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INFORMACION DEL SISTEMA

Campo Informacion

Maddulo Facturacion.

Responsable Soporte técnico.

Descripcion Médulo destinado a gestionar las operaciones de facturacion
y documentos relacionados.

Objetivo Facilitar el registro, control y gestion de las operaciones

comerciales y fiscales.

Cantidad de submodulos

10

Tipo de modulo

Operativo / Administrativo / Financiero

Usuarios destinatarios

Encargados de gestionar, consultar y controlar las
operaciones de facturacion.

Dependencias

Nivel de acceso

Administrador.

Version del software

3.0.0.15
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1. Ventas de computador

1.1 Descripcion

El submédulo Ventas de computador permite registrar y gestionar operaciones de venta mediante el ingreso de
informacién del documento, datos del tercero, condiciones de la venta y productos asociados. Incluye la gestion

de cantidades, valores, descuentos e impuestos, asi como opciones para guardar, imprimir, anular o cancelar la
operacion.

1.2 Acceso al submoédulo

Al ingresar al sistema TRIIBA, el médulo Facturacion se carga de manera predeterminada. Dentro de este
mddulo, el submddulo Ventas de computador se encuentra disponible como la primera opcion, por lo que puede
accederse directamente sin realizar una navegacién adicional.

Inventarios Contabilidad y tesoreria Cuentas por cobrar y pagar N6mina Empresa Punto de venta

2 T+ #= & @ = G PO JJ 5

Ventas por | C@voluciones Notas  Documento Motas al Registar Cotizacion Orden Orden  Historial de Facturar mdltiples Informe
omputador Enventa  Débito soporte  documento soporte  remisiones pedido compra facturacion remisiones fiscal
Facturgelectrénica Documento electronico paran... Otros documentos Procesos

Figura 1. Acceso al submdédulo Ventas de computador.

1.3 Interfaz del submoédulo

La interfaz de Ventas de computador esta organizada en diferentes secciones que permiten ingresar la
informacién de la venta, gestionar los productos y ejecutar las acciones disponibles sobre el documento.

GRSl Frevaos  Coceshided ytesored Cuseiscporcohow poage Mma Srprem Puntodeventa  Cocfgunddn et

Hlwl 8 @ AP 3 W

T T L m—— Pt o Hegste Cofpaoén Onten Orden  Hstwil de Fachrw miltoes Infemn
anven  Disln  Gpons  docunents sopris  esonss podds e factwacdn  nemidened flacal

paran T documamitne Proomos

achon slecyorics
o Mimern del conumentn

i g

o {chente | Proveeder

= ced tercers

hgreger roducts ©  Rewar products O Bacscie rodsios

variares

Figura 2. Interfaz principal de Ventas de computador.

(1) Datos del documento
Prefijo, nimero, fechas, plazo, vencimiento y referencia externa.
(2 Informacién comercial

Sede, tercero, sucursal, centro, vendedor y demas datos relacionados.
(3® Informacion de inventario y moneda

Concepto de inventario, bodega de destino y moneda.
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(@ Detalle de productos

Tabla donde se registran los productos, cantidades, valores, descuentos e impuestos.

(5) Acciones del documento

Botones para gestionar productos, observaciones y acciones finales como guardar, imprimir, anular, cancelar y
salir.

1.4 Registro de una venta

Para registrar una venta, diligencie la informacion del documento, complete los datos de la operacién, agregue
los productos correspondientes y guarde el registro.

Paso 1. Encabezado de la venta:

Seleccione el Prefijo de facturacion activo. El sistema asignara el nimero consecutivo y la fecha actual. A
continuacién, seleccione el Tercero (Cliente); sus condiciones comerciales y sucursal se cargaran
autométicamente.

Paso 2. Registrar los productos

Seleccione Agregar producto para generar una nueva fila en la tabla e ingrese el cédigo del producto en la
primera columna,; el sistema cargard automaticamente su informacion. También puede utilizar Retirar para
eliminar productos y Recalcular para actualizar los impuestos cuando sea necesario.

