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INFORMACION DEL SISTEMA

Campo Informacion

Maodulo Empresa.

Responsable Soporte técnico.

Descripcion Permite gestionar y configurar la informacion general de la
empresa, incluyendo sedes, terceros, centros de costos,
impuestos, productos, servicios, bodegas, inventarios y
resoluciones de documentos.

Objetivo Facilitar la administracion y configuracion de la informacion

empresarial necesaria para el funcionamiento de los
diferentes procesos del sistema.

Cantidad de submaodulos

12

Tipo de médulo

Administrativo y financiero

Usuarios destinatarios

Usuarios encargados de la administracion, configuracion y
gestion de la informacion empresarial.

Dependencias

Informacion de la empresa, sedes, terceros, productos y
servicios, inventarios, bodegas, impuestos y documentos
utilizados en los procesos administrativos y financieros.

Nivel de acceso

Administrador.

Version del software

3.0.0.15
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1. Sedes
1.1 Descripcion

El submdédulo Sedes permite gestionar las sedes registradas en el sistema, facilitando su consulta, creacion,
modificacion y eliminacion.

1.2 Acceso al submoédulo

Para acceder a Sedes, ingrese al modulo Empresa y seleccione la opcion correspondiente.

Facturacidn Inventarios Contabilidad y tesoreria Cuentas por cobrar y pagar

O P i 2@ i 8=

Terceros Parametrosde Centrode Tasasde Gruposy Productosy Bodegas Estanterias Distribucion
la empresa costos impuestos subgrupos  servidos en estante [ nventaric

Informadidn General Inventarios [ Facturadon

Figura 1. Acceso al submddulo Sedes
1.3 Interfaz del submédulo

La interfaz de Sedes permite consultar las sedes registradas y realizar acciones de creacién, modificacién o
eliminacion.

Empresa - Sucursales

= -—0

Principal Nombre Direcdén Ciudad
=

» CONTROL PRUEBAS CL224586 Neiva
BAR CL224586 Neiva ‘-0

SEDE PRUEBA ADICIONAL CRA 33A 148 15 Apulo

NEIVA YORK PRUEBAS CL8 50 105LC 03 Neiva

- p— — e
B'_?' Nueve |57 Modificar Exportar |~ | |[Zf Eliminar O sar H

Figura 2. Interfaz principal del submdédulo Sedes

(») Buscar — Permite consultar las sedes registradas.
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(2 Listado de sedes — Presenta las sedes registradas con las columnas Principal, Nombre, Direccion y

Ciudad.
(3 Botones de gestion — Incluye las opciones Nuevo, Modificar, Eliminar y Salir. Las opciones Modificar y

Eliminar requieren seleccionar previamente un registro de la tabla.

1.4 Crear una sede

Para registrar una nueva sede, haga clic en el boton Nuevo. El sistema abrird una ventana donde se deben
ingresar los datos correspondientes.

Los campos disponibles son:

T T ————— ... | —
== L = . ] -
iR o O P vi WA EH = = [ & &

=
s Terceros Pardmetrosde Centrode Tasasde Gruposy Productosy Bodegas Estanterias Distribucon Conceptosde Resoluciones Lstade Unificar Traslado de
laempresa  costos  impusstos subgrupos  senvicos enestante  nventaric  de documentos [recos  terceros  tercercs
Informacién General Inventarios / Facturacion Operaciones con te...

Empresa - Sucursales

Buscar

CONTROL PRUEBAS
vy € Nuevo [Modificar - Sucursal X

SEDE PRUEBA ADICIONAL CRA 33A 148 15 Prindpal o i
» NEIVA YORK PRUEBAS CL850105LC03
Nombre
o ﬁ Departinit
Municipio
Direcdidn
oﬁ Teléfono
Teléfono fax

Teléfono movil

e———’ B, Guards ||} cCancelar |[(D)  sar

» Modficr || Exportar ||| Bmnar || saw

Figura 3. Formulario para registrar una nueva sede

(1 Informacion de la sede — Permite registrar los datos principales de la sede, incluyendo si es principal,

nombre, ubicacion y direccion.
(2) Datos de contacto — Permite registrar los nimeros de teléfono, fax y moévil asociados a la sede.

(3 Botones de gestion — Incluye las opciones Guardar, Cancelar y Salir para gestionar el registro.

1.5 Modificar una sede

Para modificar una sede existente, seleccione el registro correspondiente en la tabla y haga clic en Modificar. El
sistema abrira el formulario con la informacion registrada, permitiendo realizar los cambios necesarios y

guardarlos.
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€ Nuevo [ Modificar - Sucursal X
Principal Si

MNombre |NEIVA YORK PRUEBAS

Departamento . Huii;a -
Municipio _Neiva -
Direcdion CL850 105LC 03

Teléfono 0

Teléfono fax

Telefono movil | 3008025047

B, Guardar | |B§ Cancelr [|(D)  sar

Figura 4. Modificacion de una sede registrada

1.6 Eliminar una sede

Para eliminar una sede, seleccione el registro correspondiente en la tabla y haga clic en Eliminar. El sistema
solicitara la confirmacion de la accién antes de realizar la eliminacion.
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2.1 Descripcién

2. Terceros

El submédulo Terceros permite gestionar la informacion de las personas y entidades registradas en el sistema,
facilitando su consulta, creacion, modificacion y eliminacion.

2.2 Acceso al submédulo

Para acceder a Terceros, ingrese al médulo Empresa y seleccione la opcion correspondiente.

Facturaddn

Inventarios

Contabilidad y tesoreria

impuestos subgrupos

Cuentas por cobrar y pagar

servicos

Inventarios [ Facturadon

Tasasde Gruposy Productosy Bodegas Estanterias Distribucon ffonceptos d
i en estante @ inventario

Figura 5. Acceso al submoédulo Terceros

2.3 Interfaz del submédulo

La interfaz de Terceros permite consultar y administrar los registros existentes mediante diferentes opciones de
bldsqueda y gestion.

Empresa - Terceros

=

Habilitado M

Jvimero de Documento | 0. | Nombre Completo /Razon Direccidn Ciudad /Municpio | Teléfono | Teléfono €...| Correo electrénico
i » 860002960 0 Banco de Bogota Calle 36 No. 7-47 Bogota, D.c. 3383396 - ... rjudidial @bancodebogota. co. Q
860007729 0 Banco Popular Calle 17 No. 7- 35/43 Bogota, D.c. 7560000 presidencia@bancopopular.c. o
890903937 0 Banco CorpBanca Carrera 7 No, 99 - 53 Bogota, D.c. 65448500 crodriguezmartinez@bancoco... Q
890903930 0 Bancolombia Carrera 48 No. 26 - 85 Av... Medelin (574) 4040... gdari@bancolombia.com.co [ %]
860051131 5 CITIBANK CARRERA 9A NO. 99 -02... Bogota, D.c. 4354000 legalnotificaciones@diti.com (-]
860050749 0 Banco GNB Sudameris Motificacidn: Carrera 7 N... Bogota, D.c. PBX 27500 jecortes@gnbsudameris.com. .. [ %]
860003019 0 BBVA Colombia Carrera 9 No, 72 - 21 Bogota, D.c. 3471600 - adriana, valenca @bbvagana [x]
890300275 0 Banco de Ocddente Carrera 4No. 7-61Piso 1... Valle Del Cauca 8861111 ... eotero@bancodeocddente.c... Q
860007331 0 Banco Caja Sodal 5.A. Carrera 7 No. 77-65Torr... Bogota, D.c. 3138000 - ... contactenos @bancocajasoda... [ x]
860034306 0 Banco Davivienda Avenida el Dorado No, 68... Bogota, D.c. 3300000 - notificacionesjudiciales @davi.. [ x]
860034593 0 Banco Colpatria Carrera 7 No. 24 - 89 Piso... Bogota, D.c. 7456300 notifichancolpatria @colpatria [x]
800037792 0 Banagrario Carrera 8 No. 15 - 43 Bogota, D.c. 3821400 attndlie @bancoagrario.gov.co Q
860035822 0 AV Villas Carrera 13 No. 27-47 Bogota, D.c. 2875411 - ... angelic@bancoavvillas.com.co Q
900200951 0 Credifinandera 5.A. Carrera 7No.76-35Piso 9 Bogota, D.c. 4926792-5. impuestos@credifinandera.c... [x)
900215070 0 Bancamia S.A. Carrera 9 No. 66 - 25 Bogota, D.c. 3139300 servicioaldientes@bancamia. ... [x]
900378210 0 Banco W S.A. Avenida 5 Norte No. 16 N... Valle Del Cauca (2) 608399... controlycumplimiento @banco... Q
900406145 0 Bancoomeva Casa Prindpal y Notificad... Valle Del Cauca 092-333-0... hans_theilkuhl @coomeva.co.. [ %]
860051888 0 Finandina Kilometro 17 carretera ce... ' Cundinamarca 6511919 gerencageneral @bancofinan.. [ %]
900047973 0 Banco Falabella S.A. Avenida 19No. 120-71... Bogota, D.c. 5878787 jvillarroel @falabela.d [x]
890200748 0 Banco Pichincha S.A. Carrera 35No. 42-39 .. Caldas (571) 6501... diana. zorro@pichincha.com.c... [ %]
890203079 0 Coopcentral Avenida Calle 116 No. 23 ... Bogota, D.c. PBX 74310... Coopcentral @coopcentral.co... [ %]
\'_? Nuevo ,/ Modificar ' @B Exportar BIE] Eliminar (I) Salir M

Figura 6. Interfaz principal del submddulo Terceros

(») Buscar — Permite consultar los terceros registrados.

