Venta o detalles a tener en cuenta en este 
registro  

Observaciones En este campo el sistema muestra el Valor Base sobre el cual se 
realizará cualquier clase de descuento que este configurado en este 
pedido  

Vr. Base Aquí el sistema muestra el valor del impuesto cobrado por artículos de 
consumo como cigarrillos y Licores  

Imp. Consumo El sistema en este campo muestra el Valor que se gravará sobre el valor 
base del pedido por productos o servicios con Impuesto al Valor 
Agregado.  

Vr. Iva El sistema en este campo muestra el Valor que se gravará sobre el valor 
base del pedido por productos o servicios con Impuesto al Valor 
Agregado.  

Descuentos Aquí el sistema muestra el valor total de los descuentos que se le 
aplicarán al valor total del pedido.  

Vr. Total El sistema en este campo muestra el valor total del pedido antes de 
realizar cualquier clase de descuento 

Vr. Neto El sistema en este campo muestra el valor total del pedido, después de 
haber deducido los respectivos descuentos.  

Vr. Rte. Fuente Aquí el sistema muestra el valor que se gravó sobre la cotización 
correspondiente a Retención en la Fuente.  

Vr. R. IVA El sistema en este campo muestra el valor que se gravó sobre valor 
base de la cotización con respecto al Rete IVA.  

Vr. R. ICA 

 

Aquí el sistema muestra el valor que se gravó sobre el valor base de la 
cotización con respecto al Rete ICA.  

 

Después de haber insertado toda la información principal del documentó que se está elaborando, 
seguidamente debe insertar los datos del detalle de la cotización, con todos los datos correspondientes. 

 

 
 

 
Diligencie la siguiente información: 
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CAMPO DESCRIPCIÓN 

Articulo Introduzca el código del Artículo o servicio que desea regresarse o 
devolverse por el respectivo cliente. Si desea desplegar los 

diferentes Artículos de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Artículos. Ver Cómo 
crear Artículos.  

Bodega Digite el código correspondiente a la Bodega, donde el anterior 
Artículo modificará su inventario. Si desea desplegar los diferentes 

Bodegas de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Bodegas. Ver Cómo 
crear Bodegas.  

Tipo unidad Debe seleccionar el Tipo de Unidad correspondiente al registro o 
Artículo que está insertando. Si desea desplegar las diferentes 

Tipos de Unidad de clic en el botón  y aparecerá el listado de las 
opciones que puede escoger (Mayor y Detal).  

Valor unidad Introduzca el valor en dígitos del precio de cada unidad de este 
Artículo, dicho valor tiene que ser exacto para tener un buen 
manejo sobre los costos.  

Descuento Digite el valor en números del porcentaje de descuento que se 
otorgó por la venta del anterior Artículo.  

Cantidad Introduzca el valor de la cantidad que se desea devolverse de este 
Artículo, mediante este documento.  

Porcentaje IVA Digite el valor en números del porcentaje de Impuesto al Valor 
Agregado (IVA) correspondiente Artículo.  

 

 
 
RECUERDE...  
 

Para registrar físicamente el documento debe utilizar el botón  o presionar la tecla F2 o si desea 
 

reversar el documento para ser modificado debe presionar el botón  o presionar la tecla F3.  
 
Si se equivocó o no está de acuerdo con la información presione clic en el botón lateral del registro para 
marcarlo y presione la tecla Supr si lo desea borrar, si desea modificar un campo en especial solo da clic 
sobre él y digita la información respectiva.  

 

Si no recuerda algún dato, realice la respectiva consulta con la ayuda del botón Buscar  

 
 

CÓMO CREAR ENTRADAS Y SALIDAS DE CAJA MENOR 
  
Mediante esta opción el usuario del módulo de Facturación puede realizar las entradas y salidas de caja 
menor. Esta opción permite llevar control de las entradas y salidas de caja menor y la contabilización 
automática de la utilización de las salidas o los ingresos. 
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1. Ingrese al menú Facturación.  

2. Seleccione la opción Entradas y salidas de caja menor con solo darle un clic en la pestaña. A 
continuación, se desplegará la siguiente ventana:  

 

 
 

 
 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Numero Digite el código correspondiente al prefijo del documento de caja 
menor y seguidamente el número asignado a la respectiva entrada 
o salida.  
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Fecha En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema 
operativo para el tipo de documento que se está elaborando. Este 
campo puede ser modificado por el usuario, siguiendo el formato 
correcto de la fecha dd/mm/aaaa (día/mes/año).  

Asentada En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema 
operativo para el tipo de documento que se está elaborando en el 
momento que el usuario asienta el documento. Este campo no es 
modificable por el usuario.  

Concepto Digite el código correspondiente al concepto por el cual se va a 
realizar la salida o entrada de efectivo de caja. Si desea desplegar 

los diferentes conceptos de clic en el botón   o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Conceptos. Ver Cómo 
crear Conceptos  

Tercero Digite el código correspondiente al Tercero, el cual será el 
beneficiario del pago en caso de ser una salida de efectivo o el 
código del tercero que está realizando el ingreso en caso de ser una 
entrada de caja Si desea desplegar las diferentes Terceros de clic 

en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 
ventana. Ver Cómo crear Terceros.  

Centro de costos Este campo solo será visible si se activa que la empresa maneja 
centro de costos en el módulo de Contabilidad y se digita a que 
centro de costos afecta la salidas o entradas de dinero. Si desea 

desplegar los diferentes centros de costos de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de 
Centros de Ver Cómo crear Centros de Costos  

 

 
 
RECUERDE...  

Para registrar físicamente el documento debe utilizar el botón  o presionar la tecla F2 o si desea 
 

reversar el documento para ser modificado debe presionar el botón  o presionar la tecla F3.  
 
Si se equivocó o no está de acuerdo con la información presione clic en el botón lateral del registro para 
marcarlo y presione la tecla Supr si lo desea borrar, si desea modificar un campo en especial solo da clic 
sobre él y digita la información respectiva.  

 

Si no recuerda algún dato, realice la respectiva consulta con la ayuda del botón Buscar  

 

 

CÓMO CREAR NOTAS DÉBITO   

 
Esta opción le permite al usuario realizar las Notas Débito de productos a la empresa que por algún motivo 
se debe aumentar el valor de la factura generada (no de productos). Mediante esta opción se realiza el 
respectivo documento de Nota Débito y así formalizar el mayor valor a la factura según los productos 
adquiridos por el cliente . 
 
1. Ingrese al menú Facturación.  
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2. Seleccione la opción Notas Débito con solo darle un clic en la pestaña. A continuación, se desplegará la 
siguiente ventana:  
 

 
 
Para insertar un nuevo documento solo debe presionar la tecla Insert o presionando el botón Nuevo y 
seguidamente aparecerá la siguiente ventana con todos los campos en blanco, listos para insertar la 
correspondiente información. 

 
 
Diligencie la siguiente información: 

 

 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 
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Numero Digite el código correspondiente al prefijo del documento de Nota 
Débito y seguidamente el número asignado a la respectiva devolución. 
El sistema le sugiere al usuario un prefijo y un número consecutivo 
dependiendo del tipo de prefijo que haya escogido.  

Fecha En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema 
operativo para el tipo de documento que se está elaborando. Este 
campo puede ser modificado por el usuario, siguiendo el formato 
correcto de la fecha dd/mm/aaaa (día/mes/año).  

Factura No  Digite el número de la factura de venta donde se realizó la respectiva 
comercialización de los productos que desea aumentar el valor de la 
misma mediante este documento. Si desea desplegar las diferentes 

facturas generadas al cliente de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de las facturas 
generadas al cliente esto facilita traer la información de la factura  

Asentada En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema 
operativo para el tipo de documento que se está elaborando en el 
momento que el usuario asienta el documento. Este campo no es 
modificable por el usuario.  

Cliente Digite el código correspondiente al Tercero que está clasificado como 
Cliente, al cual se le suministro el producto o servicio. Si desea 

desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana.  

Vendedor Ingrese el código correspondiente al Tercero que está clasificado 
como Vendedor, el cual es el intermediario entre la empresa que 
suministra el producto o servicio y la entidad que lo adquiere. Si desea 

desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana.   

Despachar A: digite el código correspondiente al Tercero al cual se le va a 
despachar la venta, ya que no es el mismo al cual se le facturó. Si 

desea desplegar las diferentes Terceros de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver 
Cómo crear Terceros. 

Motivo Digite el código correspondiente al Motivo por el cual se realiza la nota 
débito a laFactura de Venta. Sí desea desplegar las diferentes Motivos 

de clic en el botón o presione la BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana. 

R. ICA Digite el código correspondiente al Tipo de ICA que se va a manejar 
de acuerdo con el tipo de actividad debe coincidir con la venta a la 
cual se le está realizando la nota débito. Si desea desplegar los 
diferentes Tipos de ICA de clic en el botón o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Tipos de ICA.  

Tipo de Operación Debe seleccionar el tipo de operación correspondiente a la nota débito 

Si desea desplegar los diferentes   tipos de clic en el botón  
aparecerá el listado de los tipos que puede escoger: 30 - Nota Débito 
que referencia una factura electrónica, 32 - Nota Débito sin referencia 
a facturas, 33 - Nota Débito para facturación electrónica V1 (Decreto 
2242) 

Forma de pago Debe seleccionar la Forma de Pago correspondiente al registro o nota 
débito que está insertando. Si desea desplegar las diferentes  
Formas de Pago de clic en el botón y aparecerá el listado de las 
opciones que puede escoger (Contado, Crédito y Múltiples).  

Banco Digite el código correspondiente al Banco al cual se le incluyó el 
efectivo del pago de la venta, en caso de que la forma de pago sea de 
contado. Si desea desplegar las diferentes Bancos de clic en el botón 
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 o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver 
Cómo crear Bancos.  

C. Costo Digite el código correspondiente al Centro de Costos que corresponde 
la respectiva venta a la cual se le está realizando la Nota Débito. Si 
desea desplegar los diferentes Centros de Costos de clic en el botón 

o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de 
Centros de Costos.  

Area Digite el código correspondiente al Area que corresponde la 
respectiva venta a la cual se le está realizando la Nota Débito. Si 
desea desplegar los diferentes Centros de Costos de clic en el botón 

o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de 
Áreas administrativas.  

Detalle Aquí puede introducir los demás datos que tenga sobre información 
relacionada con la Nota Débito o detalles a tener en cuenta en este 
registro.  

Total El sistema en este campo muestra el valor total de la Nota Débito 
antes de realizar cualquier clase de descuento.  

Vr. Base En este campo el sistema muestra el Valor Base sobre el cual se 
realizará cualquier clase de descuento que este configurado 

Vr. IVA El sistema en este campo muestra el Valor que se gravará sobre el 
valor base de la Nota Débito por productos o servicios con Impuesto 
al Valor Agregado.  

I. Consumo Aquí el sistema muestra el valor del impuesto cobrado por artículos 
de consumo como cigarrillos y Licores.  

Descuentos y Retenciones Introduzca en esta casilla el porcentaje de Retención en la fuente 
correspondiente a la respectiva venta a la cual se le está realizando 
la nota débito.  

Vr. Forma Pago El sistema en este campo muestra el valor total de los pagos 
realizados a la nota débito.  

Vr. Neto El sistema en este campo muestra el valor total de la devolución, 
después de haber deducido los respectivos descuentos.  

 

Después de haber insertado toda la información principal del documento que se está elaborando, 
seguidamente debe insertar los datos del detalle de la Nota Débito. 

 

 
 

Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Articulo Introduzca el código del Artículo tipo servicio el cual relaciona en la 
nota débito para aumentar el valor de la factura inicial, recuerde no se 
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aumentan existencias solo valor. Si desea desplegar los diferentes 

Artículos de clic en el botón   o presione la BARRA ESPACIADORA 
y aparecerá la ventana de Artículos.   

Bodega Digite el código correspondiente a la Bodega, donde el anterior 
Artículo modificará su inventario. Si desea desplegar los diferentes 

Bodegas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA 
y aparecerá la ventana de Bodegas.  

Tipo unidad Debe seleccionar el Tipo de Unidad correspondiente al registro o 
Artículo que está insertando. Si desea desplegar las diferentes Tipos 

de Unidad de clic en el botón  y aparecerá el listado de las opciones 
que puede escoger (Mayor y Detal).  

Valor unidad Introduzca el valor en dígitos del precio de cada unidad de este 
Artículo, dicho valor tiene que ser exacto para tener un buen manejo 
sobre los costos.  

Descuento (%) Digite el valor en números del porcentaje de descuento si desea 
aplicar 

Cantidad Introduzca el valor de la cantidad de este Artículo, mediante este 
documento.  

Valor Unidad Digite el valor en números correspondiente al precio del artículo 
asignado 

Observación Aquí puede introducir los demás datos que tenga sobre información 
relacionada con la Nota Débito  o detalles a tener en cuenta en este 
registro.  

 

 
 
RECUERDE...  
 

Para registrar físicamente el documento debe utilizar el botón  o presionar la tecla F2 o si desea 
 

reversar el documento para ser modificado debe presionar el botón  o presionar la tecla F3.  
 
Si se equivocó o no está de acuerdo con la información presione clic en el botón lateral del registro para 
marcarlo y presione la tecla Supr si lo desea borrar, si desea modificar un campo en especial solo da clic 
sobre él y digita la información respectiva.  

 

Si no recuerda algún dato, realice la respectiva consulta con la ayuda del botón Buscar  
 

CÓMO GENERAR COMPROBANTES DE COSTOS  

 
Mediante esta opción el usuario del módulo de facturación podrá regenerar los respectivos comprobantes de 
costos por día o por factura. 
 
1. Ingrese al menú Facturación - Movimientos.  

2. Seleccione la opción Compr. Costos con solo darle un clic en la pestaña. A continuación, se desplegará 
la siguiente ventana:  
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Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Fecha Inicial y Fecha Final Digite la fecha inicial y final de la cual desea generar los 
comprobantes de costos en contabilidad 

Prefijo Digite el código correspondiente al prefijo. Si desea desplegar 

los diferentes prefijos de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana 

Regenerar Comprobantes Active esta opción si ya fueron generados los comprobantes 
y desea regenerarlos nuevamente 

Generar detallado de facturas Active esta opción si desea que el comprobante de costos de 
genere de forma detallada en contabilidad 

 

 

CÓMO GENERAR CONSUMOS DE COMBO 

 
Mediante esta opción el usuario del módulo de facturación podrá generar los consumos de la materia prima 
asignados en el combo de los artículos. 
 