Utilice Agregar para incluir productos, Retirar para eliminarlos y Recalcular para actualizar los valores de
impuestos de un producto que no se haya calculado correctamente.

Paso 3. Seleccionar productos mediante F3

Presione F3 para abrir la ventana de busqueda, ingrese el criterio de consulta y seleccione el producto deseado
en la tabla. Haga clic en Seleccionar para agregarlo al detalle de la venta o en Salir para cerrar la ventana.

U Inventario - Buscar producto X
Buscar
b 00164 ADICION CARNE DE CERDO ADICIONES 4000,0000 4000,0000 | ~

00146 ADICIOM CARNE DE RES ADICIONES 5000,0000 5000,0000
99-00017 ADICIOM CARNE DESMECHADA DE RES MATERIAS PRIMAS 0,0000 0,0000
00142 ADICION COSTILLAS ADICIONES 15000,0000 15000,0000
00123 ADICION MICHELADA BEERS & LIQUORS 1500,0000 1500,0000
00240 ADICION NACHOS ADICIONES 2000,0000 2000,0000
00247 ADICION NUGGET ADICIONES 8000,0000 8000,0000
00140 ADICION PECHUGA ADICIONES 5000,0000 5000,0000
99-91898 ADMINISTRACION 5% MATERIAS PRIMAS B8845557,0000 8848557,0000
88-0012839-001 ADMON 12% MATERIAS PRIMAS 0,0000 0,0000
00054 AGUA BEBIDAS PERSONALES 3500,0000 3500,0000
00055 AGUA COM GAS BEBIDAS PERSONALES 3500,0000 3500,0000
0001 AGUA H20 BEBIDAS PERSONALES 4500,0000 4500,0000
0002 AGUA TONICA BEBIDAS PERSONALES 3500,0000 3500,0000
99-00060 AGUACATE MATERIAS PRIMAS 0,0000 0,0000
00153 AGUACATE ADICIONES 1000,0000 1000,0000
00 106-01 AGLIARDIENTE AMARTI 1 O VIDRTO 375M1 BEFRS &1TOLIORS 40000.0000 400000000 L~

& Selecdonar {D Salir

Figura 3. Ventana de busqueda y seleccion de productos
Paso 4. Completar observaciones y guardar

Si requiere registrar informacion adicional, diligencie el campo observaciones. Finalmente, verifique que la
informacién sea correcta y seleccione guardar para registrar la venta.
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Figura 4. Registro completo de una venta.

(1) Datos del documento — Informacion inicial, fechas, plazo y referencia.

(2) Datos de la operacion — Sede, tercero, sucursal, centro, bodega, moneda y vendedor.
(® Productos — Productos registrados, cantidades, valores, descuentos e impuestos.

(@ Acciones de productos — Agregar, Retirar y Recalcular productos.

(5 Observaciones — Campo para informacion adicional.

(& Guardar — Accion para registrar definitivamente la venta.

Resultado esperado:
La venta quedo registrada en el sistema con todos los datos diligenciados y los valores correspondientes.

1.5 Gestion de la venta

Una vez registrada la venta, el sistema permite realizar diferentes acciones sobre el documento segln sea

necesario.

Fi:; Guardar i3 P # ALz E‘ Cancelar

Figura 5. Acciones disponibles para la gestion de la venta.

() Imprimir — Genera la representacién grafica del documento de venta para su impresion fisica o en PDF.

(2 Anular — Invalida un documento previamente guardado y registrado. En las facturas electrénicas, el
consecutivo solo puede reutilizarse desde el médulo administrativo, ingresando el nimero correspondiente.
(3 Cancelar — Limpia el formulario y descarta los datos ingresados antes de guardar el documento.

