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CAPITULO 1 
______________________________________________________________ 

EVENTOS ALQUILER DE EQUIPOS 

Creación del Artículo 

 

En el artículo en datos Adicionales se le crea el artículo asociado para realizar la 

facturación. El artículo debe ser de tipo servicios. 

 

 
 

Datos adicionales del artículo 
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Art Alquiler Asociado: Se debe crear un Artículo tipo servicios para asociar al artículo 

a alquilar que es el que se va a facturar. 

Proveedor: Es informativo para saber a quién se le compro el producto. 

Valor Reposición: es el valor que debe pagar el cliente en caso en que se dañe o pierda 

el artículo. 

Capacidad: Son características informativas del equipo 

 

Tarifas 

 

Al dar click en el botón Tarifas se muestra la siguiente forma 

 

 
 

Periodo: Aquí debemos definir el tipo de tarifa a cobrar día calendario, semanal, 

mensual. 

Valor: se debe definir el valor a cobrar unidad por cada día  

Cobro: se define si se va a cobrar día calendario o día hábil  

Tiempo Mínimo: es el tiempo mínimo en que se puede alquilar el equipo. 

Tiempo Depósito: Es el tiempo en días del valor que debe dejar cancelado para llevar 

el equipo. 

 

Crear Artículo 

 

Al dar click en el botón Crear Art. Asociado se muestra la siguiente forma 

 

 
Crear las Obras 
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En el menú Archivo en la opción obras se da click y se desplegará la siguiente ventana 

 

 
 

Las obras están representadas como bodegas solo que tienen datos adicionales como: 

 

Código: Es un único código  

Bodega Propia: se marca cuando es la bodega de la empresa, donde se van a guardar 

los elementos a alquilar. 

Nombre: Digitar nombre de la bodega u obra donde se va a trasladar los equipos. 

Dirección: Digitar la ubicación donde se van a entregar los equipos alquilados. 

Cliente: Es el tercero a quien se le va a realizar la factura 

Sector: Es privado o público este dato es informativo. 
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Periodos de alquiler 

 

Opción de evento personalizado periodos de alquiler: 

 

 

Festivos 

 

Se debe configurar los Festivos que habrá durante el año para que el sistema no tome 

esos días como laborales  
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Tipos de Mantenimiento 

 

Se debe configurar los tipos de mantenimiento que se harán a los equipos que se van a 

alquilar 
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CAPITULO 2 

_______________________________________________________________ 

PROCESO DE ALQUILER DE EQUIPOS  

Cómo registrar la salida del artículo a alquilar 

 

En el módulo de Inventario /Pestaña Inventario / Traslados entre bodegas. Se 

realiza un traslado para la salida de los artículos a alquilar. 

 

 
 

Número: Se debe registrar con prefijo RS si está saliendo los artículos, Si los 

artículos están siendo reintegrados a la empresa se utiliza el prefijo DV, el 

sistema le asignará el consecutivo correspondiente. 

Fecha: El sistema toma la fecha que tiene el equipo en el momento de realizar 

el traslado. 

Observaciones: En este campo se debe digitar las observaciones o notas para 

tener en cuenta. 

Bodega Inicial: Si es una salida de artículos a alquilar debe digitar la bodega 

propia de la empresa de donde está saliendo los artículos. 

Bodega Final: Si es una salida de artículos a alquilar debe digitar la bodega 

propia de la empresa de donde está saliendo los artículos. 

Al dar guardar aparecerá una ventana a diligenciar. 

 

Con click en  se desplegará la tabla: 

Tercero: Seleccione el tercero cliente. 

Obra: Seleccione la obra creada para ese cliente. 

…

… 
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Bodega: Seleccione la bodega Propia 

Conductor: Seleccione de los conductores creados. 

Depósito: Digite el valor del depósito realizado por el cliente. Este valor será 

informativo 

Hora: El sistema registra la hora de salida de los artículos, para efectos si existen 

artículos que son cobrados por tarifa de horas. 

 

Al dar aceptar se abre la siguiente ventana 

 

 
 

Periodo Alquiler: se selecciona los periodos de acuerdo con el artículo, al dar 

enter me llena los campos con los datos que se le digitó al artículo en la tabla 

tarifa y se le da click en aceptar. 