1. Ingrese al menú Facturación - Movimientos.  

2. Seleccione la opción Gen. Consumos con solo darle un clic en la pestaña. A continuación, se desplegará 
la siguiente ventana:  
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Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Fecha Inicial y Fecha Final Digite la fecha inicial y final de la cual desea generar los consumos 

Prefijo Digite el código correspondiente al prefijo. Si desea desplegar los 

diferentes prefijos de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana 

Bodega Digite el código correspondiente a la bodega donde desea consumir 
la materia prima. Si desea desplegar las diferentes bodegas de clic 

en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 
ventana de bodegas 

 

CÓMO IMPRIMIR CINCO PRECIOS  

 
Mediante el uso de este reporte el usuario del módulo de facturación puede listar cualquier cantidad de 
artículos con cada uno de los precios de lista que tienen configurado.  
 
Ingrese al menú Facturación 
 
1. Seleccione la opción Reportes.  

2. Seleccione la opción Cinco Precios con solo darle clic en la pestaña.  
 
A continuación, se desplegará la siguiente ventana:  
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Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 
Artículo Inicial  Introduzca el código correspondiente al artículo o servicio de donde 

se iniciará el corte para el listado de cinco precios. Si desea 

desplegar los diferentes Artículos de clic en el botón  o presione 
la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Artículos.  

Artículo Final  Introduzca el código correspondiente al artículo o servicio donde 
finaliza el corte para el listado de cinco precios. Si desea desplegar 

los diferentes Artículos de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Artículos.  

Grupo Inicial  Introduzca el código correspondiente al grupo de artículos de donde 
se iniciará el corte para el listado de cinco precios. Si desea 

desplegar los diferentes grupos de artículos de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de 
grupos.  

Grupo Final  Introduzca el código correspondiente al grupo de artículos donde 
finaliza el corte para el listado de cinco precios. Si desea desplegar 

los diferentes grupos de artículos de clic en el botón  o presione 
la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de grupos.  

Precios que Listar (Columna - 
Unidad) 

Aquí aparece cada uno de los Precios (1, 2, 3, 4 y 5) que mostrará 
el respectivo informe con cada tipo de unidad que se seleccione.  

 

Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe:  
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CÓMO IMPRIMIR COMISIONES DE VENTAS 

 
 
Este informe es muy útil ya que se puede saber con solo digitar el rango de fechas, las comisiones que han 
generado la venta de artículos o servicios por vendedor. Esta opción le permite al usuario también imprimir 
el informe por rango de facturas.  
 
Ingrese al menú Facturación 
1. Seleccione la opción Reportes.  

2. Seleccione la opción Comisiones con solo darle clic en la pestaña.  
 
A continuación, se desplegará la siguiente ventana:  
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Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 
Vendedor Introduzca el código correspondiente al Tercero que está clasificado 

como Vendedor, el cual es el intermediario entre la empresa que 
suministra el producto o servicio y la entidad que lo adquiere. Si desea 

desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Terceros.  

Clasificación Introduzca el código correspondiente a la Clasificación del Tercero. Si 

desea desplegar las diferentes Clasificaciones de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de la 
clasificación de terceros 

Artículo Introduzca el código correspondiente al Artículo al cual se le quiere 
imprimir el Resumen de Comisión. Si desea desplegar los diferentes 

Artículos de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana de Artículos.  

Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para el resumen 
de Comisión, siguiendo el formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa 
(día/mes/año).  

Fecha Final Introduzca aquí la fecha de donde se finaliza el corte para el resumen 
de Comisión, siguiendo el formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa 
(día/mes/año).  

Procentaje de Comisión Introduzca aquí el valor del porcentaje de la Comisión que desea 
imprimir en el reporte sobre las respectivas Facturas Canceladas y 
realizadas por dicho Vendedor. 

Grupo Inicial Introduzca el código correspondiente al grupo de Artículos donde se 
iniciará el corte para el informe de Comisión de ventas. Si desea 

desplegar los diferentes grupos de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de los grupos de 
artículos.  

Grupo Final Introduzca el código correspondiente al grupo de Artículos donde 
Finaliza el corte para el informe de Comisión de ventas. Si desea 

desplegar los diferentes grupos de clic en el botón  o presione la 
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BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de los grupos de 
artículos.  

Linea Inicial Introduzca el código correspondiente a la Línea de Artículos donde se 
iniciará el corte para el informe de Comisión de ventas. Si desea 

desplegar las diferentes Líneas de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de las Líneas de 
Artículos 

Linea Final Introduzca el código correspondiente a la Línea de Artículos donde 
Finaliza el corte para el informe de Comisión de ventas. Si desea 

desplegar las diferentes Líneas de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de las Líneas de 
Artículos 

Factura Inicial Digite el código inicial correspondiente al prefijo y seguidamente el 
número de la factura de venta de donde se iniciará el corte para el 
resumen de Comisiones de ventas. Si desea desplegar los diferentes 

prefijos de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana de los prefijos 

Factura Final Digite el código final correspondiente al prefijo y seguidamente el 
número de la factura de venta donde terminará el corte para el resumen 
de Comisiones de ventas. Si desea desplegar los diferentes prefijos de 

clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá 
la ventana de los prefijos 

Fecha Cancelación  Introduzca aquí la fecha de cancelación de las facturas donde se 
iniciará el corte para el resumen de Comisiones de ventas 

Fecha Cancelación Final Introduzca aquí la fecha de cancelación de las facturas donde finaliza 
el corte para el resumen de Comisiones de ventas 

 

Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe:  
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CÓMO IMPRIMIR CUMPLEAÑOS DE LOS CLIENTES 

 
Este informe es muy útil para mercadeo que se puede saber la fecha del cumpleaños de los clientes con 
solo imprimir el reporte 
 
 
Ingrese al menú Facturación 
 
1. Seleccione la opción Reportes.  

2. Seleccione la opción Cumpleaños con solo darle clic en la pestaña.  
 
A continuación, se desplegará la siguiente ventana:  
 

 
 

Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 
Cliente Introduzca el código correspondiente al Tercero que está clasificado 

como Cliente. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el 

botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana 
de Terceros.  

Clasificación Introduzca el código correspondiente a la Clasificación del Tercero que 
está clasificado como Cliente. Si desea desplegar las diferentes 

Clasificaciones de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana de la clasificación de terceros 

Ciudad Introduzca el código correspondiente a la ciudad del cliente Si desea 

desplegar las diferentes Ciudades de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Ciudad 

Mes Seleccione el mes para conocer cuales clientes cumplen años en el mes 
que se este asignando 

 
 

Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe:  
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CÓMO IMPRIMIR ESTADO DE FACTURACIÓN ELECTRÓNICA 

 
Mediante el uso de este reporte el usuario del módulo de facturación puede listar el estado de las facturas 
electrónicas transmitidas 
 
Ingrese al menú Facturación 
1. Seleccione la opción Reportes.  

2. Seleccione la opción Estado FEL con solo darle clic en la pestaña.  
 
A continuación, se desplegará la siguiente ventana:  
 

 
Diligencie la siguiente información: 
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CAMPO DESCRIPCIÓN 
Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para el reporte 

del estado de facturación electrónica, siguiendo el formato correcto de 
la fecha dd/mm/aaaa (día/mes/año).  

Fecha Final Introduzca aquí la fecha de donde se finaliza el corte para el reporte 
del estado de facturación electrónica, siguiendo el formato correcto de 
la fecha dd/mm/aaaa (día/mes/año).  

Prefijo Inicial Digite el código inicial correspondiente al prefijo donde se iniciará el 
corte para el resumen del estado de facturación. Si desea desplegar 

los diferentes prefijos de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana de los prefijos 

Prefijo Final Digite el código final correspondiente al prefijo donde se finalizará el 
corte para el resumen del estado de facturación. Si desea desplegar 

los diferentes prefijos de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana de los prefijos 

Número Inicial Digite el número inicial de la factura donde se iniciará el corte para el 
resumen del estado de facturación 

Número Final Digite el número final de la factura donde se finalizará el corte para el 
resumen del estado de facturación 

Cliente Introduzca el código correspondiente al Tercero que está clasificado 
como Cliente. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el 

botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 
ventana de Terceros.  

 

 

CÓMO IMPRIMIR ENTRADAS Y SALIDAS DE CAJA MENOR 

 
Mediante esta opción el usuario del módulo de Facturación puede imprimir el reporte de las entradas y 
salidas de caja menor 
 
Ingrese al menú Facturación 
1. Seleccione la opción Reportes.  

2. Seleccione la opción E/S Caja Menor con solo darle clic en la pestaña.  
 
A continuación, se desplegará la siguiente ventana:  

 

 
Diligencie la siguiente información: 
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CAMPO DESCRIPCIÓN 
Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para el reporte 

de las entradas y salidas de caja menor, siguiendo el formato 
correcto de la fecha dd/mm/aaaa (día/mes/año).  

Fecha Final Introduzca aquí la fecha de donde se finaliza el corte para el reporte 
de las entradas y salidas de caja menor, siguiendo el formato 
correcto de la fecha dd/mm/aaaa (día/mes/año).  

Número Inicial Digite el número inicial del comprobante de caja menor donde se 
iniciará el corte para el resumen del estado de facturación 

Número Final Digite el número final del comprobante de caja menor donde se 
finalizará el corte para el resumen del estado de facturación 

Prefijo Digite el código correspondiente al prefijo. Si desea desplegar los 

diferentes prefijos de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana de los prefijos 

 

 

CÓMO IMPRIMIR FACTURACIÓN PENDIENTE 

 
Mediante el uso de este reporte el usuario del módulo de facturación puede las facturas electrónicas 
pendientes por transmitir a la DIAN, en caso de no transmitirse exitosamente se puede observar el mensaje 
por el cual no se transmitió de manera exitosa. 
 
Ingrese al menú Facturación 
1. Seleccione la opción Reportes.  

2. Seleccione la opción FEL Pendiente con solo darle clic en la pestaña.  
 
A continuación, se desplegará la siguiente ventana:  
 

 
Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 
Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para el 

reporte de la facturación electrónica pendiente, siguiendo el 
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formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa (día/mes/año).  

Fecha Final Introduzca aquí la fecha de donde se finaliza el corte para el 
reporte de la facturación electrónica pendiente, siguiendo el 
formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa (día/mes/año).  

Prefijo Inicial Digite el código inicial correspondiente al prefijo  donde se iniciará 
el corte para el reporte de la facturación electrónica pendiente. Si 

desea desplegar los diferentes prefijos de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de 
los prefijos 

Prefijo Final Digite el código final correspondiente al prefijo  donde se 
finalizará el corte para el reporte de la facturación electrónica 
pendiente. Si desea desplegar los diferentes prefijos de clic en el 

botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la 
ventana de los prefijos 

Número Inicial Digite el número inicial de la factura donde se iniciará el corte 
para el reporte de la facturación electrónica pendiente 

Número Final Digite el número final de la factura donde se finalizará el corte el 
reporte de la facturación electrónica pendiente 

 
Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe:  

 

 

 
 

CÓMO IMPRIMIR KARDEX DETALLADO 

 
Esta opción le permite al usuario del módulo de inventario obtener un resumen de todas las entradas y 
salidas de cada Artículo entre determinadas fechas 
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Ingrese al menú Facturación 
1. Seleccione la opción Reportes.  

2. Seleccione la opción Kardex Detallado con solo darle clic en la pestaña.  
 
A continuación, se desplegará la siguiente ventana:  
 

 
Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 
Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para el 

resumen del Kardex detallado, siguiendo el formato correcto de la 
fecha dd/mm/aaaa (día/mes/año).  

Fecha Final Introduzca aquí la fecha de donde se finaliza el corte para el 
resumen del Kardex detallado, siguiendo el formato correcto de la 
fecha dd/mm/aaaa (día/mes/año).  

Artículo Introduzca el código correspondiente al Artículo al cual se le quiere 
imprimir el resumen del Kardex detallado. Si desea desplegar los 

diferentes Artículos de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Artículos.  

Bodega Introduzca el código correspondiente a la bodega al cual se le quiere 
imprimir el resumen del Kardex detallado. Si desea desplegar las 

diferentes Bodegas de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de bodegas 

 

 
Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 
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CÓMO IMPRIMIR A.B.C DE PRODUCTOS POR VENTAS 

 
Esta opción le permite al usuario del módulo de facturación obtener un resumen del porcentaje de 
participación de los artículos vendidos 

 
Ingrese al menú Facturación 
1. Seleccione la opción Reportes Ventas.  

2. Seleccione la opción A.B.C de Productos con solo darle clic en la pestaña.  
 
A continuación, se desplegará la siguiente ventana:  
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Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 
Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para el reporte 

de A.B.C por producto, siguiendo el formato correcto de la fecha 
dd/mm/aaaa (día/mes/año).  

Fecha Final Introduzca aquí la fecha de donde se finaliza el corte para el reporte 
de A.B.C por producto, siguiendo el formato correcto de la fecha 
dd/mm/aaaa (día/mes/año).  

Vendedor Introduzca el código correspondiente al Tercero que está clasificado 
como Vendedor, el cual es el intermediario entre la empresa que 
suministra el producto o servicio y la entidad que lo adquiere. Si 

desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de 
Terceros.  

Cliente Introduzca el código correspondiente al Tercero que está clasificado 
como Cliente. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en 

el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la 
ventana de Terceros.  

Artículo Inicial Introduzca el código correspondiente al Artículo al cual se le quiere 
imprimir el reporte de A.B.C por producto. Si desea desplegar los 

diferentes Artículos de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Artículos.  

Artículo Final Introduzca el código correspondiente al Artículo al cual se le quiere 
imprimir el reporte de A.B.C por producto. Si desea desplegar los 

diferentes Artículos de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Artículos.  

Grupo Inicial Introduzca el código correspondiente al grupo de Artículos donde se 
iniciará el corte para el reporte de A.B.C por producto. Si desea 

desplegar los diferentes grupos de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de los grupos de 
artículos.  