(@ Salir — permite cerrar la pantalla de trabajo.
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1.6 Consideraciones
Tenga en cuenta las siguientes consideraciones al registrar una venta:

Prefijo: Debe ser valido y estar activo, asociado a la resolucion utilizada para la facturacion electronica.
Tercero: Debe estar seleccionado para identificar al cliente de la venta.

Productos: La tabla debe contener al menos un producto con una cantidad registrada.

Numero de documento: Se genera automaticamente segun la configuracion del sistema.

Fecha de vencimiento: Se calcula automaticamente de acuerdo con la fecha de registro y el plazo
establecido.

Referencia externa: Permite registrar la orden de compra del cliente, pedido o nUmero de venta.
Otros campos: Algunos se cargan automaticamente a partir de la informacion seleccionada.
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2. Devoluciones en venta

2.1 Descripcién

El submédulo Devoluciones en venta permite generar Notas de Crédito asociadas a documentos de venta,
realizando devoluciones parciales o completas de los productos registrados en la venta original.

2.2 Acceso al submédulo

El submdédulo Devoluciones en venta se encuentra disponible dentro del moédulo Facturacion, junto con las

demas opciones de factura electrénica.
m Inventarios Contabilidad y tesoreria Cuentas por cobrar y pagar Ndmina Empresa Punto de venta

B« B & = &P J H

Ventas pofj [Devoluconesy Notas  Documento Notas al Registar Cotizacion Orden Orden  Historial de Facturar miltiples Informe
computadd en venta | Débito soporte  documento soporte  remisiones pedido compra facturacidn remisiones fiscal
Fadpura eledii®nica Documento electronico paran... Otros documentos Procesos

Figura 6. Acceso al submddulo Devoluciones en venta.

2.3 Interfaz del submédulo

La interfaz mantiene la misma estructura de Ventas de computador. La principal diferencia se encuentra en el
campo Documento de referencia, utilizado para seleccionar la venta que sera objeto de devolucion.

m RTEl Irecimos  Contabldsd f tescerls Cuentmiporcobew pepe fdmee frors  Anmdeserds Condgasdin
= > 8 O = &P I 4 N

Ventaspor Twenkiorss Metas  Documenss saatas ol Hepstar Cobyaddn Orden Orden  Hutwialde Fachesr mifiles Infurme
compundr  onoens Déb soportn  dbameninsoporte  reEons poddn comgea  fachraden  remesines facal

Factrs secyoncs Tocumeiin slecfonen para Citrom docmenios Prcmss

Mokas medts /o
Peefio { Nimern del dooumentn s

Consecitive.

Feha Sk reg e T
s Corcentn de rventan
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Lt { Subcenitra
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it Sih e de destrn
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Figura 7. Interfaz de Devoluciones en venta.

(») Documento de referencia — Permite buscar mediante la lupa el documento de venta asociado.

(2 Productos — Se cargan automaticamente los productos de la venta seleccionada y pueden modificarse

segun la devolucion.

2.4 Registro de una devolucién

Para registrar una devolucién, complete los datos principales de la venta y ubiquese en el campo Numero de
documento. Presione Enter para que el sistema genere automaticamente el siguiente consecutivo y habilite el
campo Documento de referencia, desde el cual podra buscar la factura asociada mediante la lupa.

Paso 1. Buscar el documento de referencia
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Haga clic en la lupa del campo Documento de referencia para abrir la ventana de busqueda. Puede localizar la
factura mediante los filtros Prefijo, Documento, Cliente, Fecha desde, Fecha hasta y Facturar sin relacional.
Configure los criterios necesarios y haga clic en Buscar para consultar los registros.