-

(2 Listado de terceros — Presenta la informacion registrada mediante las columnas Nimero de documento,

D.V., Nombre completo, Direccion, Ciudad/Municipio, Teléfono, Teléfono celular, Correo electrénico y

Habilitado.
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(3 Botones de gestion — Incluye las opciones Nuevo, Modificar, Exportar, Eliminar y Salir. Las opciones

Modificar y Eliminar requieren seleccionar previamente un registro de la tabla.

2.4 Crear un tercero

Para registrar un nuevo tercero, haga clic en el boton Nuevo. El sistema abrira una ventana con dos pestafias:
Informacién general e Informacién adicional, donde podra ingresar los datos principales y la configuracion
complementaria del tercero.

€ Empresa - Nuevo/Modificar tercero

Informacion general lIf formacion adiciona

Figura 7. Pestafias disponibles para el registro de un tercero.

(@ Informacién general — Permite registrar los datos de identificacion, informacién tributaria, ubicacion,

contacto y estado del tercero.
(@ Informacion adicional — Permite complementar la configuracién del tercero mediante la seleccién de uno o

varios tipos de tercero y la asignaciéon de una lista de precios.

2.4.1 Informacién general

En esta pestafia se registra la informacion principal del tercero, incluyendo los datos de identificacion, la
configuracion tributaria y comercial, la informacion de contacto y ubicacion, y su estado de habilitacion.

€ Empresa - Nuevo/Modificar tercero

Informacdion general I Informacdion adicional

Tipo de documento CARNE DIPLOMATICO v Noamero de documento Digito de verificacidn 0

Personeria tributaria |NATURAL - Régimen tributario EMPRESAS ESTATAL -

Primer nombre Segundo nombre

Razon socal [ Nombre comeraal

Primer apefido Segundo apelido
Departamento b Muniapio

Direcdan
Teléfono Teléfono 2 / Fax Teléfono movi

Correo electronico

Actividad economeca | 1313 - ACABADO DE PRODUCTOS TEXTILES
Dedarante de renta . No Aplicar siempre retencion . No| Habilitado —S.
F,, Guardar B Cancelar () sair Fo

Figura 8. Pestafia informacion general para registrar un tercero.

(» Datos de identificacion — Permite registrar el tipo de documento, la personeria tributaria, los nombres y

apellidos, el numero de documento y el digito de verificacion.
(2 Informacion tributaria y comercial — Permite configurar el régimen tributario, la razén social, la actividad

econdmica y las opciones relacionadas con la declaracién de renta y las retenciones.
(® Informacion de contacto y ubicacién — Permite registrar el departamento, municipio, direccién, teléfonos y

correo electrénico.
(9 Estado del tercero — Permite establecer si el tercero se encuentra habilitado para su utilizacién en el

sistema.
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(5) Botones de gestion del formulario — Incluye las siguientes opciones:

e Guardar — Guarda la informacion registrada.
e Cancelar — Limpia el formulario y descarta los datos ingresados que aun no se hayan guardado.

e Salir — Cierra la ventana del submédulo.

2.4.2 Informacion adicional

Esta pestafia permite complementar la configuracion del tercero mediante la seleccion de los tipos de tercero que
le correspondan y la asignacién de una lista de precios.

€ Empresa - Nuevo/Modificar tercero

Informacidn general Informacion adicional

Tipo de tercero {(Seleccionar todos) (Seleccionar ninguno)

de riesgos laborales (A.R.L)
ra de aportes parafiscales 4
EANCION

« | L3}a O Comg

7| Clente
+'| Distribuidor
+| Proveedor

/| Empleado

| Administrador fando de pensiones y cesantias (A.F.P)
/| Aseguradoras IL;T_= de predos | NINGUNA vI
| Aseguradoras

IE!, Guardar B cCancelar U Iho

Figura 9. Pestafia informacion adicional para configurar un tercero.

(1) Configuracién adicional — Permite seleccionar uno o varios tipos de tercero y establecer la lista de precios
correspondiente.
(2 Botones de gestion del formulario — Incluye las siguientes opciones:

e Guardar — Guarda la informacion registrada.
e Cancelar — Limpia el formulario y descarta los datos ingresados que aun no se hayan guardado.

e Salir — Cierra la ventana del submédulo.

2.4.3 Sucursales

Esta pestafia permite registrar y administrar las sucursales asociadas al tercero, incluyendo sus datos de
identificacidn, ubicacion y contacto. También permite indicar si una sucursal corresponde a la principal.

10
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€ Empresa - Nuevo/Modificar tercero

Informacidn general Informacidn adicional Sucursales Retenddn y Reteica
Nombre Sucursal principal
Direccion
Depar tamento Muniapio
Codigo postal
Teléfono Teléfono 2 | Fax Teléfono movil
Nombre Dwecoon Csdad
¥ NEIVA CL 12456 efva

O  Agregar Modificar

Fgl_, Guardar B cancelar O sair

Figura 10. Pestafia Sucursales para registrar y gestionar sucursales de un tercero.

(@ Informacion de la sucursal — Permite registrar el nombre, indicar si es la sucursal principal y diligenciar la
direccion, departamento, municipio, cédigo postal y datos de contacto, como teléfono, teléfono 2/fax y teléfono
movil.

(2 Listado de sucursales — Presenta las sucursales registradas mediante las columnas Nombre, Direccién y
Ciudad.

(3 Botones de gestion de sucursales — Incluye las opciones Agregar, para incorporar una sucursal al listado;
Modificar, para editar la sucursal seleccionada; y Retirar, para quitar una sucursal del listado.

(@) Botones de gestion del formulario — Incluye las siguientes opciones:

e Guardar — Guarda la informacion registrada.

e Cancelar — Limpia el formulario y descarta los datos ingresados que aun no se hayan guardado.
e Salir — Cierra la ventana del submdédulo.

2.5 Modificar un tercero

Para modificar un tercero existente, seleccione el registro correspondiente en la tabla y haga clic en Modificar o
haga doble clic sobre el registro. El sistema abrira una ventana con la informacion registrada en las pestafias
Informacién general e Informacién adicional. En esta ventana también estara disponible la pestana
Sucursales, que se habilita al modificar un tercero previamente registrado.

€ Empresa - Nuevo/Modificar tercero

Informacdon general Informacion adicional Sucursales

Figura 11. Ventana de modificacion de un tercero y pestafias disponibles.

11
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(@ Informacion general — Permite consultar y modificar los datos de identificacién, informacion tributaria,

ubicacién, contacto y estado del tercero.
(@ Informacion adicional — Permite consultar y modificar los tipos de tercero y la lista de precios asignada.

(3 Sucursales — Permite acceder a la gestion de las sucursales asociadas al tercero.
2.6 Exportar informacion

La opcion Exportar permite generar una copia de la informacién de los terceros registrados para su consulta o
manejo externo.

2.7 Eliminar un tercero

Para eliminar un tercero, seleccione el registro correspondiente en la tabla y haga clic en Eliminar. El sistema
solicitara la confirmacion de la accion antes de realizar la eliminacion.

12
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3. Centro de costos

3.1 Descripcién

El submdédulo Centro de costos permite gestionar los centros de costos registrados en el sistema, facilitando su
consulta, creacion, modificacion y eliminacion.

3.2 Acceso al submédulo

Para acceder a Centro de costos, ingrese al médulo Empresa y seleccione la opcion correspondiente.

Facturadén Inventarios Contabiidad y tesoreria Cuentas por cobrar y pagar

] - i 19 e ] [ ] L]

HH = A - —
B o © J 'i em o =
Sedes Terceros Parametros d Tasasde Gruposy Productosy Bodegas Estanterias Distribucon [Jonceptos

la empresa impuestos subgrupos  servicos enestante [ nventari

Informadidn General Inventarios [ Facturadon

Figura 12. Acceso al submddulo Centro de costos

3.3 Interfaz del submaédulo

La interfaz de Centro de costos permite consultar y administrar los centros de costos registrados.