Grupo Final Introduzca el código correspondiente al grupo de Artículos donde 
Finaliza el corte para el reporte de A.B.C por producto. Si desea 
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desplegar los diferentes grupos de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de los grupos de 
artículos.  

Código Zona Introduzca el código correspondiente a la Zona. Si desea desplegar 

las diferentes Zonas de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana de las Zonas  

Prefijo Digite el código del prefijo. Si desea desplegar los diferentes prefijos 

de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana de los prefijos 

Bodega Introduzca el código correspondiente a la bodega al cual se le quiere 
imprimir el reporte de A.B.C por producto. Si desea desplegar las 

diferentes Bodegas de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana de bodegas 

Imprimir en Unidades Debe seleccionar el tipo de unidad correspondiente. Si desea 

desplegar los diferentes   tipos de clic en el botón  aparecerá el 
listado de los tipos que puede escoger: Detal - Mayor 

Tipo de Documento Debe seleccionar el tipo de documento correspondiente. Si desea 

desplegar los diferentes   tipos de clic en el botón  aparecerá el 
listado de los tipos que puede escoger: Pedidos - Ventas 

Ordenado Por Debe seleccionar como desea ordenar el reporte por cantidad o 
valor 

 

Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 

 

 
CÓMO IMPRIMIR A.B.C POR CLIENTES 

 



49 
Centro Comercial Bolívar Local B-16/B-21 Cúcuta – Colombia PBX: 5748710  

Esta opción le permite al usuario del módulo de facturación obtener un resumen del porcentaje de 
participación de las ventas por cliente 

 
Ingrese al menú Facturación 
1. Seleccione la opción Reportes Ventas.  

2. Seleccione la opción A.B.C por clientes con solo darle clic en la pestaña.  
 
A continuación, se desplegará la siguiente ventana:  
 

 
 

Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 
Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para el reporte 

de A.B.C de clientes, siguiendo el formato correcto de la fecha 
dd/mm/aaaa (día/mes/año).  

Fecha Final Introduzca aquí la fecha de donde se finaliza el corte para el reporte 
de A.B.C de clientes 
, siguiendo el formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa (día/mes/año).  

Vendedor Introduzca el código correspondiente al Tercero que está clasificado 
como Vendedor, el cual es el intermediario entre la empresa que 
suministra el producto o servicio y la entidad que lo adquiere. Si desea 

desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Terceros.  

Cliente Inicial Introduzca el código correspondiente al Tercero que está clasificado 
como Cliente. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el 

botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la 
ventana de Terceros.  

Número de clientes a Listar Digite el número de clientes que desee que imprima por hoja el reporte 

Prefijo Digite el código del prefijo. Si desea desplegar los diferentes prefijos 

de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  y 
aparecerá la ventana de los prefijos 

Grupo Inicial Introduzca el código correspondiente al grupo de Artículos donde se 
iniciará el corte para el reporte de A.B.C por cliente. Si desea 

desplegar los diferentes grupos de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de los grupos de 
artículos.  
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Grupo Final Introduzca el código correspondiente al grupo de Artículos donde 
Finaliza el corte para el reporte de A.B.C por cliente. Si desea 

desplegar los diferentes grupos de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de los grupos de 
artículos.  

 

Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 

 

 
 

CÓMO IMPRIMIR ALISTAMIENTO 

 
Esta opción le permite al usuario del módulo de facturación obtener un resumen de las facturas generadas 
por rango de facturas y fecha para realizar el alistamiento en bodega de los productos vendidos 

 
Ingrese al menú Facturación 
1. Seleccione la opción Reportes Ventas.  

2. Seleccione la opción Alistamiento con solo darle clic en la pestaña.  
 
A continuación, se desplegará la siguiente ventana:  
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Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 
Número El sistema le sugiere el consecutivo o digite el número del alistamiento 

Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para el 
alistamiento de productos,siguiendo el formato correcto de la fecha 
dd/mm/aaaa (día/mes/año).  

Fecha Final Introduzca aquí la fecha de donde se finaliza el corte para el 
alistamiento de productos,siguiendo el formato correcto de la fecha 
dd/mm/aaaa (día/mes/año).  

Vendedor Introduzca el código correspondiente al Tercero que está clasificado 
como Vendedor, el cual es el intermediario entre la empresa que 
suministra el producto o servicio y la entidad que lo adquiere. Si desea 

desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Terceros.  

Ciudad Introduzca el código correspondiente a la ciudad donde se realizó la 
venta. Si desea desplegar las diferentes Ciudades de clic en el botón 

 o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de 
Ciudades  

Zona Introduzca el código correspondiente a la zona donde se realizó la 

venta. Si desea desplegar las diferentes zonas de clic en el botón  
o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de 
Zona 

Rango de Facturas Digite el rango de facturas que desea imprimir en el alistamiento 

Agrupar Debe seleccionar la opción que desea agrupar las facturas. Si desea 

desplegar los diferentes   tipos de clic en el botón  aparecerá el 
listado de los tipos que puede escoger: Sin Agrupar - Agrupar por 
Líneas 
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Filtar Al seleccionar la opción de filtar asocia las facturas según rango o 
fecha 

 

Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 

 
CÓMO IMPRIMIR ARTÍCULOS VENDIDOS POR PRECIO 

 
Esta opción le permite al usuario del sistema saber las Cantidades de Artículos Vendidos por Precio entre 
un rango de Fechas dado, filtrándolas por Artículo o por Grupo de Artículos.  

 
Ingrese al menú Facturación 
1. Seleccione la opción Reportes Ventas.  

2. Seleccione la opción Art. Vend. Precio con solo darle clic en la pestaña.  
 
A continuación, se desplegará la siguiente ventana:  
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Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 
Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para el Listado 

de Cantidad de Artículos Vendidos por Precio, tenga en cuenta la 
exactitud de la información ya que es un dato muy importante. 

Fecha Final Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para el Listado de 
Cantidad de Artículos Vendidos por Precio, tenga en cuenta la 
exactitud de la información ya que es un dato muy importante. 

Artículo Introduzca el código correspondiente al artículo o servicio de donde 
se iniciará el corte para el Listado de Cantidad de Artículos Vendidos 
por Precio. Si desea desplegar los diferentes Artículos de clic en el 

botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la 
ventana de Artículos 

Artículo Final Introduzca el código correspondiente al artículo o servicio donde 
finaliza el corte para el Listado de Cantidad de Artículos Vendidos por 
Precio. Si desea desplegar los diferentes Artículos de clic en el botón 

 o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de 
Artículos 

Grupo Introduzca el código correspondiente al grupo de artículos de donde 
se iniciará el corte para el Listado de Cantidad de Artículos Vendidos 
por Precio. Si desea desplegar los diferentes Grupos de clic en el 

botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la 
ventana de Grupos 

Grupo Final Introduzca el código correspondiente al grupo de artículos donde 
finaliza el corte para el Listado de Cantidad de Artículos Vendidos por 
Precio. Si desea desplegar los diferentes Grupos de clic en el botón 

 o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de 
Grupos 

Bodega Introduzca el código correspondiente a la bodega  donde se iniciará el 
corte para el Listado de Cantidad de Artículos Vendidos por Precio. Si 

desea desplegar las diferentes Bodegas de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de 
bodegas 
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Bodega Final Introduzca el código correspondiente a la bodega  donde finaliza el 
corte para el Listado de Cantidad de Artículos Vendidos por Precio. Si 

desea desplegar las diferentes Bodegas de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de 
bodegas 

Línea Introduzca el código correspondiente a la Línea de Artículos donde se 
iniciará el corte para el Listado de Cantidad de Artículos Vendidos por 
Precio. Si desea desplegar las diferentes Líneas de clic en el botón 

 o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de 
las Líneas de Artículos 

Línea Final 
 

Introduzca el código correspondiente a la Línea de Artículos donde 
Finaliza el corte para el Listado de Cantidad de Artículos Vendidos por 
Precio. Si desea desplegar las diferentes Líneas de clic en el botón 

 o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de 
las Líneas de Artículos 

Vendedor Introduzca el código correspondiente al Tercero que está clasificado 
como Vendedor, el cual es el intermediario entre la empresa que 
suministra el producto o servicio y la entidad que lo adquiere. Si desea 

desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Terceros.  

 

Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 
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CÓMO IMPRIMIR BAJA ROTACIÓN 

 
Mediante esta opción el usuario del módulo puede imprimir los Artículos que han tenido un Historial de Baja 
Rotación a partir de una fecha, también puede filtrar los Artículos por grupo o tomar como referencia un 
valor de Porcentaje .  

 
Ingrese al menú Facturación 
1. Seleccione la opción Reportes Ventas.  

2. Seleccione la opción Baja Rotación con solo darle clic en la pestaña.  
 
A continuación, se desplegará la siguiente ventana:  
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Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 
Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para el 

Informe de Artículos de Baja Rotación 

Fecha Final Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para el Informe de 
Artículos de Baja Rotación 

Artículo Introduzca el código correspondiente al artículo o servicio de donde 
se iniciará el corte para el Informe de Artículos de Baja Rotación. Si 

desea desplegar los diferentes Artículos de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de 
Artículos 

Artículo Final Introduzca el código correspondiente al artículo o servicio donde 
finaliza el corte para el Informe de Artículos de Baja Rotación. por 
Precio. Si desea desplegar los diferentes Artículos de clic en el botón 

 o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana 
de Artículos 

Grupo Introduzca el código correspondiente al grupo de artículos de donde 
se iniciará el corte para el Informe de Artículos de Baja Rotación.. Si 
desea desplegar los diferentes Grupos de artículos de clic en el 

botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la 
ventana de Grupos 

Grupo Final Introduzca el código correspondiente al grupo de artículos donde 
finaliza el corte para el Informe de Artículos de Baja Rotación.. Si 
desea desplegar los diferentes Grupos de artículos de clic en el 

botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la 
ventana de Grupos 

Imprimir en Unidades Debe seleccionar el tipo de unidad correspondiente. Si desea 

desplegar los diferentes   tipos de clic en el botón  aparecerá el 
listado de los tipos que puede escoger: Detal - Mayor - Global 

Bodega Digite el código correspondiente a la Bodega, donde se encuentran 
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asociados los diferentes Artículos que desea ver en el Informe de 
Artículos de Baja Rotación. Si desea desplegar las diferentes 

Bodegas de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de bodegas 

Marca Digite el código correspondiente a la Marca que se encuentran 
asociada a los diferentes Artículos que desea ver en el Informe de 
Artículos de Baja Rotación. Si desea desplegar las diferentes 

Marcas de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de las Marcas de Artículos 

% Menor o Igual a: Digite el valor del Porcentaje que utilizará como nivel de 
comparación menor o igual para Informe de Artículos de Baja 
Rotación. 

% Mayor o Igual a: Digite el valor del Porcentaje que utilizará como nivel de 
comparación mayor o igual para Informe de Artículos de Baja 
Rotación. 

 

Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 

 

 
 

CÓMO IMPRIMIR CONTROL FISCAL 

 
Esta opción le permite al usuario obtener un reporte Fiscal con la facturación realizada y el dinero recibido 
entre determinadas fechas por un prefijo de facturación.   

 
Ingrese al menú Facturación 
1. Seleccione la opción Reportes Ventas.  

2. Seleccione la opción Control Fiscal con solo darle clic en la pestaña.  
 
A continuación, se desplegará la siguiente ventana:  
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Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 
Fecha  Introduzca aquí la fecha del día que desea obtener 

el reporte, tenga en cuenta la exactitud de la 
información ya que es un dato muy importante. 
 

Prefijo Digite el código del prefijo. Si desea desplegar los 

diferentes prefijos de clic en el botón  o presione 
la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana 
de los prefijos 

Usuario Digite el nombre del usuario 

 

Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 
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CÓMO IMPRIMIR DATOS MINUTA 

 
Mediante esta opción el usuario del módulo de facturación puede imprimir la minuta de los artículos 
transportados por los diferentes vehículos, los cuales tienen asignados diferentes conductores y así tener un 
mejor control sobre los productos.  

 
Ingrese al menú Facturación 
1. Seleccione la opción Reportes Ventas.  

2. Seleccione la opción Datos Minuta con solo darle clic en la pestaña.  
 
A continuación, se desplegará la siguiente ventana:  
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Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 
Número Digite el código correspondiente al número que se le asignará a la 

correspondiente minuta en el respectivo informe que se quiere 
imprimir 

Conductor Introduzca el código correspondiente al Conductor para la 
impresión de la correspondiente Minuta. Si desea desplegar los 

diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Terceros.  

Vehículo Introduzca el código correspondiente al Vehículo para la impresión 
de la correspondiente Minuta. Si desea desplegar los diferentes 

Vehiculos de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Vehiculos  

Destino Introduzca el nombre de la Ciudad hacia donde se quieren llevar 
los artículos, discriminados en la correspondiente Minuta. 

Fecha de Distribución Introduzca aquí la fecha de la distribución de los 
productos,siguiendo el formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa 
(día/mes/año).  

Cantidad de Facturas El sistema agrega el número de facturas según la fecha o rango de 
facturas asignado 

Filtro de Facturas 
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Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para el 
reporte de Datos Minuta 

Fecha Final Introduzca aquí la fecha de donde se finaliza el corte para el 
reporte de Datos Minuta 

Vendedor Introduzca el código correspondiente al Tercero que está 
clasificado como Vendedor, el cual es el intermediario entre la 
empresa que suministra el producto o servicio y la entidad que lo 
adquiere. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el 

botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la 
ventana de Terceros.  

Ciudad Introduzca el código correspondiente a la ciudad donde se realizó 
la venta. Si desea desplegar las diferentes Ciudades de clic en el 

botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la 
ventana de Ciudades  

Zona Introduzca el código correspondiente a la zona donde se realizó la 
venta. Si desea desplegar las diferentes zonas de clic en el botón 

 o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana 
de Zona 

Factura Inicial Introduzca aquí la factura de donde se iniciará el corte para el 
reporte de Datos Minuta 

Factura Final Introduzca aquí la factura de donde se finaliza el corte para el 
reporte de Datos Minuta 

Agrupar Debe seleccionar la opción que desea agrupar las facturas. Si 

desea desplegar los diferentes   tipos de clic en el botón  
aparecerá el listado de los tipos que puede escoger: Sin Agrupar - 
Agrupar por Líneas - Agupar por Subgrupos 

Rango de Facturas Digite el rango de las facturas 

 

Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 

 
 

CÓMO IMPRIMIR DESCUENTOS EN VENTAS 

 
Mediante esta opción el usuario del módulo de facturación puede imprimir el reporte de los descuentos 
aplicados en las facturas de ventas. 
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Ingrese al menú Facturación 
1. Seleccione la opción Reportes Ventas.  