[0 siisqueda de documento X
Prefijo Documento Cliente o
Fecha desde ~ | hasta ~|  Factura sin relacionar &,  Buscar
» FEN 527 24/09/2024 4:4... 222222322223 - CONSUMIDOR. FINAL 2w - ho
FEN 526 24/09/2024 4:3... | 222222222222 - CONSUMIDOR FINAL (=]
41302 24/09/2024 4:3... | 222222222222 - CONSUMIDOR FINAL @
FEN 525 24/09/2024 3:3... | 2222222227227 - CONSUMIDOR FINAL % ]
FEN 924 24/09/2024 3:2... | 222222972777 - CONSUMIDOR  FINAL o
FEN 523 24/09/2024 3:2... | 222222222223 - CONSUMIDOR  FINAL (%]
FEN 521 17/09/2024 2:4... | 222222222227 - CONSUMIDOR FINAL o i
FEN 520 16/09/2024 10:... | 222222222377 - CONSUMIDOR FINAL % ]
FEN 519 16/09/2024 10:... | 222222229227 - CONSUMIDOR FINAL (%]
FEN 518 16/09/2024 9:5... | 222222222222 - CONSUMIDOR FINAL %]
FEN 517 16/09/2024 9:5... | 222222222222 - CONSUMIDOR FINAL (%]
FEN 516 16/09/20249:3... | 222222272277 - CONSUMIDOR FINAL (%] x

& Pégina 22 - |[ 21 | Registros del 421 2l 440 de un total de 2665‘-—0
& seleccionar | (D Salir ho

Figura 8. Ventana de busqueda de documentos de venta

(@ Filtros de busqueda — Permiten establecer los criterios para localizar la factura.

(2 Listado de documentos — Muestra los resultados con las columnas Prefijo, NiUmero, Fecha, Cliente y
Estado.
(3 Paginacion y actualizacién — Permiten navegar entre los resultados y actualizar los registros de la tabla.

(@) Seleccionar y Salir — Seleccionar carga la factura elegida en el documento de devolucién; Salir cierra la
ventana de busqueda.

Paso 2. Registrar la devolucion

Seleccione la factura requerida y haga clic en Seleccionar. El sistema cargara los productos de la venta original
en la tabla principal. Ajuste las cantidades segun la devolucidn que desea realizar: si devuelve una cantidad
menor a la original, seré parcial; si devuelve la totalidad, sera completa. Verifique la informacién y haga clic en
Guardar para generar la Nota Crédito.

10
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Figura 9. Registro de una devolucién mediante Nota Crédito.

(®» Documento de referencia — permite seleccionar la venta asociada a la devolucién.
(@ Productos — muestra los productos cargados desde el documento de referencia.
(3 Datos de los productos — permite modificar las cantidades y valores segin la devolucion.

(@ Retirar producto —permite eliminar un producto de la devolucién.

2.5 Gestion de la devolucion

Una vez registrada la Nota Crédito, estaran disponibles las acciones correspondientes para gestionar el
documento, como Imprimir, Anular, Cancelar y Salir.

2.6 Consideraciones

e Documento de referencia: Es necesario seleccionar una venta existente para cargar los productos que

seran objeto de devolucion.
Devolucién parcial: Se realiza modificando las cantidades de los productos a devolver.
Devoluciéon completa: Se realiza devolviendo la totalidad de los productos y cantidades del documento

de referencia.
Nota Crédito: La devolucién genera una Nota Crédito asociada al documento de venta de referencia.

Productos: Los productos cargados desde el documento de referencia pueden modificarse de acuerdo
con la devolucion que se desea realizar.

11
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3. Notas débito

3.1 Descripcién

El submédulo Notas Débito permite generar Notas Débito asociadas a documentos de venta, utilizadas para
realizar ajustes que incrementan el valor de una operacién previamente registrada.