Empresa - Centros de costo

[Buscar | w

Prindpal | Cddigo Nombre Centro padre

» 1 CONTROL ﬁe
1002 CONTROL 2 CONTROL

: = =
|;|j" Muevo % Modificar | |(m3 Exportar |~ ‘3 Eliminar (,l) Salir M

Figura 13. Interfaz principal del submoédulo Centro de costos

(1) Buscar — Permite consultar los centros de costos registrados.

13
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(2 Listado de centros de costos — Presenta los registros mediante las columnas Principal, Cédigo, Nombre

y Centro padre.
(3 Botones de gestion — Incluye las opciones Nuevo, Modificar, Exportar, Eliminar y Salir. Las opciones
Modificar y Eliminar requieren seleccionar previamente un registro de la tabla.

3.4 Crear un centro de costos

Para registrar un nuevo centro de costos, haga clic en el botébn Nuevo. El sistema abrird una ventana para
ingresar la informacion correspondiente.

€ Nuevo [ Modificar - Centros de costos x
Principal ® 5‘40

Codigo

Centro padre -- 5IN PADRE --

Mombre

— e
II‘% Guardar BY Cancelar {D Salir

Figura 14. Formulario para registrar un nuevo centro de costos

(@ Informacioén del centro de costos — Permite establecer si es principal, ingresar el cédigo y nombre, y
seleccionar el centro padre cuando corresponda.
(2 Botones de gestion — Incluye las opciones Guardar, Cancelar y Salir.

3.5 Modificar un centro de costos

Para modificar un centro de costos existente, seleccione el registro correspondiente en la tabla y haga clic en
Modificar. El sistema cargara la informacion registrada en el formulario, permitiendo realizar los cambios
necesarios.

€ MNuevo [ Modificar - Centros de costos X
Prindpal L No

Caodigo 002

Centro padre 1 - CONTROL

Mombre CONTROL 2

IE!', Guardar E Cancelar J Salir

Figura 15. Formulario para modificar un centro de costos registrado

(® Informacioén del centro de costos — Permite modificar los datos registrados del centro seleccionado.

14
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(2 Botones de gestion — Incluye las opciones Guardar, Cancelar y Salir.

15
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4. Tasas de impuesto
4.1 Descripcién

El submdédulo Tasas de impuestos permite gestionar las tasas de impuestos utilizadas en el sistema, incluyendo
Su porcentaje, naturaleza y cuentas contables asociadas.

4.2 Acceso al submédulo

Para acceder a Tasas de impuestos, ingrese al médulo Empresa y seleccione la opcién correspondiente.

Factwracidn  Inventarios  Contabiidad y tesoreria  Cuentas por cobrar ypagar  Némina

iR & Ol %ad| ¢ BEf:=

Sedes Terceros Parametrosde Centrode | Tasasde || Gruposy Productosy Bodegas Estanterias Distribucon JEonceptos
la empresa costos | i tossubgrupos  servicios en estante @ nventari

Informadon General Inventanios [ Facturadon

Figura 16. Acceso al submddulo Tasas de impuestos
4.3 Interfaz del submédulo

La interfaz de Tasas de impuestos permite consultar y administrar las tasas de impuestos registradas.

Lista de tasas de impuestos

[ n—o

-

I- Nombre Il Tipo r Porcentaje/Valor |
b JTASA DE IVA EXENTA IVA 0,0 %
IMPOCONSUMO 8% IMPOCONSUMO 8,0 %
IMPOCONSUMO EXENTO IMPOCONSUMO 0,0 %
IVA 19% IVA 18,0 %
AZUCAR MINIMO BEBIDAS AZUCARADAS  § 30000
IMP SALUDABLE 2024 IMPUESTO SALUDABLE | 15,0 %
IMPUESTO CIGARRILLO COMSUMO DE CIGARR... 2,0 %
IMP VEHICULO OTRO 0,0 % ‘—e
IMP VEHICULO VA 19,0 %
IMP COMIDA OTRO 0,0 %
IMPOCONSUMO 4% IMPOCONSUMO 4,0 %
PP IVA 8,0 %
IMPOCONSUMO 4% OTRO 4,0 %
IMPOCONSUMO PRUEBA IMPOCONSUMO 8%
IVA... IVA 19 %
I['_fﬂ> Nuevo | 7 Modificar ' . Exportar 1-1 =] Eliminar [ 1(.') Salir M

Figura 17. Interfaz principal del submodulo Tasas de impuestos

(1) Buscar — Permite consultar las tasas de impuestos registradas mediante su nombre.

(2 Listado de tasas — Presenta los registros mediante las columnas Nombre, Tipo y Porcentaje/Valor.
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(3 Botones de gestion — Incluye las opciones Nuevo, Modificar, Exportar, Eliminar y Salir. Las opciones

Modificar y Eliminar requieren seleccionar previamente un registro de la tabla.
4.4 Crear una tasa de impuesto

Para registrar una nueva tasa de impuesto, haga clic en el botdn Nuevo. El sistema abrird una ventana para
ingresar la informacion correspondiente.

ﬂ Muevo [ Modificar tasas de impuesto X
imwesto IVA = | Mombre
MNaturaleza Porcentaje ==> |0
Contabilizacion
Compras —SIN CUENTA— alle
Ventas --SIN CUENTA-- - | | @Y =]
Devolucion en ventas | --SIN CUENTA-- - |G| @
Devoludon en compras | --SIN CUEMTA-- - e § e
E’} Guardar IEE‘ Cancelar (_') Salir

Figura 18. Formulario para registrar una nueva tasa de impuesto

(@ Informacion del impuesto — Permite establecer el impuesto, nombre y naturaleza de la tasa.

(2 Contabilizacion — Permite asociar las cuentas contables correspondientes a Compras, Ventas,

Devoluciones en ventas y Devoluciones en compras. Para cada concepto se puede utilizar la lupa para
seleccionar la cuenta y el botdn de retiro para eliminar la seleccién realizada.

(3 Botones de gestion — Incluye las opciones Guardar, Cancelar y Salir.

4.5 Modificar una tasa de impuesto

Para modificar una tasa de impuesto existente, seleccione el registro correspondiente en la tabla y haga clic en
Modificar. El sistema abrira el formulario con la informacion registrada, permitiendo realizar los cambios
necesarios.

U MNuevo [ Modificar tasas de impuesto X
Impuesto | IVA - | Nombre [IvA 19%
Maturaleza Porcentaje ==> 19,0
Contabilizacion
Compras 24080501 - IVA GENERADO 19% - Q@
Ventas 24080504 - PAGOS IVA il L
Devoludon en ventas | 24081001 - IVA DESCONTABLE POR COMPRAS - @@
Devoludon en compras | 24080502 - IVA POR DEVOLUCIONES EN COMPRAS 19% i L-

Eﬁ Guardar Eﬂ Cancelar Q} Salir
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Figura 19. Formulario para modificar una tasa de impuesto registrada
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5. Grupos y subgrupos
5.1 Descripcién

El submédulo Grupos y subgrupos permite organizar y clasificar los productos y servicios registrados en el
sistema mediante grupos y subgrupos. Su proposito es facilitar la administracion, clasificacion y configuracion de
los productos, asi como establecer informacion relacionada con su disponibilidad, contabilizacién y facturacion.

5.2 Acceso al submédulo

Para acceder a Grupos y subgrupos, ingrese al médulo Empresa y seleccione la opcién correspondiente.

ﬂ Facturacén  Inventarios  Contabiidad y tesoreria  Cuentas por cobrar y pagar  Nomina m

8 oee  @s %l
H Hg] L= |

iR & O @

Sedes Terceros Parametrosde Centrode Tasasde

y | Productos y Bodegas Estanterias Distribudon (Bnceptos
la empresa costos impuestos i

Grupos
jsubgrupos) servicios en estante entar

Informadion General Inventarios / Facturacon

Figura 20. Acceso al submoédulo Grupos y subgrupos
5.3 Interfaz del submédulo

La interfaz permite consultar y administrar los grupos y subgrupos registrados.