2. Seleccione la opción Dcto. Ventas con solo darle clic en la pestaña.  
 
A continuación, se desplegará la siguiente ventana:  
 

 
 

Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 
Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para el 

Informe de descuentos aplicados en ventas 

Fecha Final Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para el Informe de 
descuentos aplicados en ventas 

Artículo Introduzca el código correspondiente al artículo o servicio de 
donde se iniciará el corte para el Informe de Artículos de Baja 
Rotación. Si desea desplegar los diferentes Artículos de clic en el 

botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la 
ventana de Artículos 

Zona Introduzca el código correspondiente a la zona donde se realizó la 
venta. Si desea desplegar las diferentes zonas de clic en el botón 

 o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana 
de Zona 

Despachar a Introduzca el código correspondiente al Tercero que se despacha 
los productos de la venta. Si desea desplegar los diferentes 

Terceros de clic en el botón  o presione la BARRA 
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ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Terceros. 

Clasificación Introduzca el código correspondiente a la clasificación de los 
Terceros. Si desea desplegar las diferentes Clasificaciones de clic 

en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá 
la ventana de Clasificación de Terceros. 

Grupo Introduzca el código correspondiente al grupo de artículos para el 
Informe de descuentos aplicados en ventas. Si desea desplegar 

los diferentes Grupos de artículos de clic en el botón  o presione 
la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Grupos 

Cliente Introduzca el código correspondiente al Tercero que está 
clasificado como Cliente al cual se realizo la venta. Si desea 

desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  o presione 
la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Terceros. 

Vendedores Introduzca el código correspondiente al Tercero que está 
clasificado como Vendedor, el cual es el intermediario entre la 
empresa que suministra el producto o servicio y la entidad que lo 
adquiere. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el 

botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la 
ventana de Terceros.  

Centro de Costos Digite el código correspondiente al centro de costos. Si desea 

desplegar las diferentes Centros de costos de clic en el botón  
o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de 
Centros 

Factura Inicial Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para el 
Informe de descuentos aplicados en ventas 

Factura Final Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para el Informe de 
descuentos aplicados en ventas 

Banco Digite el código correspondiente al Banco utilizado en la venta. Si 

desea desplegar las diferentes Bancos de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de 
Bancos 

Prefijo Digite el código del prefijo. Si desea desplegar los diferentes 

prefijos de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de los prefijos 

Ciudad Digite el código del Ciudad. Si desea desplegar los diferentes 

ciudad de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de las ciudades 

Medio de Pago Debe seleccionar el Medio de Pago. Si desea desplegar los 

diferentes   tipos de clic en el botón  aparecerá el listado de los 
tipos que puede escoger: Todas - Contado - Crédito - Múltiples 

 

Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 
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CÓMO IMPRIMIR DETALLE POR TIPO DE IVA  

 
Esta opción le permite obtener un reporte detallado del valor de la Base y del IVA de las ventas entre el 
rango de fechas que digita y así tener un mejor control sobre el impuesto al valor agregado.  

 
Ingrese al menú Facturación 
1. Seleccione la opción Reportes Ventas.  

2. Seleccione la opción Det. TipoIva con solo darle clic en la pestaña.  
 
A continuación, se desplegará la siguiente ventana:  
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Diligencie la siguiente información: 

 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 
Tipo IVA Introduzca el código correspondiente al Tipo de IVA. Si desea 

desplegar los diferentes Tipos de IVA artículos de clic en el botón 

 o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana 
Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para el 

Informe del Detalle de facturas por Tipo de IVA 

Fecha Final Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para el Informe del 
Detalle de facturas por Tipo de IVA 

Factura Inicial Introduzca aquí la factura de donde se iniciará el corte para el 
Informe del Detalle de facturas por Tipo de IVA 

Factura Final Introduzca aquí la factura donde finaliza el corte para el Informe 
del Detalle de facturas por Tipo de IVA 

 

 

Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 
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CÓMO IMPRIMIR ESTADO DE LA MINUTA 

 
Mediante esta opción el usuario del módulo de facturación puede imprimir el Estado de la Minuta de los 
artículos transportados por los diferentes vehículos, los cuales tienen asignados diferentes conductores  

  

 
Ingrese al menú Facturación 
1. Seleccione la opción Reportes Ventas.  

2. Seleccione la opción Estados Minutas con solo darle clic en la pestaña.  
 
A continuación, se desplegará la siguiente ventana:  

 

 
Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 
Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para el 

Informe del Estado de la Minuta 

Fecha Final Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para el Informe del 
Estado de la Minuta 
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Factura Inicial Introduzca aquí la factura de donde se iniciará el corte para el 

Informe del Estado de la Minuta de clic en el botón  o presione 
la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de las facturas 
generadas 

Factura Final Introduzca aquí la factura donde finaliza el corte para el Informe 

del Estado de la Minuta de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de las facturas generadas 

Estado Debe seleccionar el Estado de la Minuta. Si desea desplegar los 

diferentes   tipos de clic en el botón  aparecerá el listado de los 
tipos que puede escoger: Entrega total crédito, Entrega total 
contado, Devolución parcial, No visitado/no reportado 

N° Minuta Digite el número de la minuta que desea observar el estado 

 

Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 

 

 
 

CÓMO IMPRIMIR FACTURAS DESPACHADAS 

 
Mediante esta opción el usuario del módulo de facturación puede imprimir el Estado de la Minuta de los 
artículos transportados por los diferentes vehículos, los cuales tienen asignados diferentes conductores  

  

 
Ingrese al menú Facturación 
1. Seleccione la opción Reportes Ventas.  

2. Seleccione la opción Facturas Despachadas con solo darle clic en la pestaña.  
 
A continuación, se desplegará la siguiente ventana:  
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Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 
Fecha Inicial  Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para el Informe 

de las facturas despachadas 

Fecha Final Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para el Informe de las 
facturas despachadas 

Factura Inicial Introduzca aquí la factura de donde se iniciará el corte para el Informe 

de las facturas despachadas de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de las facturas 
generadas 

Factura Final Introduzca aquí la factura donde finaliza el corte para el Informe de las 

facturas despachadas, de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de las facturas generadas 

Transportador Introduzca el código correspondiente al Transportador. Si desea 

desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Terceros. 

Forma de Pago Debe seleccionar la Forma de Pago. Si desea desplegar los diferentes   

tipos de clic en el botón  aparecerá el listado de los tipos que puede 
escoger: Todas - Contado - Crédito - Múltiples 
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CÓMO IMPRIMIR MARGEN DE UTILIDAD POR ARTÍCULO  

 
Esta opción le permite al usuario del módulo saber en cualquier momento el margen de utilidad que le 
genera un determinado Artículo o grupo de artículos, en un periodo de tiempo.  
 
Ingrese al menú Facturación 
1. Seleccione la opción Reportes Ventas.  

2. Seleccione la opción Margen Utilidad con solo darle clic en la pestaña.  

 
A continuación, se desplegará la siguiente ventana:  
 
 

 
Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 
Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para el informe 

de Margen de Utilidad por Artículo, tenga en cuenta la exactitud de 
la información ya que es un dato muy importante. 

Fecha Final Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para el informe de 
Margen de Utilidad por Artículo, tenga en cuenta la exactitud de la 
información ya que es un dato muy importante. 

Factura Inicial Digite el código inicial correspondiente al prefijo y seguidamente el 
número de la factura de venta de donde se iniciará el corte para el 
informe de Margen de Utilidad por Artículo.  
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Factura Final Digite el código final correspondiente al prefijo y seguidamente el 
número de la factura de venta donde terminará el corte para el 
informe de Margen de Utilidad por Artículo. 

Utilidad % Menor a Digite en números el porcentaje correspondiente a la utilidad menor 
a  

Utilidad % Mayor a Digite en números el porcentaje correspondiente a la utilidad mayor 
a 

Costo a listar Debe seleccionar el Costo a Listar. Si desea desplegar los diferentes   

tipos de clic en el botón  aparecerá el listado de los tipos que 
puede escoger: Costo promedio - Último costo de compra - Costo 
informativo 

Artículo Inicial Introduzca el código correspondiente al artículo o servicio de donde 
se iniciará el corte para el informe de Margen de Utilidad por Artículo. 

Si desea desplegar los diferentes Artículos de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de 
Artículos 

Artículo Final Introduzca el código correspondiente al artículo o servicio donde 
finaliza el corte para el informe de Margen de Utilidad por Artículo. 

Si desea desplegar los diferentes Artículos de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de 
Artículos 

Grupo Inicial Introduzca el código correspondiente al grupo de artículos de donde 
se iniciará el corte para el informe de Margen de Utilidad por Artículo. 
Si desea desplegar los diferentes Grupos de artículos de clic en el 

botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la 
ventana de Grupos de artículos 

Grupo Final Introduzca el código correspondiente al grupo de artículos donde 
finaliza el corte para el informe de Margen de Utilidad por Artículo. 
Si desea desplegar los diferentes Grupos de artículos de clic en el 

botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la 
ventana de Grupos de artículos 

Línea Inicial Introduzca el código correspondiente a la línea de artículos donde 
inicia el corte para el informe de Margen de Utilidad por Artículo. Si 

desea desplegar las diferentes Líneas de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de las 
Líneas de Artículos 

Línea Final 
 

Introduzca el código correspondiente a la línea de artículos donde 
finaliza el corte para el informe de Margen de Utilidad por Artículo. 

Si desea desplegar las diferentes Líneas de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de las 
Líneas de Artículos 

Marca Inicial 
 

Introduzca el código correspondiente a la Marcas de artículos donde 
inicia el corte para el informe de Margen de Utilidad por Artículo. Si 

desea desplegar las diferentes Marcas de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de las 
Marcas de Artículos 

Marca Final Introduzca el código correspondiente a la Marca de artículos donde 
finaliza el corte para el informe de Margen de Utilidad por Artículo. 

Si desea desplegar las diferentes Marcas de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de las 
Marcas de Artículos 

Bodega Digite el código correspondiente a la Bodega, donde se encuentran 
asociados los diferentes Artículos que desea ver en el informe de 
Margen de Utilidad por Artículo. Si desea desplegar las diferentes 
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Bodegas de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de bodegas 

Vendedor Introduzca el código correspondiente al Tercero que está clasificado 
como Vendedor, el cual es el intermediario entre la empresa que 
suministra el producto o servicio y la entidad que lo adquiere. Si 

desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de 
Terceros.  

 

Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 

 

 
 

CÓMO IMPRIMIR MARGEN DE UTILIDAD POR FACTURAS 

 
Esta opción le permite al usuario del módulo de facturación obtener un resumen del margen de utilidad 
generado por cada factura, que se le comercializó a cada cliente que está registrado en la base de datos.  
 
Ingrese al menú Facturación 
1. Seleccione la opción Reportes Ventas.  

2. Seleccione la opción Marg Útil Facturas con solo darle clic en la pestaña.  

 
A continuación, se desplegará la siguiente ventana:  
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Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 
Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para el Margen 

de Utilidad por Factura, tenga en cuenta la exactitud de la información 
ya que es un dato muy importante. 

Fecha Final Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para el Margen de 
Utilidad por Factura, tenga en cuenta la exactitud de la información ya 
que es un dato muy importante 

Cliente Introduzca el código correspondiente al Tercero que está clasificado 
como Cliente. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el 

botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la 
ventana de Terceros.  

Vendedor Introduzca el código correspondiente al Tercero que está clasificado 
como Vendedor, el cual es el intermediario entre la empresa que 
suministra el producto o servicio y la entidad que lo adquiere. Si desea 

desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Terceros.  

Factura Inicial Digite el código inicial correspondiente al prefijo y seguidamente el 
número de la factura de venta de donde se iniciará el corte para el 
Margen de Utilidad por Factura. Si desea desplegar los diferentes 

Prefijos de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  
y aparecerá la ventana de Prefijos. 

Factura Final Digite el código final correspondiente al prefijo y seguidamente el 
número de la factura de venta donde terminará el corte para el Margen 
de Utilidad por Factura. Si desea desplegar los diferentes Prefijos de 

clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá 
la ventana de Prefijos. 

Forma de Pago Debe seleccionar la Forma de Pago. Si desea desplegar los diferentes   

tipos de clic en el botón  aparecerá el listado de los tipos que puede 
escoger: Todas - Contado - Crédito - Múltiples 

 
Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 
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CÓMO IMPRIMIR MINUTAS DE DISTRIBUCIÓN 

 
Esta opción le permite al usuario del módulo de facturación obtener un resumen de las minutas de 
Distribución generadas 
 
Ingrese al menú Facturación 
1. Seleccione la opción Reportes Ventas.  

2. Seleccione la opción Minutas Distribución con solo darle clic en la pestaña.  

 
 
 
A continuación, se desplegará la siguiente ventana:  
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Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 
Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para el 

reporte de Minuta de Distribución, tenga en cuenta la exactitud 
de la información ya que es un dato muy importante. 

Fecha Final Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para el reporte 
de Minuta de Distribución, tenga en cuenta la exactitud de la 
información ya que es un dato muy importante 

 
Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 

 

 
 

 

CÓMO IMPRIMIR PEDIDOS PENDIENTES POR DESPACHAR  

 
Esta opción le permite al usuario del módulo de facturación, imprimir el Listado de las Pedidos que se han 
realizado en el sistema, pero no se le ha asociado la respectiva Factura  
 
Ingrese al menú Facturación 
1. Seleccione la opción Reportes Ventas.  