Si desea imprimir el reporte de salida de los equipos se da click en   
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Cómo generar factura de alquiler 

 

En el módulo de facturación/Módulo Alquiler/ Facturar alquiler  

 

 
 

Se da click y aparece la siguiente ventana. 

 

 
 

Con click en  se desplegará la tabla: 

Cliente: los clientes de la empresa, seleccione un cliente o deje en blanco para 

que sean listados todos. 

Obra: se desplegará las obras creadas, en el caso en que seleccione un cliente 

solo mostrará las obras de ese cliente  

 

Fecha de Corte: Digite la fecha en la cual se desea hacer corte de facturación 

para cada una de las obras. 

Facturar: Al dar click en facturar el sistema generará una factura automática por 

cada cliente que haya pendiente por facturar, si no es marcado el sistema me 

genera un listado llamado prefacturación. 

 

Al dar click en Facturar debe seleccionar en Factura Número un prefijo, al dar 

enter el sistema traerá el consecutivo a seguir.  

Fecha Fact: Digite la fecha con la cual requiere que el sistema le genere el 

documento. 

… 
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Fecha Vencimiento: Digite la fecha de vencimiento de la factura al dar click en 

aceptar el sistema me generará una factura por cada cliente y cada obra si se 

dio click en facturar, de lo contrario me genera un reporte con todas las obras. 

Al dar aceptar me genera un reporte como el siguiente: 

 

 
 

 

Cómo facturar Faltantes de Equipos 

 

Esta opción me permite facturar los artículos alquilados, que no han sido 

devueltos a la empresa. En el módulo de facturación/Módulo Alquiler/ Faltantes 

de equipos. 

 

Al dar click aparece una ventana 
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Cliente: Digite el código del cliente o dar click en … para seleccionar el cliente 

al cual se le va a facturar el equipo faltante. 

Obra: digite el código de la obra del cual es el equipo faltante o dar click en … 

para seleccionar la obra. 

Factura Número: digitar el prefijo a utilizar para generar la factura de Alquiler, al 

dar enter el sistema llenara el campo con el Número de factura a generar. 

Fecha Fact: Digite la fecha con la cual requiere que el sistema le genere la 

factura. 

Fecha Vencimiento: Digite la fecha de vencimiento de la factura. 

 

Al dar click en aceptar el sistema genera la factura con los artículos alquilados y 

que no han sido devueltos, dicho artículo será facturado con el precio de 

reposición que se le incluyó al crear el artículo en los datos adicionales. 

Notas de mantenimiento 

 

 
 

Número: Número consecutivo  

Fecha: Fecha de mantenimiento 

Cliente: Nombre del cliente o empresa que tiene el equipo. 
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Tipo: Seleccione el tipo de mantenimiento a realizar al equipo correctivo, 

preventivo. 

Equipo: Seleccione el equipo al cual se le va a realizar el mantenimiento. 

Serial: Es un campo informativo y hace referencia al serial del equipo. 

Horómetro: Es un equipo que registra el número de horas en que un motor o equipo 

eléctrico ha iniciado sus operaciones. 

Descripción: Escriba aquí la operación que se le va a realizar al equipo. 
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CAPITULO 3 

_______________________________________________________________ 

REPORTES EVENTO ALQUILER DE EQUIPOS  

 

En el módulo Inventario/ pestaña imprimir  

 

 

Reporte inventario por obra 

 

En el módulo Inventario/ pestaña imprimir /Inventario por obra. El inventario de 

los artículos que están en determinada obra y que no han sido reintegrados.  

 

 



Manual de Usuario Eventos Alquiler de Equipos. Versión 2019.  Página 16 
 

Reporte inventario por cliente 

 

En el módulo Inventario/ pestaña imprimir /Inventario por cliente. El inventario de 

los artículos que tiene el cliente y que no han sido reintegrados.  

 

Tercero: Digite el cliente al cual se le revisará el inventario  

Fecha de corte: Digite la fecha al corte que desea revisar el inventario de 

artículos que están en posesión del cliente. 

Al dar click en aceptar visualizará el siguiente reporte. 

 

 

Reporte inventario por artículo 

 

En el módulo Inventario/ pestaña imprimir /Inventario por Artículo. En este reporte 

nos muestra seleccionando un artículo la cantidad de artículos  
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