Inventario - Grupos ¥ subgrupos

[Buscar | Po

Codigo Nombre Grupo padre Orden

b 1 ENTRADAS =
1001, HDHHGH] ENTRADAS
1001002 EWEWQEW HDHHGH]
2 | APERITIVOS
3| COMBOS
3222 PAPITAS COMBOS

4 PLATOS FUERTES
5 |LOFRESCO
& PORCIONES
7 CERVEZAS
8 GINEBRAS
10 COCTELERIA
11 COMPUESTOS DE COCTELES
12 CHAMPAGNE
13 TEQUILA
14 VINO
15 VODKA
16 WHISKY
17 BEEIDAS
17013 | AGUARDIENTE BEBIDAS
18 COMPLEMENTOS
20 RON
21 DOCUMENTO SOPORTE ELECTRONICO

-j MNuevo %7 Modificar |m8  Exportar - " Eliminar (I) Salir w

Figura 21. Interfaz principal del submdédulo Grupos y subgrupos

ololo|lo|o|o|la|lojla|lo|e|ao/o|jlo|oe|lo|o|alo|ea|a]e

(1) Buscar — Permite consultar los grupos y subgrupos registrados.

(2 Listado de grupos y subgrupos — Presenta los registros mediante las columnas Cédigo, Nombre, Grupo
padre y Orden.
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(3 Botones de gestion — Incluye las opciones Nuevo, Modificar, Exportar, Eliminar y Salir. Las opciones
Modificar y Eliminar requieren seleccionar previamente un registro de la tabla.

5.4 Crear un grupo o subgrupo

Para registrar un nuevo grupo o subgrupo, haga clic en Nuevo. El sistema abrir4 una ventana con tres pestafas:
Datos basicos, Informacion adicional y Producto para facturaciéon. Cada pestafia presenta informacion
especifica y debe configurarse de manera independiente.

5.4.1 Datos basicos

La pestafia Datos basicos permite registrar la informacion principal del grupo o subgrupo y establecer su
disponibilidad y configuracion contable.

€ Editar grupo / Subgrupo

Informac'sén adicional | Producto para facturadon | Disponible en sedes

Codigo Grupo padre | - SIN PADRE - - éAfecta contabilidad?

Nombre QOrden 0

El grupo esta disponible en

Punto de venta [/ Meseros [ Calicenter Aplicacidn movil

Contabilizacion

bbb

F5 Guardar B cCancelar (,,') Salir H

Figura 22. Pestafia Datos basicos para configurar un grupo o subgrupo

(@ Informacién basica — Permite definir el cédigo, grupo padre, nombre, orden y establecer si el grupo afecta
la contabilidad.

(2) Disponibilidad — Permite definir en qué canales estara disponible el grupo o subgrupo, mediante las
opciones Punto de venta, Meseros, Call center y Aplicacion movil.

(3 Contabilizacion — Permite asociar las cuentas contables correspondientes a compras, ventas, devoluciones,
costeo crédito y costeo débito.

(9 Botones de gestion — Incluye las opciones Guardar, Cancelar y Salir.

5.4.2 Informacion adicional

La pestafia Informacion adicional permite complementar la informacién del grupo o subgrupo mediante una
imagen y una descripcion.
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€ Editar grupo / Subgrupo

Datos basicos | Informaddn adicional | Producto para facturadon

Imagen ‘._o | nmﬁpcﬁn‘-—e

Sin imagen

&g Cargar & EBorrar
55 Guardar E Cancelar (D Salir

Figura 23. Pestafia Informacion adicional para configurar un grupo o subgrupo

(» Imagen — Permite cargar la imagen que representara el grupo o subgrupo. Incluye las opciones Cargar y

Borrar para administrar la imagen.
(2 Descripcion — Permite ingresar informacién adicional o una descripcion del grupo o subgrupo.
5.4.3 Producto para facturaciéon

La pestafia Producto para facturacion permite asociar los productos o servicios que seran utilizados para la
facturacién del grupo o subgrupo.
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€ Editar grupo / Subgrupo X

Datos basicos ! Informacién adicional | Producto para facturadion |

Tasa de iva |--SELECCIONE UNA TASA DE VA~ «fffjmm—
ProductoServido | —-SELECCIONE UN PRODUCTO /SERVICIO-- 1—

Producto

ﬁﬁ)f

TcﬁA I 'a

eﬁ &  Agregar (-] Retirar

Eb Guardar E Cancelar (D Salir

Figura 24. Pestafia Producto para facturacion

(1) Tasa de IVA — Permite seleccionar la tasa de IVA gque se asociara al producto o servicio.

(@ Producto o servicio — Permite seleccionar el producto o servicio que sera utilizado para la facturacion.

(3® Listado de productos para facturacién — Presenta las asociaciones realizadas mediante las columnas

Tasa IVA y Producto, con opciones para Agregar o Retirar registros.

5.5 Modificar un grupo o subgrupo

Para modificar un grupo o subgrupo existente, seleccione el registro correspondiente en la tabla y haga clic en
Modificar. El sistema cargara la informacion registrada en las diferentes pestafias, permitiendo realizar los
cambios necesarios.

T Ty e
Y @ %3 '
Bi 2 o © 4

Sedes Terceros Pardmetrosde Centrode Tasasde

la empresa costos mpuestos enestante  inventario  dedocumentos predes  terceros  terceros

Informacién General Inventarios / Facturadon Operaciones con te

Inventario - Grupos y subgrupos

Buscar € Editar grupo / Subgrupo

Nombre Datos basicos | Informacién adicional | Producto para facturadon

» 1 BURGERS TRADICIONALES
2 BURGLIERS PREMILM

cédgo |1

Grupo padre | - SIN PADRE -

| éAfecta contabiidad?

3| SMLCHIPAPAS Nombre | BURGERS TRADICIONALES Orden g =
4 MAZORCADA
El grupo esta disponible en
S PATACONES
& CHORIPERROS Punto de venta / Meseros | Calcenter Apicacinmovl (v
7 EMPANADAS =
Contabilizacion
8§ SPECIAL FOOD S
9 ACOMPARAMIENTOS Compras 14350505 - MERCANCIA NO FABRICAD POR LA EMPRESA al[e
10 BEBIDAS PERSONALES Ventas 41401501 - VENTA SERVICIO DE RESTALRANTE alle
11 JUGOS ESPECIALES Devokidn ventas | 41753595 - DEVOLUCIONES EN VENTAS OTROS PRODUCTOS || &)@
LZINTCR Devoludién compras: | 14359001 - DEVOLUCIONES EN COMPRA alle
13 GRANIZADOS . . . o - - 3 -
- : . - a
14| BEERS 8 L10UORS Costeo crédito 14350505 - MERCANCIA NO FABRICAD POR LA EMPRESA alle
Costeo débito 61401501 - COMPRA DE BEBIDAS ‘.:{ °

15 VAPORIZADORES
99 MATERIAS PRIMAS
16 ENTRADAS
17 ADICIOMNES

E}  Guarda
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Figura 25. Formulario para modificar un grupo o subgrupo registrado
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6. Productos y servicios
6.1 Descripcién

El submédulo Productos y servicios permite gestionar los productos y servicios utilizados en la operacion de la
empresa. Desde este apartado se puede registrar y configurar su informacién basica, precios, impuestos,
disponibilidad, caracteristicas adicionales y ubicacién en bodega.

6.2 Acceso al submédulo

Para acceder a Productos y servicios, ingrese al médulo Empresa y seleccione la opciéon correspondiente.

n Facturacién Inventarios Contabilidad v tesoreria Cuentas por cobrar y pagar Némina

i 2 o O

Sedes Terceros Parametrosde Centrode Bodegas Estanterias Distribucion Fonceptos
la empresa costos i

Informacdn General

Figura 26. Acceso al submddulo Productos y servicios
6.3 Interfaz del submédulo

La interfaz permite consultar y administrar los productos y servicios registrados.

Products y servides

@ Producto 07 TRILOGIA DE EMPANADAS ENTRADAS O &0 19,0 15000,0000| & e @ k=
708 PICADA ENTRADAS [ 3,0 1) 0 e L L
27081 PICADO 2 ENTRADAS @ |oo 0.0 o @ o L]
550 ENTRADAS 9 oo 19,0 [ e @
11101 ENTRADAS @ [0 19,0 ® e @
2325 ENTRADAS [x] 19,0 ® @ O
102 ENTRADAS @ |8 13,0 @ @ @
961 ENTRADAS 0 80 19,0 [ [~ [~
106 ENTRADAS Q a0 19,0 L - @ [ -3
1005 ENTRADAS @ |80 12,0 @ ® @ ‘_°
7572 ENTRADAS O o0 0,0 ® @ @
5555 AREPAS MAJD ENTRADAS 0 ao 0.0 [~ ® @
B338 EOCADILLO MAJD ENTRADAS O a0 0, e @ @

JUAN VALERIOS ENTRADAS o |80 19,0 L -] L L
2205 CAMARONES AGRIDULCES ENTRADAS O & 19,0 [ ® @
075 SE DE CACAD ENTRADAS 9 &0 19,0 @ @ ©
405 ACTUALIZADO ENTRADAS Q@ &0 19,0 L L @
201 BURGLER SANJLIANERA APERITIVOS g 19,0 ® @ @
1234560 Plzza APERITIVOS (-7 19,0 [ -] & (=7
02 MEIYA ROCK. APERITIVOS [x] 19,0 2 L4

Ii " w Modificar | |lmh Exportar # Bmna () sar h—-o

Figura 27. Interfaz principal del submodulo Productos y servicios

(» Buscar — Permite consultar los productos y servicios registrados.