2. Seleccione la opción Pedidos Pend. con solo darle clic en la pestaña.  

 
A continuación, se desplegará la siguiente ventana:  
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Diligencie la siguiente información: 

CAMPO DESCRIPCIÓN 
Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para el Listado 

de Pedidos Pendientes por Despachar, tenga en cuenta la exactitud 
de la información ya que es un dato muy importante 

Fecha Final Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para el Listado de 
Pedidos Pendientes por Despachar, tenga en cuenta la exactitud de 
la información ya que es un dato muy importante 

Artículo Inicial Introduzca el código correspondiente al artículo o servicio de donde 
se iniciará el corte para el Informe de Pedidos Pendientes por 
Despachar. Si desea desplegar los diferentes Artículos de clic en el 

botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la 
ventana de Artículos 

Artículo Final Introduzca el código correspondiente al artículo o servicio donde 
finaliza el corte para el Informe de Pedidos Pendientes por 
Despachar.Si desea desplegar los diferentes Artículos de clic en el 

botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la 
ventana de Artículos 

Grupo Inicial Introduzca el código correspondiente al grupo de artículos de donde 
se iniciará el corte para el Informe de Pedidos Pendientes por 
Despachar. Si desea desplegar los diferentes Grupos de artículos de 

clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá 
la ventana de Grupos de artículos 

Grupo Final Introduzca el código correspondiente al grupo de artículos donde 
finaliza el corte para el Informe de Pedidos Pendientes por Despachar. 
Si desea desplegar los diferentes Grupos de artículos de clic en el 

botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la 
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Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 

 

 

 
 

CÓMO IMPRIMIR VENTAS PROMEDIO POR ARTÍCULO Y SUGERIDO  

 
Esta opción le permite al usuario obtener un promedio de ventas por artículo y sugerido con solo digitar el 
rango de fechas y el rango de artículos a listar en el respectivo informe. El usuario puede filtrar en cualquier 
momento solo los sugeridos para tener un control sobre estos.  
 
Ingrese al menú Facturación 

ventana de Grupos de artículos 

Proveedor Introduzca el código correspondiente al Proveedor para el informe de 
Pedidos Pendientes por Despachar. Si desea desplegar los diferentes 

Terceros de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  
y aparecerá la ventana de Terceros.  

Zona Introduzca el código correspondiente a la zona. Si desea desplegar 

las diferentes zonas de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Zona 

Bodega Digite el código correspondiente a la Bodega, donde se encuentran 
asociados los diferentes Artículos. Si desea desplegar las diferentes 

Bodegas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  
y aparecerá la ventana de bodegas 

Prefijo Digite el código del prefijo. Si desea desplegar los diferentes prefijos 

de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  y 
aparecerá la ventana de los prefijos 

Vendedor Introduzca el código correspondiente al Vendedor para el informe de 
Pedidos Pendientes por Despachar. Si desea desplegar los diferentes 

Terceros de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  
y aparecerá la ventana de Terceros.  
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1. Seleccione la opción Reportes Ventas.  

2. Seleccione la opción Promedio Sug. con solo darle clic en la pestaña.  

 
A continuación, se desplegará la siguiente ventana:  
 
 

 
 

Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 
Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para el Listado de 

Ventas Promedio por Artículo y Sugerido, tenga en cuenta la exactitud 
de la información ya que es un dato muy importante. 

Fecha Final Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para el Listado de 
Ventas Promedio por Artículo y Sugerido, tenga en cuenta la exactitud 
de la información ya que es un dato muy importante. 

Artículo Inicial Introduzca el código correspondiente al artículo o servicio de donde se 
iniciará el corte para el Listado de Ventas Promedio por Artículo y 
Sugerido. Si desea desplegar los diferentes Artículos de clic en el botón 

 o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de 
Artículos 

Artículo Final Introduzca el código correspondiente al artículo o servicio donde finaliza 
el corte para el Listado de Ventas Promedio por Artículo y Sugerido. Si 

desea desplegar los diferentes Artículos de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de 
Artículos 

Grupo Inicial Introduzca el código correspondiente al grupo de artículos de donde se 
iniciará el corte para el Listado de Ventas Promedio por Artículo y 
Sugerido. Si desea desplegar los diferentes Grupos de artículos de clic 

en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la 
ventana de Grupos de artículos 

Grupo Final Introduzca el código correspondiente al grupo de artículos donde 
finaliza el corte para el Listado de Ventas Promedio por Artículo y 
Sugerido. Si desea desplegar los diferentes Grupos de artículos de clic 
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en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la 
ventana de Grupos de artículos 

Línea Inicial Introduzca el código correspondiente a la línea de artículos donde inicia 
el corte para el Listado de Ventas Promedio por Artículo y Sugerido.. Si 

desea desplegar las diferentes Líneas de clic en el botón  o presione 
la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de las Líneas de 
Artículos 

Línea Final 

 
Introduzca el código correspondiente a la línea de artículos donde 
finaliza el corte para el Listado de Ventas Promedio por Artículo y 
Sugerido. Si desea desplegar las diferentes Líneas de clic en el botón 

 o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de 
las Líneas de Artículos 

Proveedor Digite el código correspondiente al Tercero clasificado como Proveedor, 
al cual están asociado a cada una de los artículos que desea listar. Si 

desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de 
Terceros.  

Bodega Digite el código correspondiente a la Bodega, donde se realizó la 
descarga de las ventas de los Artículos. Si desea desplegar las 

diferentes Bodegas de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de bodegas 

Imprimir en Unidades Debe seleccionar el tipo de unidad correspondiente. Si desea desplegar 

los diferentes   tipos de clic en el botón  aparecerá el listado de los 
tipos que puede escoger: Detal - Mayor 

 

Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 
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CÓMO IMPRIMIR RANGO DE FACTURAS  

 
Esta opción le permite al usuario del módulo de facturación, imprimir facturas por rango de numeración 
siguiendo siempre el consecutivo asignado a cada factura  

 
Ingrese al menú Facturación 
1. Seleccione la opción Reportes Ventas.  

2. Seleccione la opción Rango Facturas con solo darle clic en la pestaña.  

 
A continuación, se desplegará la siguiente ventana:  
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Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 
Prefijo Inicial Digite el código inicial correspondiente al prefijo. Si desea 

desplegar los diferentes prefijos de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de 
los prefijos 

Prefijo Final Digite el código final correspondiente al prefijo. Si desea 

desplegar los diferentes prefijos de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de 
los prefijos 

Número Inicial Introduzca el número de la factura de venta de donde se iniciará 
el corte para la reimpresión de Facturas 

Número Final Introduzca el número de la factura de venta donde terminará el 
corte para la reimpresión de Facturas 

 
Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 
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CÓMO IMPRIMIR RANGO DE PEDIDOS 

 
Esta opción le permite al usuario del módulo de facturación, imprimir pedidos por rango de numeración 
siguiendo siempre el consecutivo asignado a cada pedido 

 
Ingrese al menú Facturación 
1. Seleccione la opción Reportes Ventas.  

2. Seleccione la opción Rango Pedidos con solo darle clic en la pestaña.  

 
A continuación, se desplegará la siguiente ventana:  

 

 
 
Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 
Inicial Introduzca el número del pedido de venta  de donde se iniciará el corte 

para la reimpresión de  los Pedidos 

Final Introduzca el número del pedido de venta donde terminará el corte 
para la reimpresión de los Pedidos 

Zona Introduzca el código correspondiente a la zona. Si desea desplegar 

las diferentes zonas de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Zona 

Vendedor Introduzca el código correspondiente al Vendedor. Si desea desplegar 

los diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Terceros.  

Ciudad Digite el código del Ciudad. Si desea desplegar los diferentes ciudad 

de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  y 
aparecerá la ventana de las ciudades 

 
 

 

 

 

Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 
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CÓMO IMPRIMIR REMISIONES NO FACTURADAS 

  
Esta opción le permite al usuario del módulo de facturación, imprimir el Listado de las Remisiones que se 
han realizado en el sistema, pero no se le ha asociado la respectiva Factura  

 
Ingrese al menú Facturación 
1. Seleccione la opción Reportes Ventas.  

2. Seleccione la opción Rem. No Fact con solo darle clic en la pestaña.  

 
A continuación, se desplegará la siguiente ventana:  
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Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 
Cliente Digite el código correspondiente al Tercero clasificado como 

Cliente, al cual están asociado las remisiones. Si desea 

desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de 
Terceros.  

Artículo Introduzca el código correspondiente al artículo remisionado. Si 

desea desplegar los diferentes Artículos de clic en el botón  
o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana 
de Artículos 

Grupo Artículo Introduzca el código correspondiente al grupo de artículos para 
generar el reporte de remisiones no facturadas. Si desea 
desplegar los diferentes Grupos de artículos de clic en el botón 

 o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la 
ventana de Grupos de artículos 

Clasificación Introduzca el código correspondiente a la clasificación de los 
Terceros. Si desea desplegar las diferentes Clasificaciones de 

clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  y 
aparecerá la ventana de Clasificación de Terceros. 

Despachar a Introduzca el código correspondiente al Tercero que se 
despacha los productos de la remisión. Si desea desplegar los 

diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Terceros 

Vendedor Introduzca el código correspondiente al Vendedor. Si desea 

desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de 
Terceros.  

Usuario Digite el nombre del usuario que fue el encargado de ralizar la 
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Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 

 

remisión 

Zona Introduzca el código correspondiente a la zona. Si desea 

desplegar las diferentes zonas de clic en el botón  o presione 
la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Zona 

Ciudad Digite el código del Ciudad. Si desea desplegar los diferentes 

ciudad de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de las ciudades 

Prefijo Digite el código final correspondiente al prefijo. Si desea 

desplegar los diferentes prefijos de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de 
los prefijos 

Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para el 
Listado de las remisiones pendientes por facturar, tenga en 
cuenta la exactitud de la información ya que es un dato muy 
importante. 

Fecha Final Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para el Listado 
de las remisiones pendientes por facturar, tenga en cuenta la 
exactitud de la información ya que es un dato muy importante. 
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CÓMO IMPRIMIR RESUMEN DIARIO DE VENTAS  

 
Esta opción le permite al usuario obtener un resumen de las ventas realizadas diariamente entre el rango de 
fechas digitado 

 
Ingrese al menú Facturación 
1. Seleccione la opción Reportes Ventas.  

2. Seleccione la opción Resumen Diario con solo darle clic en la pestaña.  

 
A continuación, se desplegará la siguiente ventana:  
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Diligencie la siguiente información: 

 

 

  

Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 

 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 
Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para el 

resumen de ventas, tenga en cuenta la exactitud de la información 
ya que es un dato muy importante 

Fecha Final Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para el resumen de 
ventas, tenga en cuenta la exactitud de la información ya que es 
un dato muy importante 

Prefijo Inicial Digite el código inicial correspondiente al prefijo. Si desea 

desplegar los diferentes prefijos de clic en el botón  o presione 
la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de los prefijos 

Prefijo Final Digite el código final correspondiente al prefijo. Si desea desplegar 

los diferentes prefijos de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de los prefijos 

Zona Introduzca el código correspondiente a la zona. Si desea desplegar 

las diferentes zonas de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Zona 

Ciudad Digite el código del Ciudad. Si desea desplegar los diferentes 

ciudad de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de las ciudades 

Forma de Pago Debe seleccionar la Forma de Pago. Si desea desplegar los 

diferentes   tipos de clic en el botón  aparecerá el listado de los 
tipos que puede escoger: Todas, Contado, Crédito, Separado 
Crédito - Contado 
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CÓMO IMPRIMIR RESUMEN DE VENTAS POR IVA  

 
Esta opción le permite obtener un resumen de las ventas por Tipo de IVA entre el rango de fechas que 
digita y así tener un mejor control sobre el impuesto al valor agregado.  
 
Ingrese al menú Facturación 
1. Seleccione la opción Reportes Ventas.  

2. Seleccione la opción Resumen IVA con solo darle clic en la pestaña.  

 
A continuación, se desplegará la siguiente ventana:  

 

 
Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 
Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para el resumen 

de ventas, tenga en cuenta la exactitud de la información ya que es 
un dato muy importante 

Fecha Final Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para el resumen de 
ventas, tenga en cuenta la exactitud de la información ya que es un 
dato muy importante 

Factura Inicial Digite el código inicial correspondiente al prefijo y seguidamente el 
número de la factura de venta de donde se iniciará el corte para el 
Resumen de Ventas por IVA. Si desea desplegar los diferentes 

Prefijos de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  
y aparecerá la ventana de Prefijos. 

Factura Fin Digite el código final correspondiente al prefijo y seguidamente el 
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número de la factura de venta donde terminará el corte para el 
Resumen de Ventas por IVA. Si desea desplegar los diferentes 

Prefijos de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA 
y aparecerá la ventana de Prefijos. 

 
Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 

 
 

CÓMO IMPRIMIR RESUMEN DE PEDIDOS 

 
Esta opción le permite obtener un resumen de pedidos de venta entre entre el rango de fechas digitado 

 
Ingrese al menú Facturación 
1. Seleccione la opción Reportes Ventas.  

2. Seleccione la opción Resumen Pedidos con solo darle clic en la pestaña.  

 
A continuación, se desplegará la siguiente ventana:  

 

 
Diligencie la siguiente información: 
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CAMPO DESCRIPCIÓN 
Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para el 

resumen de pedidos, tenga en cuenta la exactitud de la información 
ya que es un dato muy importante 

Fecha Final Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para el resumen de 
pedidos, tenga en cuenta la exactitud de la información ya que es 
un dato muy importante 

Artículo Inicial Introduzca el código correspondiente al artículo o servicio de 
donde se iniciará el corte para el Resumen de pedidos . Si desea 

desplegar los diferentes Artículos de clic en el botón  o presione 
la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Artículos 

Artículo Final Introduzca el código correspondiente al artículo o servicio donde 
finaliza el corte para Resumen de pedidos. Si desea desplegar los 

diferentes Artículos de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Artículos 

Grupo Inicial Introduzca el código correspondiente al grupo de artículos de 
donde se iniciará el corte para el Resumen de pedidos. Si desea 

desplegar los diferentes Grupos de artículos de clic en el botón  
o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de 
Grupos de artículos 

Grupo Final Introduzca el código correspondiente al grupo de artículos donde 
finaliza el corte para el Resumen de pedidos. Si desea desplegar 

los diferentes Grupos de artículos de clic en el botón  o presione 
la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Grupos de 
artículos 

 
Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 
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CÓMO IMPRIMIR RESUMEN DE VENTAS 

 
Este informe es muy útil ya que se puede saber con solo digitar el rango de fechas del movimiento y/o por 
rango de facturas, el resumen de ventas por cliente.  
 
Ingrese al menú Facturación 
1. Seleccione la opción Reportes Ventas.  

2. Seleccione la opción Resumen Ventas con solo darle clic en la pestaña.  

 
A continuación, se desplegará la siguiente ventana:  
 
 

 
 

Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 
Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para el Resumen 

de Ventas, tenga en cuenta la exactitud de la información ya que es 
un dato muy importante. 
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Fecha Final Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para el Resumen de 
Ventas, tenga en cuenta la exactitud de la información ya que es un 
dato muy importante. 

Artículo Introduzca el código correspondiente al artículo o servicio. Si desea 

desplegar los diferentes Artículos de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Artículos 

Ciudad Digite el código del Ciudad. Si desea desplegar los diferentes ciudad 

de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  y 
aparecerá la ventana de las ciudades 

Vendedores Introduzca el código correspondiente al Tercero que está clasificado 
como Vendedor, el cual es el intermediario entre la empresa que 
suministra el producto o servicio y la entidad que lo adquiere. Si desea 

desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Terceros.  

Prefijo Digite el código correspondiente al prefijo. Si desea desplegar los 

diferentes prefijos de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de los prefijos 

Factura Inicial Digite el código inicial correspondiente al número de la factura de 
venta de donde se iniciará el corte para el Resumen de Ventas. Si 

desea desplegar los diferentes Prefijos de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de 
Prefijos. 

Factura Fin Digite el código inicial correspondiente al número de la factura de 
venta de donde se iniciará el corte para el Resumen de Ventas. Si 

desea desplegar los diferentes Prefijos de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de 
Prefijos. 

Despachar a Introduzca el código correspondiente al Tercero al cual se le va a 
despachar. Si desea desplegar las diferentes Terceros de clic en el 

botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 
ventana de Terceros 

Medio de pago Debe seleccionar el Medio de Pago. Si desea desplegar los diferentes   

tipos de clic en el botón  aparecerá el listado de los tipos que puede 
escoger: Todas - Contado - Crédito - Múltiples 

Clasificación Introduzca el código correspondiente a la Clasificación del Tercero 
que está clasificado como Cliente. Si desea desplegar las diferentes 

Clasificaciones de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de la clasificación de terceros 

Centro Costos Digite el código correspondiente al centro de costos. Si desea 

desplegar las diferentes Centros de costos de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de 
Centros 

Zona Introduzca el código correspondiente a la zona. Si desea desplegar 

las diferentes zonas de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Zona 

Cliente Digite el código correspondiente al Tercero que está clasificado como 
Cliente, al cual se le suministro el producto o servicio. Si desea 

desplegar las diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Terceros  

Banco Digite el código correspondiente al Banco al cual se le incluyó el 
efectivo del pago de la venta, en caso de que la forma de pago sea de 
contado. Si desea desplegar las diferentes Bancos de clic en el botón 
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 o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de 
Bancos 

 

Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 

 

 
 

CÓMO IMPRIMIR RESUMEN DE VENTAS POS  

 
Esta opción le permite al usuario obtener un resumen de la facturación realizada y el dinero recibido entre 
determinadas fechas por un cajero en punto de venta POS.  

 

Ingrese al menú Facturación 
1. Seleccione la opción Reportes Ventas.  

2. Seleccione la opción Resumen V. POS con solo darle clic en la pestaña.  

 
A continuación, se desplegará la siguiente ventana:  
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Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 
Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para el Resumen 

de Ventas POS, tenga en cuenta la exactitud de la información ya que 
es un dato muy importante. 

Fecha Final Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para el Resumen de 
Ventas POS, tenga en cuenta la exactitud de la información ya que es 
un dato muy importante. 

Hora Inicial Introduzca aquí la hora en la cual se iniciará el corte para el Resumen 
de Ventas POS 

Hora Final Introduzca aquí la hora en la cual finaliza el corte para el Resumen de 
Ventas POS 

Prefijo Inicial Digite el código inicial correspondiente al prefijo. Si desea desplegar 

los diferentes prefijos de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de los prefijos 

Prefijo Final Digite el código final correspondiente al prefijo. Si desea desplegar los 

diferentes prefijos de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de los prefijos 

Vendedores Introduzca el código correspondiente al Tercero que está clasificado 
como Vendedor, el cual es el intermediario entre la empresa que 
suministra el producto o servicio y la entidad que lo adquiere. Si desea 

desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Terceros.  
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Usuario Digite el nombre del usuario del sistema que desea que aparezca en 
el resumen, con sus respectivas ventas POS 

Banco Digite el código correspondiente al Banco donde ingreso el dinero 
recaudado por las ventas de caja. Si desea desplegar las diferentes 

Bancos de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA 
y aparecerá la ventana de Bancos 

Prefijo Cartera / Tesorería 

Prefijo Inicial Digite el código correspondiente al prefijo inicial del documento de 
Cartera o Tesorería de donde desea que inicie el corte para el 
resumen de ventas POS. Si desea desplegar los diferentes Prefijos 

de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  y 
aparecerá la ventana de Prefijos. 

Prefijo Final Digite el código correspondiente al prefijo final del documento de 
Cartera o Tesorería de donde desea que inicie el corte para el 
resumen de ventas POS. Si desea desplegar los diferentes Prefijos 

de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  y 
aparecerá la ventana de Prefijos. 

 

Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 
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CÓMO IMPRIMIR VENTAS POR ARTÍCULO 

 
Esta opción le permite al usuario obtener un resumen estadístico de las ventas realizadas por artículos entre 
un rango de fechas o un rango de artículos y así tener un mejor control sobre las ventas.  

 

Ingrese al menú Facturación 
1. Seleccione la opción Reportes Ventas.  

2. Seleccione la opción Ventas Artículo con solo darle clic en la pestaña.  

 
A continuación, se desplegará la siguiente ventana:  
 
 

 
 

 

Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 
Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para el Resumen 

de Ventas por artículo, tenga en cuenta la exactitud de la información ya 
que es un dato muy importante. 

Fecha Final Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para el Resumen de 
Ventas por artículo, tenga en cuenta la exactitud de la información ya que 
es un dato muy importante. 

Hora Inicial Introduzca aquí la hora en la cual se iniciará el corte para el Resumen de 
Ventas por artículo 

Hora Final Introduzca aquí la hora en la cual finaliza el corte para el Resumen de 
Ventas por artículo 
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Artículo Introduzca el código correspondiente al artículo o servicio de donde se 
iniciará el corte para el Resumen de Ventas por artículo. Si desea 

desplegar los diferentes Artículos de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Artículos.  

Artículo Final Introduzca el código correspondiente al artículo o servicio donde finaliza 
el corte para el Resumen de Ventas por artículo. Si desea desplegar los 

diferentes Artículos de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Artículos.  

Grupo Inicial Introduzca el código correspondiente al grupo de artículos de donde se 
iniciará el corte para el Resumen de Ventas por artículo. Si desea 

desplegar los diferentes Grupos de artículos de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Grupos 
de artículos 

Grupo Final Introduzca el código correspondiente al grupo de artículos donde finaliza 
el corte para el Resumen de Ventas por artículo. Si desea desplegar los 

diferentes Grupos de artículos de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Grupos de artículos 

Linea Inicial Introduzca el código correspondiente a la Línea de Artículos donde se 
iniciará el corte para el Resumen de Ventas por artículo. Si desea 

desplegar las diferentes Líneas de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de las Líneas de 
Artículos 

Linea Final Introduzca el código correspondiente a la Línea de Artículos donde 
Finaliza el corte para el Resumen de Ventas por artículo. Si desea 

desplegar las diferentes Líneas de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de las Líneas de 
Artículos 

Bodega Digite el código correspondiente a la Bodega donde se iniciara el corte 
para el Resumen de Ventas por artículo. Si desea desplegar las 

diferentes Bodegas de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de bodegas 

Bodega Final Digite el código correspondiente a la Bodega, donde se finaliza el corte 
para el Resumen de Ventas por artículo. Si desea desplegar las 

diferentes Bodegas de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de bodegas 

Vendedores Introduzca el código correspondiente al Tercero que está clasificado 
como Vendedor, el cual es el intermediario entre la empresa que 
suministra el producto o servicio y la entidad que lo adquiere. Si desea 

desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Terceros.  

Ciudad Digite el código del Ciudad. Si desea desplegar los diferentes ciudad de 

clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la 
ventana de las ciudades 

Prefijo Digite el código correspondiente al prefijo. Si desea desplegar los 

diferentes prefijos de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de los prefijos 

Despachar a Introduzca el código correspondiente al Tercero al cual se le despacho 
los productos. Si desea desplegar las diferentes Terceros de clic en el 

botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana 
de Terceros 

Agrupar por Debe seleccionar la opción que desea agrupar las facturas. Si desea 

desplegar los diferentes   tipos de clic en el botón  aparecerá el listado 
de los tipos que puede escoger: Vendedor - Grupo - Línea 
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Imprimir Unidades Debe seleccionar el tipo de unidad correspondiente. Si desea desplegar 

los diferentes   tipos de clic en el botón  aparecerá el listado de los tipos 
que puede escoger: Detal - Mayor 

Clasificación Introduzca el código correspondiente a la Clasificación del Tercero. Si 

desea desplegar las diferentes Clasificaciones de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de la 
clasificación de terceros 

Marca Digite el código correspondiente a la Marca que se encuentran asociada 
a los diferentes Artículos que desea ver en el reporte de ventas por 

artículo. Si desea desplegar las diferentes Marcas de clic en el botón  
o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de las 
Marcas de Artículos 

Centro Costo Digite el código correspondiente al centro de costos. Si desea desplegar 

las diferentes Centros de costos de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Centros 

Zona Introduzca el código correspondiente a la Zona. Si desea desplegar las 

diferentes Zonas de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de las Zonas 

Cliente Digite el código correspondiente al Tercero que está clasificado como 
Cliente, al cual se le suministro el producto o servicio. Si desea desplegar 

los diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana de terceros 

 

Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 

 
 

CÓMO IMPRIMIR VENTAS DETALLADAS POR CLIENTE / VENDEDOR – ARTÍCULO  

 
Mediante esta opción el usuario del módulo de facturación puede obtener un resumen de las ventas 
detalladas del vendedor o del cliente por artículo, con solo digitar el rango de fechas o el rango de artículos 
a listar.   

 

Ingrese al menú Facturación 
1. Seleccione la opción Reportes Ventas.  
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2. Seleccione la opción V.tas Detalladas con solo darle clic en la pestaña.  

 
A continuación, se desplegará la siguiente ventana:  
 
 

 
 

 

Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 
Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para el Resumen 

de Ventas detalladas, tenga en cuenta la exactitud de la información ya 
que es un dato muy importante. 

Fecha Final Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para el Resumen de 
Ventas detalladas, tenga en cuenta la exactitud de la información ya 
que es un dato muy importante. 

Artículo Introduzca el código correspondiente al artículo o servicio de donde se 
iniciará el corte para el Resumen de Ventas detalladas. Si desea 

desplegar los diferentes Artículos de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Artículos.  

Artículo Final Introduzca el código correspondiente al artículo o servicio donde finaliza 
el corte para el Resumen de Ventas detalladas. Si desea desplegar los 

diferentes Artículos de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Artículos.  
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Grupo Inicial Introduzca el código correspondiente al grupo de artículos de donde se 
iniciará el corte para el Resumen de Ventas detalladas. Si desea 

desplegar los diferentes Grupos de artículos de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Grupos 
de artículos 

Grupo Final Introduzca el código correspondiente al grupo de artículos donde 
finaliza el corte para el Resumen de Ventas detalladas. Si desea 

desplegar los diferentes Grupos de artículos de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Grupos 
de artículos 

Bodega Inicial Digite el código correspondiente a la Bodega donde se iniciara el corte 
para el Resumen de Ventas detalladas. Si desea desplegar las 

diferentes Bodegas de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de bodegas 

Bodega Final Digite el código correspondiente a la Bodega, donde se finaliza el corte 
para el Resumen de Ventas detalladas. Si desea desplegar las 

diferentes Bodegas de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de bodegas 

Linea Inicial Introduzca el código correspondiente a la Línea de Artículos donde se 
iniciará el corte para el Resumen de Ventas detalladas. Si desea 

desplegar las diferentes Líneas de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de las Líneas de 
Artículos 

Linea Final Introduzca el código correspondiente a la Línea de Artículos donde 
Finaliza el corte para el Resumen de Ventas detalladas. Si desea 

desplegar las diferentes Líneas de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de las Líneas de 
Artículos 

Prefijo Digite el código correspondiente al prefijo. Si desea desplegar los 

diferentes prefijos de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de los prefijos 

Centro Costo Digite el código correspondiente al centro de costos. Si desea desplegar 

las diferentes Centros de costos de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Centros 

Marca Digite el código correspondiente a la Marca que se encuentran asociada 
a los diferentes Artículos que desea ver en el rResumen de Ventas 
detalladas. Si desea desplegar las diferentes Marcas de clic en el botón 

 o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de 
las Marcas de Artículos 

Despachar a Introduzca el código correspondiente al Tercero al cual se le despacho 
los productos. Si desea desplegar las diferentes Terceros de clic en el 

botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana 
de Terceros 

Agrupar por Debe seleccionar la opción que desea agrupar las facturas. Si desea 

desplegar los diferentes   tipos de clic en el botón  aparecerá el listado 
de los tipos que puede escoger: Cliente - Vendedor - Despachar a 

Vendedor Introduzca el código correspondiente al Tercero que está clasificado 
como Vendedor, el cual es el intermediario entre la empresa que 
suministra el producto o servicio y la entidad que lo adquiere. Si desea 

desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Terceros.  
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Código Cliente Introduzca el código correspondiente al Tercero que está clasificado 
como Cliente. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el 

botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana 
de Terceros.  

Departamento del Artículo Introduzca el código correspondiente al departamento del artículo. Si 

desea desplegar los diferentes departamentos de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de 
departamentos.  