(2 Listado de productos y servicios — Presenta la informacion organizada en las secciones Informacion del
producto, Informacién de precios y Disponible en, cada una con sus respectivas columnas.

(3 Botones de gestion — Incluye las opciones Nuevo, Modificar, Exportar, Eliminar y Salir. Las opciones
Modificar y Eliminar requieren seleccionar previamente un registro de la tabla.
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6.4 Crear un producto o servicio

Para registrar un nuevo producto o servicio, haga clic en Nuevo. El sistema abrird una ventana con los pestafias
Datos basicos, Informacion adicional, Disponible en sedes, Ubicacién en bodega y Productos
compuestos. Cada pestafia permite configurar diferentes aspectos del registro, segun las caracteristicas y el uso
del producto.

6.4.1 Datos basicos

La pestafia Datos basicos permite registrar la informacién principal del producto o servicio, definir su tipo y
establecer las caracteristicas comerciales, tributarias y de inventario correspondientes.

€ Productos y servicos g
Datos basicos Informacidn adicional Disponible en sedes Ubicacion en bodega
— —
Disponible j No Unidades enteras . N éAfecta inventario? .
M Tipo PRODUCTO SIMPLE - | Grupo SELECCIONE UN GRUPO- - &
Cddigo/Referenda Nombre comercial w
Linidad de medida Nombre interno
Tasa ge IVA =SIN IMPUESTOS— - Tasa Impoconsumo | —SIN IMPUESTOS- b
Forzar mpuesto Siempre IVA bl Tasa Adidonal -5 ESTOS -
Registro Invima
Stock en inventano % Liquidacon
Minimo Minimo | O Minimo | (O
Méximo |0 Maxime |0 Maximo |0
El producto /servico esta disporsble en:
Facturadén _— Punto de venta i APP —
—
IE; Guardar E|' Cancelar = t (_I) Salir w

Figura 28. Pestafia Datos basicos para registrar un producto o servicio

(@ Informacion general — Permite definir la disponibilidad, las unidades enteras, la afectacion del inventario, el
cédigo, el grupo, el nombre comercial, la unidad de medida, el nombre interno y el registro INVIMA.

(2 Tipo de producto — Permite identificar la clasificacion del producto y determinar su uso y tratamiento dentro
del sistema. Los tipos disponibles se describen segun las opciones configuradas en el formulario.

(® Impuestos — Permite configurar las tasas de IVA, impuesto al consumo y tasas adicionales, asi como
establecer las condiciones relacionadas con su aplicacion.

(@ Valor de venta — Permite establecer la informacion relacionada con el precio de venta del producto o
servicio.

(5 Stock en inventario — Permite configurar la informacién relacionada con las existencias del producto en
inventario.

(® % de liquidacion — Permite establecer el porcentaje de liquidacion correspondiente al producto o servicio.
(?) Disponibilidad — Permite establecer los espacios o canales en los que estara disponible el producto o

servicio.
Botones de gestion — Incluye las opciones Guardar, Cancelar, Etiqueta y Salir.
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6.4.2 Informacién adicional
La pestafia Informacion adicional permite complementar la informacion del producto o servicio mediante una

imagen y una descripcion.

€ Productos y servicios

Datos basicos =~ Informacidn adidonal = Disponible en sedes  Ubicacidn en bodega

Imagen Descripcon

n Sin imagen a

(+1] Cargar imagen de producto

{ ] Borrar imagen de products

B Guardar B Cancelar = t tz LI} Salir

Figura 29. Pestafia Informacién adicional del producto o servicio

(M) Imagen — Permite cargar la imagen que representara el producto o servicio. Incluye las opciones Cargar y

Borrar para administrar la imagen.
(2) Descripcion — Permite ingresar informacion adicional sobre el producto o servicio.

6.4.3 Disponible en sedes

La pestafia Disponible en sedes permite establecer en cuales sedes estara disponible el producto o servicio.

€ Productos y servicios

Datos basicos Informacidn adiconal Disponible en sedes Ubicacion en bodega

Disponible

s / " .
Ll SEDE PRUEBA ADICIONAL
Ol

NEIVA YORK PRUEBAS

E, Guardar Ei' Cancelar = t ta 0 Salir
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Figura 30. Pestaria Disponible en sedes

() Disponibilidad por sede — Presenta una tabla con las columnas Disponible y Sede, donde se puede

activar o desactivar la disponibilidad del producto para cada sede.
6.4.4 Ubicacién en bodega

La pestafia Ubicacién en bodega permite asociar el producto con una ubicacién especifica dentro de las
estanterias y bodegas de la empresa. Esta configuracion se utiliza cuando se requiere controlar la ubicacién
fisica del producto dentro del inventario.

6.4.5 Productos compuestos

La pestafia Productos compuestos permite gestionar los productos que se componen de otros productos o
elementos asociados, mediante una tabla en la que se configuran sus cantidades y caracteristicas.

€ Productos y servicios

Informacion adiconal I Productos compuestos (Empaques y promociones) I:"l'.ip‘:l"- ble en sedes Ubicacion en bodega 1

Cantidad Nombre Inchido | Retrable | Opcional

;
IE_, Guardar B Cancelar k=i Etiqueta (U] Salir

Figura 31. Pestafia Productos compuestos.

(») Tabla de productos compuestos — Presenta los registros asociados al producto, organizados en las

columnas Cantidad, Nombre, Incluido, Retirable y Opcional.
(2 Botones de ordenamiento — Permiten subir o bajar los registros seleccionados en la tabla para modificar su

orden.
(3 Botones de gestion de registros — Incluye las opciones Nuevo, Modificar y Eliminar para administrar los

elementos de la tabla.
() Botones de gestion del producto — Incluye las opciones Guardar, Cancelar, Etiqueta y Salir.

6.5 Modificar un producto o servicio

Para modificar un producto o servicio existente, seleccione el registro correspondiente en la tabla y haga clic en
Modificar. El sistema cargara la informacion registrada en los diferentes pestafias, permitiendo realizar los
cambios necesarios.
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iR & O @

Sedes Terceros Parametrosde Centrode Tasasde Gruposy Productos y Bodegas iz he Cx e Ustade Unificar Traslado de
laempresa  costos impuestos subgrupos  servidas enestante  inventario  dedocumentos predos  terceros  terceros
Informacidn General Operaciones con te.
Producto y servicios ‘
X
Buscar |
T : yr | Disponibie en sedes | Uicacién en bodega |
act | Too | cadgo /Referenca [ oF Afecta inventario? -Ds
@ |Producto 00164 ADICION CARNE DE CERDO) 10 - BEBIDAS PERSONALES -] K
@ Poducte 00146 ADICION CARNE DE RES AGLA ]
@ |Producto 9500017 ADICION CARNE DESMECHA)
@ |Poducto 00142 ADICION COSTILLAS - - e — -
@ Poducto 00123 ADICION MICHELADA | Tesalmpocnsumo | IMPOCONSUMO 8% d
@ |Podute 00240 ADICION NACHOS [~SIN MPUESTOS- -
@ |Producte 00247 ADICION NUGGET ' -
@ Producto 00140 ADICION PECHUGA
@ | sevioo 95-91898 ADMINISTRACION 5% SR S iGorMaT - .
@ |servido 83-0012839-001 | ADMON 12% |
b @ Prodcto  DDOS4 AGUA | |
@ |Producto 00055 AGUA CON GAS e =
® |Podcty o001 i Facturacén - s Punto de venta - s APP v [ __oF]
@ | Producto 0002 AGUA TONICA
@ | servido 99-00060 AGUACATE . - -
@ |Poducte 00153 AGUACATE ‘E Guardor || Coceler || Etqueta |L') Salr
Y [ e e e atiaeim s el

Figura 32. Formulario para modificar un producto o servicio registrado
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7. Bodegas

7.1 Descripcion

El submédulo Bodegas permite gestionar las bodegas utilizadas para el almacenamiento y control de los
productos registrados en el sistema. Desde este apartado se pueden crear, consultar, modificar y eliminar
bodegas.

7.2 Acceso al submoédulo

Para acceder a Bodegas, ingrese al médulo Empresa y seleccione la opcion correspondiente.

n Facturadén  Inventarios  Contabiidad y tesoreria

3 aa —_— ol ™ ] - —
i = . L4 ] a - —
B R o O @ i "3 =
Sedes Terceros Parametrosde Centrode Tasasde Gruposy Productosy Estanterias Distribucion JConceptos (
la empresa costos impuestos subgrupos  servicios en estante @ inventario
Informacion General Inventarios [ Facturadon

Figura 33. Acceso al submddulo Bodegas
7.3 Interfaz del submaédulo

La interfaz permite consultar y administrar las bodegas registradas.

Empresa - Bodegas

Euscar | |

Cédigo Nombre Principa

b 2 EXTERNA

ALTERNA *—e

3
4 SEGUNDA PRIN
1 PRINCIPAL

ai e — =
I:f Nuevo 57 Modificar | |[mB Exportar |~ [ Himinar M sar w

Figura 34. Interfaz principal del submoédulo Bodegas

(1) Buscar — Permite consultar las bodegas registradas.
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(2 Listado de bodegas — Presenta los registros mediante las columnas Cédigo, Nombre y Principal.

(3 Botones de gestion — Incluye las opciones Nuevo, Modificar, Exportar, Eliminar y Salir. Las opciones

Modificar y Eliminar requieren seleccionar previamente un registro de la tabla.

7.4 Crear una bodega

Para registrar una nueva bodega, haga clic en Nuevo. El sistema abrira una ventana para ingresar la informacion
correspondiente.

nn: Modificar - Bodega

Principal L] No

Mombre

F:} Guardar EE Cancelar {!} Salir

Figura 35. Formulario para registrar una nueva bodega

(@ Informacion de la bodega — Permite establecer si la bodega es principal e ingresar su nombre.

(2 Botones de gestion — Incluye las opciones Guardar, Cancelar y Salir.

7.5 Modificar una bodega

Para modificar una bodega existente, seleccione el registro correspondiente en la tabla y haga clic en Modificar.
El sistema cargara los datos registrados en el formulario, permitiendo realizar los cambios necesarios.

ﬂ Nuevo [ Modificar - Bodega X
Principal S
Mombre PRINCIPAL

E’} Guardar B Ccancelar {!} Salir

Figura 36. Formulario para modificar una bodega registrada
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8. Estanterias

8.1 Descripcién

El submédulo Estanterias permite gestionar las ubicaciones utilizadas para organizar los productos dentro de las
bodegas. Desde este apartado se pueden registrar, consultar, modificar y eliminar las estanterias y sus
respectivas ubicaciones.

8.2 Acceso al submédulo

Para acceder a Estanterias, ingrese al médulo Empresa y seleccione la opcién correspondiente.

n Facturacidn Inventarios Contabilidad v tesoreria Cuentas por cobrar y pagar Némina

iR o O 9 i W A

Sedes Terceros Pardmetrosde Centrode Tasasde Gruposy Productosy Bodegas
la empresa costos impuestos subgrupos  servidos

Informadén General

Figura 37. Acceso al submddulo Estanterias

8.3 Interfaz del submaédulo

La interfaz permite consultar y administrar las estanterias registradas.

Ubicacion bodega

[Buscar w
Codigo Nombre

Ubicacion padre Order

» 1 ESTANTE 1

2| ESTANTE 2 ‘—o
2004  ESTANTE GRANOS ESTANTE 2

3 ESTANTE 3

IL? Nuevo 157 Modificar [  Exportar |~ “s Eliminar (') Salir H

Figura 38. Interfaz principal del submddulo Estanterias

(») Buscar — Permite consultar las estanterias registradas.

(2 Listado de estanterias — Presenta los registros mediante las columnas Cédigo, Nombre, Ubicacién padre
y Orden.
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(3 Botones de gestion — Incluye las opciones Nuevo, Modificar, Exportar, Eliminar y Salir. Las opciones

Modificar y Eliminar requieren seleccionar previamente un registro de la tabla.

8.4 Crear una estanteria

Para registrar una nueva estanteria, haga clic en Nuevo. El sistema abrira una ventana para ingresar la
informacién correspondiente.

1) Editar ubicacién / sub-ubicacién X
Codigo |ppp|] | Ubicaddn padre | - SIN PADRE -
Nombre

™ T

B, Guardar B Cancelar (_') Salir

Figura 39. Formulario para registrar una nueva estanteria

(@ Informacion de la estanteria — Permite establecer el cédigo, seleccionar la ubicacién padre e ingresar el

nombre de la estanteria.
(2 Botones de gestion — Incluye las opciones Guardar, Cancelar y Salir.

8.5 Modificar una estanteria

Para modificar una estanteria existente, seleccione el registro correspondiente en la tabla y haga clic en
Modificar. El sistema cargara los datos registrados en el formulario, permitiendo realizar los cambios necesarios.

1) cditar ubicacion / sub-ubicacién X
Codigo | oo4 Ubicacidn padre | ESTANTE 2 -

MNombre |ESTANTE GRAMOS

B, cGuardar B cancelar [  sair

Figura 40. Formulario para modificar una estanteria registrada
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9. Distribucion en estante

9.1 Descripcién

El submédulo Distribucion en estante permite asignar productos a ubicaciones especificas dentro de las
estanterias de una bodega, facilitando la organizacién y distribucion fisica del inventario.

9.2 Acceso al submédulo
Para acceder a Distribucion en estante, ingrese al médulo Empresa y seleccione la opcién correspondiente.

m Facturadon Inventarios Contabilidad y tesoreria Cuentas por cobrar y pagar Momina

i B @ % gt ]

B 2 @ > 4 : o=

Sedes Terceros Pardmetrosde Centrode Tasasde Gruposy Productosy Bodegas Estanterias [Distribuciony C tos ¢
la empresa costos impuestos subgrupos  servidos

Informadidn General Inventarios [ Factug

Figura 41. Acceso al submddulo Distribucion en estante

9.3 Interfaz del submédulo

La interfaz se encuentra organizada en dos secciones principales: Parametros y Asignhacién de inventario, que
permiten consultar las existencias de un producto y registrar su ubicacion fisica dentro de la bodega.

IL:E Encontrar Existencias

Distribucion en bodega
Parametros
Bodega de destino 3 - ALTERNA v Producto 102 - DEDITOS MOZARELLA ;| - | (&L “o
Sede 2 - NEIVA YORK PRUEB - Centro [ Subcentro 1 - CONTROL <]

Asignaddn de inventario

Ubicacidn 1 - ESTANTE 1 Cantidad

o

Figura 42. Interfaz del submoédulo Distribucién en estante

(») Parametros — Permite seleccionar la Bodega de destino, el Producto, la Sede y el Centro / Subcentro.

(2 Botones de consulta — Incluye las opciones Buscar otro producto y Encontrar existencias, utilizadas

para localizar productos y consultar sus existencias disponibles.
(3 Asignacion de inventario — Permite seleccionar la Ubicacion, indicar la Cantidad que se asignara y guardar

la distribucion.
9.4 Asignacion de productos a estanterias

Para registrar la ubicacion fisica de un producto en bodega, siga estos pasos:
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Paso 1. Consultar las existencias del producto

En la secciobn Parametros, seleccione la Bodega de destino, la Sede y el Centro /| Subcentro correspondiente.
En el campo Producto, haga clic en el boton de busqueda (lupa) para localizar y seleccionar el articulo
requerido. Luego, haga clic en Encontrar existencias.

El sistema mostrara una ventana con informacién del producto seleccionado, incluyendo las existencias
disponibles, la sede y la bodega correspondientes.

Distribucion en bodega

Parametros
Bodega de destino 1 -PRINCIPAL Producto 2020 - VINO DE COCINA
Sede 2 - NEIVA YORK PRUEB Centro / Subcentro [1-conTrROL
*D Buscar otro producto ":.?’ Encontrar Existendas

Producto seleccionado: 2020 - VINO DE COCINA con un total de existendas disponibles: 5,0000

El producto sera asignado a la sede: 2 - NEIVA YORK PRUEBAS

Bodega: 1 - PRINCIPAL

Selecdone una ubicaddn y una cantidad de productos, considerando gue esta no puede ser mayor al nimero de existendas.

Asignadion de inventario

Ubicacion 1-ESTANTE 1 - Cantidad 0

Eé. Guardar

Figura 43. Consulta de existencias e informacion del producto seleccionado.
Paso 2. Asignar la ubicaciéon y la cantidad

En la seccién Asignacion de inventario, seleccione la Ubicacién (estante o nivel) donde se almacenaré el
producto e ingrese en el campo Cantidad el valor que desea asignar a dicha ubicacion. Por ejemplo, si hay cinco
unidades disponibles, puede ingresar dos para registrar su ubicacion fisica.