Clasificación Cliente Introduzca el código correspondiente a la Clasificación del Tercero. Si 

desea desplegar las diferentes Clasificaciones de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de la 
clasificación de terceros 

Ciudad Cliente Digite el código del Ciudad. Si desea desplegar los diferentes ciudad de 

clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá 
la ventana de las ciudades 

IVA Introduzca el código correspondiente al Tipo de IVA que desea imprimir 
en el resumen de ventas detalladas. Si desea desplegar los diferentes 

Tipos de IVA artículos de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana 

Zona Introduzca el código correspondiente a la Zona. Si desea desplegar las 

diferentes Zonas de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de las Zonas 

Imprimir Unidades Debe seleccionar el tipo de unidad correspondiente. Si desea desplegar 

los diferentes   tipos de clic en el botón  aparecerá el listado de los 
tipos que puede escoger: Detal - Mayor 

Forma de pago Debe seleccionar la Forma de Pago. Si desea desplegar los diferentes   

tipos de clic en el botón  aparecerá el listado de los tipos que puede 
escoger: Todas - Contado - Crédito - Múltiples 

 

Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 
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CÓMO IMPRIMIR VENTAS DEVOLUCIONES EN VENTAS 

 
Esta opción le permite al usuario obtener un Listado de las Devoluciones con el respectivo motivo por la 
cual se realizó. El usuario puede filtrar en cualquier momento solo las Devoluciones de un Cliente o 
Vendedor en especial.  

 

Ingrese al menú Facturación 
1. Seleccione la opción Reportes Ventas.  

2. Seleccione la opción Venta Devoluciones con solo darle clic en la pestaña.  
A continuación, se desplegará la siguiente ventana:  
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Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 
Vendedor Introduzca el código correspondiente al Tercero que está clasificado 

como Vendedor, el cual es el intermediario entre la empresa que 
suministra el producto o servicio y la entidad que lo adquiere. Si desea 

desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Terceros.  

Cliente Introduzca el código correspondiente al Tercero que está clasificado 
como Cliente. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el 

botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la 
ventana de Terceros.  

Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para el Resumen 
de las Devoluciones en Ventas 

Fecha Final Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para el Resumen de 
las Devoluciones en Ventas 

Número Inicial Digite el número inicial de la factura donde se iniciará el corte para el 
Resumen de las Devoluciones en Ventas 

Número Final Digite el número final de la factura donde se finalizará el corte para el 
Resumen de las Devoluciones en Ventas 

Prefijo Inicial Digite el código inicial correspondiente al prefijo  donde se iniciará el 
corte para el Resumen de las Devoluciones en Ventas. Si desea 

desplegar los diferentes prefijos de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de los prefijos 

Prefijo Final Digite el código final correspondiente al prefijo  donde se finalizará el 
corte para el Resumen de las Devoluciones en Ventas. Si desea 

desplegar los diferentes prefijos de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de los prefijos 
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Motivo Introduzca el código correspondiente al motivo. Si desea desplegar 

las diferentes Motivos de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de los Motivos 

Zona Introduzca el código correspondiente a la Zona. Si desea desplegar 

las diferentes Zonas de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de las Zonas 

 

Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 

 

 
 

CÓMO IMPRIMIR VENTAS TOTALES POR GRUPO  

 
Mediante este informe el usuario del sistema puede saber con solo digitar el rango de fecha, el valor total 
vendido por determinado grupo de artículos y así llegar a tener un mejor control sobre las ventas.  

 

Ingrese al menú Facturación 
1. Seleccione la opción Reportes Ventas.  

2. Seleccione la opción Ventas T. Grupo con solo darle clic en la pestaña.  

 
A continuación, se desplegará la siguiente ventana:  
 



104 
Centro Comercial Bolívar Local B-16/B-21 Cúcuta – Colombia PBX: 5748710  

 

 
 

 

Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 
Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para el Resumen 

de Ventas totales por grupo 

Fecha Final Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para el Resumen de 
Ventas totales por grupo 

Artículo Inicial Introduzca el código correspondiente al artículo o servicio de donde 
se iniciará el corte para el Resumen de Ventas totales por grupo. Si 

desea desplegar los diferentes Artículos de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de 
Artículos.  

Artículo Final Introduzca el código correspondiente al artículo o servicio donde 
finaliza el corte para el Resumen de Ventas totales por grupo. Si 

desea desplegar los diferentes Artículos de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de 
Artículos.  

Grupo Inicial Introduzca el código correspondiente al grupo de artículos de donde 
se iniciará el corte para el Resumen de Ventas totales por grupo. Si 
desea desplegar los diferentes Grupos de artículos de clic en el botón 
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 o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de 
Grupos de artículos 

Grupo Final Introduzca el código correspondiente al grupo de artículos donde 
finaliza el corte para el Resumen de Ventas totales por grupo. Si 
desea desplegar los diferentes Grupos de artículos de clic en el botón 

 o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de 
Grupos de artículos 

Linea Inicial Introduzca el código correspondiente a la Línea de Artículos donde se 
iniciará el corte para el Resumen de Ventas totales por grupo. Si 

desea desplegar las diferentes Líneas de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de las 
Líneas de Artículos 

Linea Final Introduzca el código correspondiente a la Línea de Artículos donde 
Finaliza el corte para el Resumen de Ventas totales por grupo. Si 

desea desplegar las diferentes Líneas de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de las 
Líneas de Artículos 

Bodega Inicial Digite el código correspondiente a la Bodega donde se iniciara el corte 
para el Resumen de Ventas totales por grupo. Si desea desplegar las 

diferentes Bodegas de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de bodegas 

Ciudad Digite el código del Ciudad. Si desea desplegar los diferentes ciudad 

de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  y 
aparecerá la ventana de las ciudades 

Vendedor Introduzca el código correspondiente al Tercero que está clasificado 
como Vendedor, el cual es el intermediario entre la empresa que 
suministra el producto o servicio y la entidad que lo adquiere. Si desea 

desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Terceros.  

Prefijo Digite el código correspondiente al prefijo. Si desea desplegar los 

diferentes prefijos de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de los prefijos 

Despachar a Introduzca el código correspondiente al Tercero al cual se le despacho 
los productos. Si desea desplegar las diferentes Terceros de clic en el 

botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 
ventana de Terceros 

Imprimir Unidades Debe seleccionar el tipo de unidad correspondiente. Si desea 

desplegar los diferentes   tipos de clic en el botón  aparecerá el 
listado de los tipos que puede escoger: Detal - Mayor 

Clasificación Introduzca el código correspondiente a la Clasificación del Tercero. Si 

desea desplegar las diferentes Clasificaciones de clic en el botón  
o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de la 
clasificación de terceros 

Centro Costo Digite el código correspondiente al centro de costos. Si desea 

desplegar las diferentes Centros de costos de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de 
Centros 

Zona Introduzca el código correspondiente a la Zona. Si desea desplegar 

las diferentes Zonas de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de las Zonas 

Código Cliente Introduzca el código correspondiente al Tercero que está clasificado 
como Cliente. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el 
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botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la 
ventana de Terceros.  

 

Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 

 

 
 

 

 

CÓMO IMPRIMIR VENTAS TOTALES 

 
Mediante este informe el usuario del sistema puede saber con solo digitar el rango de fecha, las ventas 
totales por mes, zona, vendedor, cliente, prefijo, por días, Línea 

 

Ingrese al menú Facturación 
1. Seleccione la opción Reportes Ventas.  

2. Seleccione la opción Ventas Totales con solo darle clic en la pestaña.  

 
A continuación, se desplegará la siguiente ventana:  
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Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 
Tipo de Reporte Debe seleccionar el tipo de reporte que desea imprimir. Si desea desplegar 

los diferentes   tipos de clic en el botón  aparecerá el listado de los tipos 
que puede escoger: Ventas por Mes - Ventas por zona - Ventas por 
Vendedor -  Ventas por Cliente - Ventas por Prefijo - Ventas Totales por 
Días - Ventas Totales por Línea 

Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para el reporte de 
Ventas Totales 

Fecha Final Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para el reporte de Ventas 
Totales 

Artículo Introduzca el código correspondiente al artículo o servicio de donde se 
iniciará el corte para el reporte de Ventas Totales. Si desea desplegar los 

diferentes Artículos de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Artículos.  

Grupo Introduzca el código correspondiente al grupo de artículos para el reporte 
de Ventas Totales. Si desea desplegar los diferentes Grupos de artículos 

de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá 
la ventana de Grupos de artículos 
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Linea Introduzca el código correspondiente a la Línea para el reporte de Ventas 

Totales. Si desea desplegar las diferentes Líneas de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de las Líneas 
de Artículos 

Ciudad Digite el código del Ciudad. Si desea desplegar los diferentes ciudad de 

clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la 
ventana de las ciudades 

Vendedores Introduzca el código correspondiente al Tercero que está clasificado como 
Vendedor, el cual es el intermediario entre la empresa que suministra el 
producto o servicio y la entidad que lo adquiere. Si desea desplegar los 

diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Terceros.  

Prefijo Digite el código correspondiente al prefijo. Si desea desplegar los 

diferentes prefijos de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de los prefijos 

Despachar a Introduzca el código correspondiente al Tercero al cual se le despacho los 
productos. Si desea desplegar las diferentes Terceros de clic en el botón 

 o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de 
Terceros 

Medio de pago Debe seleccionar el medio de pago. Si desea desplegar los diferentes   tipos 

de clic en el botón  aparecerá el listado de los tipos que puede escoger: 
Todas - Contado - Crédito - Multiples 

Clasificación Introduzca el código correspondiente a la Clasificación del Tercero. Si 

desea desplegar las diferentes Clasificaciones de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de la 
clasificación de terceros 

Centro Costo Digite el código correspondiente al centro de costos. Si desea desplegar 

las diferentes Centros de costos de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Centros 

Zona Introduzca el código correspondiente a la Zona. Si desea desplegar las 

diferentes Zonas de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de las Zonas 

Cliente Introduzca el código correspondiente al Tercero que está clasificado como 

Cliente. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  
o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Terceros.  

 

Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 

 

Ventas por Mes 
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Ventas por Zona 

 

 
Ventas por Vendedor 

 

 
 

Ventas por Cliente 

 

 
 
Ventas por Prefijo 
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Ventas por días 

 

 
 
Ventas por Línea 

 

 
 

  

CÓMO ACTUALIZAR LOS ARTÍCULOS DE FACTURACIÓN AUTOMÁTICA  

 
 

Mediante esta herramienta le permite al usuario del sistema actualizar por clasificación de tercero los 
artículos, valor y cantidad para generar la facturación automatica 

 

Ingrese al menú Facturación 
1. Seleccione la opción Herramientas 

2. Seleccione la opción Actualizar Fact. Auto. con solo darle clic en la pestaña.  

 
A continuación, se desplegará la siguiente ventana:  
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Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 
Clasificación Introduzca el código correspondiente a la Clasificación del Tercero 

a los cuales se va actualizar los artículos para generar la facturación 
automática. Si desea desplegar las diferentes Clasificaciones de clic 

en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá 
la ventana de la clasificación de terceros 

Artículo Introduzca el código correspondiente al artículo o servicio que desea 
actualizar en la facturación automática. Si desea desplegar los 

diferentes Artículos de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Artículos.  

Cantidad Introduzca el valor de la cantidad que se va a vender de este artículo 
para la actualización 

Valor Introduzca el valor en dígitos del precio de cada unidad de este 
Artículo 

Centro de costo Digite el código correspondiente al Centro de Costos que 
corresponde. Si desea desplegar los diferentes Centros de Costos 

de clic en el botón o presione la BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana de Centros de Costos.  

 

CÓMO ACTUALIZAR PRECIOS 
 

Ingrese al menú Facturación 
1. Seleccione la opción Herramientas 

2. Seleccione la opción Actualizar Precios con solo darle clic en la pestaña.  

 

 
A continuación, se desplegará la siguiente ventana:  
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Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 
Artículo Inicial Introduzca el código correspondiente al artículo o servicio de donde 

se iniciará el corte para la actualización de precios. Si desea desplegar 

los diferentes Artículos de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Artículos.  

Artículo Final Introduzca el código correspondiente al artículo o servicio donde 
finaliza el corte para la actualización de precios. Si desea desplegar 

los diferentes Artículos de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Artículos.  

Grupo Inicial Introduzca el código correspondiente al grupo de artículos de donde 
se iniciará para la actualización de precios. Si desea desplegar los 

diferentes Grupos de artículos de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Grupos de 
artículos 

Grupo Final Introduzca el código correspondiente al grupo de artículos donde 
finaliza el corte para la actualización de precios. Si desea desplegar 

los diferentes Grupos de artículos de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Grupos de 
artículos 

Valor Digite el valor del precio de venta que se va asignar a los artículos 

Porcentaje Digite el porcentaje que desea aumentar en el precio de venta 

Tipo de Unidad Debe seleccionar el tipo de unidad correspondiente. Si desea 

desplegar los diferentes   tipos de clic en el botón  aparecerá el 
listado de los tipos que puede escoger: Detal - Mayor 

Lista precio Debe seleccionar la lista de precios que se va actualizar. Si desea 

desplegar los diferentes   tipos de clic en el botón  aparecerá el 
listado de los tipos que puede escoger: 1 - 2 - 3 - 4 - 5 - Todos 



113 
Centro Comercial Bolívar Local B-16/B-21 Cúcuta – Colombia PBX: 5748710  

Decimales Digite el número de decimales para redondear el precio de venta 

 

CÓMO REALIZAR APERTURA DE CAJA 
 

Ingrese al menú Facturación 
1. Seleccione la opción Herramientas 

2. Seleccione la opción Apertura de Caja con solo darle clic en la pestaña.  

 

 
A continuación, se desplegará la siguiente ventana:  
 

 
Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 
Prefijo Digite el código correspondiente al prefijo para realizar la apertura de caja. 

Si desea desplegar los diferentes prefijos de clic en el botón  o presione 
la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de los prefijos 

Base Digite el valor en números correspondiente a la Base de la apertura de caja 

 

CÓMO ASENTAR PENDIENTES 
 

Ingrese al menú Facturación 
1. Seleccione la opción Herramientas 

2. Seleccione la opción Asentar Pendientes con solo darle clic en la pestaña.  

 

 
A continuación, se desplegará la siguiente ventana:  
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Diligencie la siguiente información: 
 
 

 

 

CÓMO REALIZAR DISEÑO DE ETIQUETAS DE CÓDIGO DE BARRAS 
 

Ingrese al menú Facturación 
1. Seleccione la opción Herramientas 

CAMPO DESCRIPCIÓN 
Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará asentar de 

pendientes 

Fecha Final Introduzca aquí la fecha donde finaliza asentar de pendientes 

Número Inicial Digite el número inicial del documento donde se iniciará asentar de 
pendientes 

Número Final Digite el número final del documento donde se finalizará el corte 
de asentar de pendientes 

Prefijo Digite el código correspondiente al prefijo del documento. Si desea 

desplegar los diferentes prefijos de clic en el botón  o presione 
la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de los prefijos 

Vendedor Introduzca el código correspondiente al Tercero que está 
clasificado como Vendedor. Si desea desplegar los diferentes 

Terceros de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Terceros.  
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2. Seleccione la opción Diseño de Etiquetas con solo darle clic en la pestaña.  