Distribucion en bodega
Parametros
Bodega de destino 1 -PRINCIPAL Producto 2020 - VINO DE COCINA %
Sede 2 - NEIVA YORK PRUEB Centro / Subcentro 1 - CONTROL

('D Buscar ofro producto .‘:5 Encontrar Existendas

Producto selecdonado: 2020 - VING DE COCINA con un total de existendas disponibles: 5,0000
El producto serd asignado a la sede: 2 - NEIVA YORK PRUEBAS
Bodega: 1-PRINCIPAL
Selecdone una ubicaddn vy una cantidad de productos, considerando que esta no puede ser mayor al nimero de existendas.
Asignacion de inventario
Ubicacion 3 -ESTANTE 3 - Cantidad |2,

Es Guardar

Figura 44. Seleccion de la ubicacion e ingreso de la cantidad a asignar.

Paso 3. Guardar la asighacion
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Una vez diligenciados los campos, haga clic en Guardar para registrar la distribucion. El sistema mostrara una
ventana de confirmacion con el mensaje: «La informacion del registro ha sido guardada exitosamente».

Guardado X

! La informacion del registro ha sido guardada exitosamente

Aceptar

Figura 45. Confirmacion del registro de la distribucion en estanteria.
Paso 4. Verificar las existencias actualizadas

Después de guardar la asignacion, haga clic nuevamente en Encontrar existencias para consultar las
cantidades actualizadas del producto. No es necesario volver a seleccionar el producto ni diligenciar los campos
de la seccion Parametros, ya que estos permaneceran bloqueados durante esta consulta.

Distribucion en bodega

Parametros
Bodega de destino 1 - PRINCIPAL Producto 2020 - VINO DE COCINA
Sede 2 - NEIVA YORK PRUEB Centro [ Subcentra 1 - CONTROL
(:) Buscar otro producto "§ Encontrar Existendcas

Producto selecdonado: 2020 - VINO DE COCINA con un total de existendas disponibles: 3,0000

El producto sera asignado a la sede: 2 - NEIVA YORK PRUEBAS

Bodega: 1-PRINCIPAL

Selecdone una ubicaddn y una cantidad de productos, considerando gue esta no puede ser mayor al nimero de existendas.,

Asignacion de inventario

Ubicacion 3 - ESTANTE 3 - Cantidad 0

E;’} Guardar

Figura 46. Consulta de las existencias después de registrar la asignacion.
9.5 Consideraciones

e Antes de asignar productos, verifique que las bodegas y las estanterias estén creadas en sus respectivos
submédulos.

e La cantidad asignada no debe superar el saldo disponible registrado en el sistema para el producto
seleccionado.
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10. Conceptos de inventario
10.1 Descripcién

El submédulo Conceptos de inventario permite configurar los conceptos utilizados en los procesos de
inventario, definiendo su naturaleza, comportamiento sobre las existencias, costos, impuestos y contabilidad.
Esta configuracion determina cémo se procesa cada concepto dentro del sistema.

10.2 Acceso al submoédulo

Para acceder a Conceptos de inventario, ingrese al médulo Empresa y seleccione la opcién correspondiente.

n Cuentas por cobrar y pagar  Nomina m P

B2 o O @ i W@ i E

Sedes Terceros Parametrosde Centrode Tasasde Gruposy Productosy Bodegas Estanterias Distribucio
la empresa costos impuestos subgrupos  servicios en estant

Facturacién Inventarios Contabilidad v tesoreria

Informadon General Inventarios [ Facturadon

Figura 47. Acceso al submddulo Conceptos de inventario
10.3 Interfaz del submédulo

La interfaz permite consultar y administrar los conceptos de inventario registrados.

Concepto de inventarios

Foe Tl ;‘_o

Codigo Nombre Proceso
P11 VENTAS POR PUNTO DE VENTA . Ventas por computador
3 NOTAS CREDITO/DEVOLUCIONES EN VENTAS Devoluciones en ventas / No..]
4 DEVOLUCIOMES EN COMPRAS Devoluciones en compras
5 FACTURACION ELECTRONICA Ventas por computador
6 DOCUMENTO SOPORTE ELECTRONICO Documento soporte
7 COMPRAS DE CONTADO Compras / Ingreso
8 NOTA AL DOCUMENTO SOPORTE Notas al documento soporte
g FACT ELECTRONICA CONTADO Ventas por computador
10 REMISIONES Remisiones
1 NOTA DEBITO Notas debito *—o
1011 VENTA CREDITO REMISIOMES Ventas por computador
1012 SALIDA DE INVENTARIO Ventas [ Salida
1014 PRUEBAS FACTURACION ANTES DE IMPUESTO Ventas por computador
1016 VENTA POS IVA Ventas por computador
1017 COTIZACION Cotizaciones
1018 INVENTARIO HOY PRUEBA Compras / Ingreso
2022 ORDEN DE PEDIDOQ Orden de pedido
2023 ORDEN DE COMPRA Orden de compra
2 COMPRAS A PROVEEDORES Compras | Ingreso

h'_‘f Nuevo 57 Modificar Exportar |~ B diminar ||() sair H

Figura 48. Interfaz principal del submddulo Conceptos de inventario

(» Buscar — Permite consultar los conceptos registrados mediante su nombre.

(2 Listado de conceptos — Presenta los registros mediante las columnas Cédigo, Nombre y Proceso.
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(3 Botones de gestion — Incluye las opciones Nuevo, Modificar, Exportar, Eliminar y Salir. Las opciones

Modificar y Eliminar requieren seleccionar previamente un registro de la tabla.

10.4 Crear un concepto de inventario

Para registrar un nuevo concepto de inventario, haga clic en Nuevo. El sistema abrir4 una ventana para
configurar la informacion correspondiente.

ﬂ Concepto de inventario X

I*lombre | Naturaleza -

Indicadores para el inventario

Afecta existendas Afecta costo promedio Afecta el ultimo costo
Liguida IVA Precios
Ligquida Impoconsumo ¢Es de contado? Afecta la contabilidad

jForrnata de impresion _FORMATO POR DEFECTO DEL SISTEMA -

Proceso de inventario --5ELECCIONE UN PROCESO-- -

Contabilizacion del concepto

5666

Comprobante | -SELECCIONE UN COMPROBANTE v
Cuenta de registro | ~SELECCIONE UNA CUENTA-- - [@] @
Cuenta de descuento | —-SELECCIONE UNA CUENTA-- - E:Ja (+]

|E5 Guardar B cancelar (,‘) Salir H

Figura 49. Formulario para registrar un nuevo concepto de inventario

(@ Informacién general — Permite establecer el nombre y la naturaleza del concepto, indicando si corresponde

a débito o credito.
(@ Indicadores para el inventario — Permite definir mediante casillas de seleccién como afecta el concepto las

existencias, el costo promedio, el Gltimo costo, los impuestos y la contabilidad.
(® Configuracion del proceso — Permite establecer el formato de impresion y el proceso de inventario

asociado al concepto.
(@) Contabilizacion del concepto — Permite configurar el comprobante y las cuentas contables utilizadas para

el registro y los descuentos.
(5 Botones de gestion — Incluye las opciones Guardar, Cancelar y Salir.

10.5 Modificar un concepto de inventario

Para modificar un concepto existente, seleccione el registro correspondiente en la tabla y haga clic en Modificar.
El sistema cargara los datos registrados en el formulario, permitiendo realizar los cambios necesarios.
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m Concepto de inventario b+
Nombre |FACTURACION ELECTRONICA | Naturaleza [c ~
Indicadores para el inventario
|| Afecta existendias || afecta costo promedio || Afecta el ultimo costo
[v] Liquida IvA Precios | Antes de impuestos - |
[ Liquida Impoconsumo || éEs de contado? [/] Afecta la contsbilidad
Formato de impresion | FORMATO POR DEFECTO DEL SISTEMA .|

Proceso de inventario | Ventas por computador .

Contabilizacion del concepto
Comprobante |15 - FACTURA DE VENTA ~|
Cuenta deregistro | 11050501 - CAJA GENERAL - ]|[@]
Cuenta de descuento | 53053501 - DESCUENTOS COMERCIALES CONDICIONADO.. ~| @, | (@)

B cuardar |H Cancelar E(D Salir

Figura 50. Formulario para modificar un concepto de inventario registrado
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11. Resoluciones de documentos

11.1 Descripcién

El submdédulo Resoluciones de documentos permite registrar y administrar las resoluciones asociadas a los
documentos de facturacion, incluyendo su vigencia, numeracion, fechas y rangos autorizados. Esta configuracion
permite controlar las resoluciones utilizadas para la generaciéon de documentos.

11.2 Acceso al submoédulo

Para acceder a Resoluciones de documentos, ingrese al médulo Empresa y seleccione la opcion
correspondiente.

u Facturacidn Inventarios Contabilidad y tesoreria Cuentas por cobrar y pagar MNomina . Punto de venta

iR o O D i 8 A i B =

Sedes Terceros Parametrosde Centrode Tasasde Gruposy Productosy Bodegas Estanterias Distribudon Ciihceptos de
ia R

empresa costos impuestos subgrupos  servidios en estante ntario

Informaddn General Inventarios [ Facturacon

Figura 51. Acceso al submodulo Resoluciones de documentos
11.3 Interfaz del submédulo

La interfaz permite consultar y administrar las resoluciones registradas.

Resoluciones de facturacin

[Buscar
Mumero resoludon | Medio Prefijo Fecha expedidon | Fecha vendmie... gente

» §22222222292 POS POS 2025/04/25 2026/04/25 [ )
284569871222 Por contingencia FAKE 2024/11/01 2025/01/01 [ x]
18754052277712 Documento soporte  DSE 2023/11/24 2028/11/24 @
18764060282592  Electrdnica FEN 2023/11/21 2024/1231 [ x]
18764059365915 | POS 2023/11/04 2026/05/31 [x] w
18764052633341 Electronica FEN 2023/07/31 20240731 0
187600001 POS PRUE 2023/06(13 2023/06/13 [}
1876404516701  POS POS 2023f02/28 2024/02/28 [ x]
18760000001 Electrdnica SETP 2019/01/19 2030/01/19 (-]

I.j‘ Nuevo 5, Modificar | |[m Exportar |~ ||(1)  salir w

Figura 52. Interfaz principal del submddulo Resoluciones de documentos

(» Buscar — Permite consultar las resoluciones registradas.
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(2 Listado de resoluciones — Presenta los registros mediante las columnas Niimero de resoluciéon, Medio,

Prefijo, Fecha de expedicién, Fecha de vencimiento y Vigente.
(3 Botones de gestion — Incluye las opciones Nuevo, Modificar, Exportar y Salir. La opcion Modificar

requiere seleccionar previamente un registro de la tabla.

11.4 Crear una resolucion

Para registrar una nueva resolucion, haga clic en Nuevo. El sistema abrird una ventana para ingresar y
configurar la informacion correspondiente.

u Agregar [ modificar resoluciones de documentos X

igente % NDI Tipo de resoludon | Autorizacon -

!

Medio de la resolucion F“

N® de resoludon Prefijo

7

Fecha de expedicon » | Fecha de vendmiento -

Rango inical Rango final [ I

P

Clave técnica [ 4

est set id

P

B

bservaciones ala
factura

Fﬂ Guardar B cancelar {D Salir M

Figura 53. Formulario para registrar una nueva resolucion de documentos

(@ Informacion de la resolucién — Permite configurar la vigencia, el tipo y el medio de la resolucion, el
namero, el prefijo y las fechas de expedicién y vencimiento.

(2) Vigente — Permite activar o desactivar la resolucién. Para evitar solapamientos en la numeracion, se debe
verificar que no existan resoluciones vigentes con el mismo prefijo.

(3 Rango de numeracion — Permite establecer los nimeros inicial y final autorizados para la resolucién, de
acuerdo con la autorizacion expedida por la DIAN.

(@ Clave técnica — Corresponde a la cadena alfanumérica de seguridad suministrada por la DIAN en el
formulario 1876, necesaria para generar el Codigo Unico de Factura Electronica (CUFE).

(5 Test Set ID — Corresponde al identificador asignado durante la etapa de habilitacién en el portal de la DIAN.

Para resoluciones de produccién definitiva, puede dejarse vacio, segun la configuracién del proveedor
tecnologico.
(&) Observaciones a la factura — Permite ingresar informacién adicional que se mostrard como observacion en

la factura.
(7 Botones de gestion — Incluye las opciones Guardar, Cancelar y Salir.
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11.5 Modificar una resolucioén

Para modificar una resolucidn existente, seleccione el registro correspondiente en la tabla y haga clic en
Modificar. El sistema cargara la informacion registrada en el formulario; sin embargo, Gnicamente estaran
habilitados para modificacion los campos Vigente, Tipo de resolucién y Observaciones a la factura.

Nota de seguridad fiscal: Por control normativo de la DIAN, una vez guardada la resolucién no es posible editar
el Numero de resolucion, Prefijo, Rango inicial, Rango final, Fechas de vigencia ni la Clave técnica. Si
cometio un error al registrar estos datos, debe desactivar la resolucion (cambiando el estado de Vigente a No) y
crear un registro nuevo con los datos correctos. No intente reutilizar consecutivos ya transmitidos.

ﬂ Agregar [ modificar resoludones de documentos x

Vigente D s Tipo de resoludon | Autorizacion

Medio de la resolucidn | Electronica

N® de resolucion 8764101668271 Prefijo
Fecha de expedicién | 2025/11/18 Fecha de vendmiento | 2026/11/183
Rango inicial 7 Rango final

Clave técnica e 5af2590698eebfo4705170c4dc493c5¢5223170c 19d0ef43a632bb
Test setid

Observadones ala
factura

E',,» Guardar Ei‘ Cancelar L') Salir

Figura 54. Formulario para modificar una resolucion de documentos
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12. Traslado de terceros

12.1 Descripcién

El submédulo Traslado de terceros permite trasladar la informacion asociada a un tercero hacia otro tercero
registrado en el sistema. Esta funcionalidad facilita la actualizacién y reorganizacion de la informacién cuando se
requiere reemplazar un tercero por otro.

12.2 Acceso al submoédulo

Para acceder a Traslado de terceros, ingrese al médulo Empresa y seleccione la opcion correspondiente.

n Facturaddn Inventarios Contabilidad y tesoreria Cuentas por cobrar y pagar NGmina . Punto de venta Configuraddn Herramientas

3 s |22 ] e ™ i — l i
it = Lf —
B2 o O D i b " = = [ &
Sedes Terceros Parametrosde Centrode Tasasde Gruposy Productosy Bodegas Estanterias Distribucon eptos de  Resoluciones Listade Unificar [Traslado de
la empresa costos impuestos subgrupos  servicos en estante ventario  de documentos predos
Informaddn General Inventarios / Facturadon

Figura 55. Acceso al submddulo Traslado de terceros

12.3 Interfaz del submdédulo

La interfaz permite seleccionar el tercero de origen y el tercero de destino para realizar el traslado de la
informacion.

ﬂ Empresa - Procesos administrativos - Traslado de terceros = O

X
Terceroinical —SELECCIONEUNTERCERO— . " |3

Tercero final | --SELECCIONE UN TERCERO--

IE& Guardar B cancelar M sair M

Figura 56. Interfaz del submdédulo Traslado de terceros

(» Tercero inicial — Permite seleccionar el tercero de origen desde el cual se trasladara la informacion. La lupa

permite buscar y seleccionar el registro correspondiente.
(2 Tercero final — Permite seleccionar el tercero de destino que recibira la informacién trasladada. La lupa

permite buscar y seleccionar el registro correspondiente.
(3 Botones de gestion — Incluye las opciones Guardar, Cancelar y Salir para gestionar la operacion.
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12.4 Proceso de traslado de historial entre terceros

Este proceso permite trasladar los movimientos histéricos, saldos y documentos asociados a un tercero hacia
otro tercero registrado en el sistema. Se utiliza, por ejemplo, cuando se ha creado un cliente o proveedor
duplicado o con un numero de identificacién incorrecto.

Para realizar el traslado, siga estos pasos:

() En el campo Tercero inicial, busque y seleccione el tercero de origen cuyos movimientos se trasladaran.

(@ En el campo Tercero final, busque y seleccione el tercero de destino al que se asociara la informacion
trasladada.
(® Haga clic en Guardar para iniciar el proceso.

(® Cuando el sistema muestre el mensaje de confirmacion, haga clic en Aceptar para continuar con la
operacion.

Guardado X

| La informacion del registro ha sido guardada exitosamentes
-

Aceptar

Figura 57. Mensaje de confirmacién al guardar el traslado de terceros

Nota de seguridad: Este proceso es irreversible. Antes de confirmar, verifique que los terceros seleccionados
sean correctos. Una vez completado el traslado, el tercero inicial quedara sin los movimientos asociados que
hayan sido transferidos, y la informacién correspondiente se asociara al tercero final.
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