 

 
A continuación, se desplegará la siguiente ventana:  
 

 
 

Diligencie la siguiente información: 
 
 

CAMPO DESCRIPCIÓN 
Artículo Inicial Introduzca el código correspondiente al artículo de donde se 

iniciará el corte para imprimir la etiqueta con el código de 
barras. Si desea desplegar los diferentes Artículos de clic en el 

botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la 
ventana de Artículos.  

Artículo Final Introduzca el código correspondiente al artículo o servicio 
donde finaliza el corte para imprimir la etiqueta con el código de 
barras. Si desea desplegar los diferentes Artículos de clic en el 

botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la 
ventana de Artículos.  

Número de Copias 
 

Digite la cantidad de etiquetas que desea imprimir para cada 
código de barras del Artículo. 

Lenguaje de Programación Debe seleccionar el tipo de lenguaje de la impresora de 
etiquetas. Si desea desplegar los diferentes   tipos de clic en el 

botón  aparecerá el listado de los tipos que puede escoger: 
ZPL - EPL - TSPL - EPL2 
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CÓMO EXPORTAR FACTURAS 
 

Ingrese al menú Facturación 
1. Seleccione la opción Herramientas 

2. Seleccione la opción Exportar Fac. con solo darle clic en la pestaña.  

 

 
A continuación, se desplegará la siguiente ventana:  

Impresora Seleccione el código de referencia de la impresora, en la cual 
imprimirá cada una de las etiquetas que está diseñando. 

Diseño Etiqueta 

Ancho etiqueta (mm) Digite en ancho de la etiqueta en milimetros, este parámetro 
depende del tamaño del papel de impresión 

Altura etiqueta (mm) Digite la altura de la etiqueta en milimetros, este parámetro 
depende del tamaño del papel de impresión 

Múltiples Etiquetas por Línea 

Margen entre etiquetas (mm) Digite en número el margen de las etiquetas en milimetros, este 
parámetro depende del tamaño del papel de impresión 

Etiquetas por linea (mm) Digite la cantidad de etiquetas que desea imprimir por cada 
línea de impresión, este parámetro depende del tamaño del 
papel de impresión. 

Código de Barras 

Vertical (mm) Digite en número de la posición vertical en milimetros para la 
impresión en la etiqueta del código de barras, este parámetro 
depende del tamaño del papel de impresión 

Horizontal (mm) Digite en número de la posición horizontal en milimetros para la 
impresión en la etiqueta del código de barras, este parámetro 
depende del tamaño del papel de impresión 

Altura Debe seleccionar la altura del código de barras en la etiqueta. 

Si desea desplegar los diferentes   tipos de clic en el botón  
aparecerá el listado de los tipos que puede escoger: Bajo 
(7mm) - Medio (10mm), Alto (13mm) 

Anchura Debe seleccionar el ancho del código de barras en la etiqueta. 

Si desea desplegar los diferentes   tipos de clic en el botón  
aparecerá el listado de los tipos que puede escoger: Bajo - 
Medio - Alto  

Tipo Seleccione el tipo que desea imprimir en cada etiqueta. Si 

desea desplegar los diferentes   tipos de clic en el botón  
aparecerá el listado de los tipos que puede escoger: Corto - 
Medio - Largo 

Talla Introduzca el código correspondiente a la Talla, que se asociará 
a cada etiqueta que se imprimirá posteriormente. Si desea 

desplegar las diferentes Tallas de clic en el botón  o presione 
la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de las 
Tallas 

Color Introduzca el código correspondiente al Color, que se asociará 
a cada etiqueta que se imprimirá posteriormente. Si desea 

desplegar las diferentes Colores de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de 
los colores 
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Diligencie la siguiente información: 
 

 

CÓMO GENERAR FACTURACIÓN AUTOMÁTICA 
 

Ingrese al menú Facturación 
1. Seleccione la opción Herramientas 

2. Seleccione la opción Facturación Auto. con solo darle clic en la pestaña.  

 

 
A continuación, se desplegará la siguiente ventana:  
 

CAMPO DESCRIPCIÓN 
Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará la exportación de excel de 

facturas 

Fecha Final Introduzca aquí la fecha donde finaliza  la exportación de excel de 
facturas 

Tipo de Comprobante Seleccione el tipo de comprobante que desea exportar. Si desea 

desplegar los diferentes Tipos de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana 
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Diligencie la siguiente información: 
 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 
Rango de Terceros 

Tercero Inicial Introduzca el código correspondiente al Tercero donde se iniciara 
la generación de facturación automática. Si desea desplegar los 

diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Terceros.  

Tercero Final Introduzca el código correspondiente al Tercero donde se 
finalizará la generación de facturación automática. Si desea 

desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de 
Terceros.  

Cliente Tipo Introduzca el código correspondiente al Tercero Cliente tipo 
donde se realizo la configuración de los artículos a facturar. Si 

desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de 
Terceros.  

Clasificación Cliente Introduzca el código correspondiente a la Clasificación del 
Tercero. Si desea desplegar las diferentes Clasificaciones de clic 

en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  y 
aparecerá la ventana de la clasificación de terceros 

Observaciones Factura Digite la observaciones adicionales  

Datos de Facturación 
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Factura Inicial Digite el código inicial correspondiente al prefijo, seguidamente 
el número de la factura de venta de donde se iniciará el corte para 
la generación de las facturas de ventas. Si desea desplegar los 

diferentes Prefijos de clic en el botón   o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Prefijos. 

Fecha Facturación Introduzca aquí la fecha de generación de las facturas de venta  

Fecha de Vcto Introduzca aquí la fecha de vencimiento de las facturas de venta 

Facturar Intereses de Mora 

Artículo Introduzca el código correspondiente al artículo. Si desea 

desplegar los diferentes Artículos de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de 
Artículos.  

Porc. de Intereses % Digite el valor correspondiente al porcentaje de interes 

Fec. Ult. Causación Introduzca aquí la fecha de la ultima causación de los intereses 

Forma de pago Contado 

Banco Digite el código correspondiente al Banco a donde ira el efectivo 
recaudado por la ventas, en caso que la forma de pago sea de 
contado. Si desea desplegar las diferentes Bancos de clic en el 

botón   o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 
ventana de los Bancos 

 

CÓMO FACTURAR PEDIDOS 
 

Ingrese al menú Facturación 
1. Seleccione la opción Herramientas 

2. Seleccione la opción Facturar Pedidos con solo darle clic en la pestaña.  

 

 
A continuación, se desplegará la siguiente ventana:  

 

 
Diligencie la siguiente información: 

Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 
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Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para 
facturar los pedidos 

Fecha Final Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para facturar los 
pedidos 

Prefijo Digite el código correspondiente al prefijo que fue asignado en los 
pedidos de venta. Si desea desplegar los diferentes prefijos de clic 

en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá 
la ventana de los prefijos 

Pedido Inicial 
 

Digite el número del pedido donde se iniciara el corte para facturar 
los pedidos 

Pedido Final 
 

Digite el número del pedido donde se finalizará el corte para 
facturar los pedidos 

Zona Introduzca el código correspondiente a la Zona. Si desea 

desplegar las diferentes Zonas de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de las Zonas 

Vendedor Introduzca el código correspondiente al Tercero que está 
clasificado como Vendedor, el cual es el intermediario entre la 
empresa que suministra el producto o servicio y la entidad que lo 
adquiere. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el 

botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la 
ventana de Terceros.  

Prefijo de Factura Digite el código correspondiente al prefijo que va asignar en las 
facturas de venta. Si desea desplegar los diferentes prefijos de clic 

en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá 
la ventana de los prefijos 

Fecha Factura Introduzca aquí la fecha de generación de las factura de venta 

Forma de Pago Debe seleccionar la Forma de Pago. Si desea desplegar los 

diferentes   tipos de clic en el botón  aparecerá el listado de los 
tipos que puede escoger:Contado, Crédito, Multiples 

 

CÓMO IMPORTAR FACTURAS EN EXCEL 
 

Ingrese al menú Facturación 
1. Seleccione la opción Herramientas 

2. Seleccione la opción Imp. Facturas con solo darle clic en la pestaña.  

 

 
A continuación, se desplegará la siguiente ventana:  
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Seleccione el icono  y cargue el archivo en excel correspondiente a las facturas que desea importar 

 

Si desea exportar la estructura en excel seleccione la opción de y guarde el archivo en su 
equipo 

 

 

CÓMO IMPRIMIR EL LISTADO DE TERCEROS 
 

Ingrese al menú Facturación 
1. Seleccione la opción Herramientas 

2. Seleccione la opción List. Terceros con solo darle clic en la pestaña.  

 

 
A continuación, se desplegará la siguiente ventana:  
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Diligencie la siguiente información: 

 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 
Tercero Inicial Introduzca el código correspondiente al Tercero donde se iniciara la 

generación del listado de terceros. Si desea desplegar los diferentes 

Terceros de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  
y aparecerá la ventana de Terceros.  

Tercero Final Introduzca el código correspondiente al Tercero donde se finalizará  la 
generación del listado de terceros. Si desea desplegar los diferentes 

Terceros de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  
y aparecerá la ventana de Terceros.  

Vendedor Introduzca el código correspondiente al Tercero que está clasificado 
como Vendedor, el cual es el intermediario entre la empresa que 
suministra el producto o servicio y la entidad que lo adquiere. Si desea 

desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Terceros.  

Clasificación Cliente Introduzca el código correspondiente a la Clasificación del Tercero. Si 

desea desplegar las diferentes Clasificaciones de clic en el botón  
o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de la 
clasificación de terceros 

Zona Introduzca el código correspondiente a la Zona. Si desea desplegar 

las diferentes Zonas de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de las Zonas 

Ciudad Introduzca el código correspondiente a la ciudad del cliente Si desea 

desplegar las diferentes Ciudades de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de Ciudad 

Barrio Digite el código correspondiente al Barrio. Si desea desplegar los 

diferentes barrios de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA  y aparecerá la ventana de los Barrios 

Aux. Deudores Digite el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de 
Deudores. Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el 

botón         o  o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá 
la ventana del Plan de Cuentas. 
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Tipo de Precio Seleccione la lista de precios que se va actualizar. Si desea desplegar 

los diferentes   tipos de clic en el botón  aparecerá el listado de los 
tipos que puede escoger: Ninguno - 1 - 2 - 3 - 4 - 5 

Clientes Facturados 

Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para imprimir el 
listado de los terceros con facturas de ventas generadas 

Fecha Final Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para imprimir el listado 
de los terceros con facturas de ventas generadas 

Clientes Creados 

Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para imprimir el 
listado de los terceros clasificados como clientes creados 

Fecha Final Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para imprimir el listado 
de los terceros clasificados como clientes creados 

 

 
 
 

CÓMO ENVIAR DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS 
 

Ingrese al menú Facturación 
1. Seleccione la opción Herramientas 

2. Seleccione la opción Transmitir DEL con solo darle clic en la pestaña.  

 

 
A continuación, se desplegará la siguiente ventana:  

 

 

 

 
 

Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 
Tipo de Documento Seleccione el tipo de Documento que va a realizar transmisión a la 

DIAN. Si desea desplegar los diferentes   tipos de clic en el botón  
aparecerá el listado de los tipos que puede escoger: Factura de Venta, 
Devolución en Venta, Nota Débito, Documento Soporte, Nota Ajuste 
(DC) 
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Fecha Inicial Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para la transmisión 
a la DIAN 

Fecha Final Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte  para la transmisión a la 
DIAN 

Prefijo Digite el código correspondiente al prefijo que fue asignado en el 
documento a transmitir. Si desea desplegar los diferentes prefijos de 

clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA  y aparecerá 
la ventana de los prefijos 

Número Inicial 
 

Digite el número del documento donde se iniciara el corte para realizar 
la transmisión 

Número Final 
 

Digite el número del documento donde se finalizará el corte para realizar 
la transmisión 

 

 

OPERACIONES NO RUTINARIAS 

 

CÓMO CONFIGURAR LOS PARÁMETROS 

 
Esta opción le permite al usuario configurar los parámetros usados en el módulo de Facturación 

 

Ingrese al menú Facturación 

 
1. Seleccione la opción Con figuración 

 

2. Seleccione la opción CHECKS con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se desplegará la 
siguiente ventana:  
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Nota: El usuario debe seleccionar el check según las actividades que realiza la empresa 

 

 

3. Seleccione la opción GENERAL con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se desplegará la 
siguiente ventana: 
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Introduzca los Datos Generales de la Empresa y su configuración 

 

 
 

 
El usuario debe realizar la configuración de las cuentas contables para la integración al módulo de 
Contabilidad según las responsabilidades tributarias de la empresa 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

Esta opción le permite al usuario configurar si la empresa es Autoretenedora de ICA y su porcentaje 
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Esta opción le permite al usuario realizar la configuración del Manejo de propinas y su porcentaje, si la 
actividad de la empresa es Restaurante 

 

 
 

 
Esta opción le permite al usuario realizar la configuración para realizar facturas de venta con tipo de 
operación AIU, en el cual debe parametrizar los artículos y su respectivo porcentaje 

 

 
 

 

 

4. Seleccione la opción ADICIONALES con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se 
desplegará la siguiente ventana: 

 

 
Esta opción le permite al usuario realizar la configuración si Maneja Sistema de Apartado, debe 
seleccionar la bodega y el prefijo de los apartados 

 
 
Esta opción le permite al usuario realizar la configuración si Maneja Sistema de Apartado, debe 
seleccionar la bodega y el prefijo de los apartados 
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Esta opción le permite al usuario configurar el Día sin IVA asignando fecha y valor del UVT  

 

 
 

 
Esta opción le permite al usuario configurar la Lectura de Etiqueta asignando prefijo inicio y longitud del 
código 

 

 
 
Si la empresa va a Facturar combos en los artículos y desea detallar loa artículos del combo marque la 
opción y relacione la bodega asociada a los artículos 

 

 