3.2 Acceso al submédulo

El submddulo Notas Débito se encuentra disponible dentro del médulo Facturacién, junto con las demas opciones
de gestion de documentos.

m Inventarios Contabilidad y tesoreria Cuentas por cobrar y pagar NGmina Empresa Punto de venta

g ©® = &a&aprpro J HF W

Notas al Registar Cofizacidn Orden Orden  Historial de Facturar miltiples Informe
computador soporte  documento soporte  remisiones pedido compra facturacion remisiones fiscal
Fach Documento electronico paran... Otros documentos Procesos

Figura 10. Acceso al submddulo Notas Débito.
3.3 Interfaz del submédulo

La interfaz mantiene la misma estructura utilizada en Devoluciones en venta. El campo Documento de referencia
permite seleccionar el documento de venta sobre el cual se realizara la Nota Débito.
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Figura 11. Interfaz de Notas Débito.

(») Documento de referencia — Permite buscar mediante la lupa el documento asociado.

(@ Productos — Se cargan los productos del documento seleccionado y pueden modificarse segun el ajuste
requerido.

3.4 Registro de una Nota Débito

Seleccione el Documento de referencia mediante la lupa. El sistema cargara los productos correspondientes al
documento seleccionado.

12
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Modifique los productos, cantidades o valores segun el ajuste que se desea realizar y verifique la informacion

antes de guardar.

Seleccione Guardar para generar la Nota Débito.
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Figura 12. Registro de una Nota Débito.

B.080, 87

§86.666,067

(1) Documento de referencia — Permite buscar mediante la lupa el documento asociado.

(@ Productos cargados — Indica la cantidad de productos incluidos en la nota.

(3® Detalle de productos — Permite consultar y modificar las cantidades y precios de los productos.

(@) Agregar producto — Permite afiadir nuevos productos a la nota.

(® Guardar — Registra la Nota Débito con la informacién diligenciada.

3.5 Gestion de la Nota Débito

Una vez registrada, la Nota Débito dispone de las acciones Imprimir, Anular, Cancelar y Salir para su gestion.

3.6 Consideraciones

Documento de referencia: Debe seleccionarse un documento existente para asociar la Nota Débito.
Productos: Los productos cargados pueden modificarse segun el ajuste requerido.
Nota Débito: El documento se genera a partir de la informacion registrada y queda asociado al

documento de referencia.
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4. Documento soporte

4.1 Descripcién

El submédulo Documento soporte permite registrar documentos soporte para operaciones realizadas con
personas o0 empresas no obligadas a facturar. Su estructura mantiene los mismos campos y funcionamiento
general de los submddulos anteriores.

4.2 Acceso al submédulo

El submédulo Documento soporte se encuentra disponible dentro del médulo Facturacion.

2 «felle] @ =

m Inventarios Contabiidad y tesoreria Cuentas por cobrar y pagar Némina Empresa Punto de venta Co

@ P O & W

Ventas por Devoludonfls MNotas  |Documento Notas al Registar Cotizacién Orden Orden  Historial de Facturar miltiples Informe

computador  en ventall Débito soporte | documento soporte  remisiones

Factura electrdnifla Do to electronico paran...

pedido compra facturacidn remisiones fiscal

Otros documentos Procesos

Figura 13. Acceso al submddulo Documento soporte.

4.3 Interfaz del submaédulo

La interfaz conserva la misma estructura y campos de los submo6dulos anteriores. El campo Referencia externa
permite registrar la informacién de la factura proporcionada por el proveedor.

Immntancs.  Contsbdbded yfeswreria  Cuentespor cobrar yosger Mdmna,  Bnpress Punfpdewents Confprscdn  Hertamentms

B w ] B ® = &K P EH H W

Ventas per Dwvelucones Mot s Hioitas al Megear Comdén Orden Orden  Hstraide Facrw motpies [fome
computadsr  envents  Débito 00 documents soporte  remeSones podds compra facteradin  remisares fiscal

Frefn /Mimera del docunento Vb

F « e s docunerton oo
Docunentn soports para no chilgados 2 facturar /

Fecha de regsto - Ram Yenamentn

Concesia de irventario
Sede

Centrn | Subcewn
Tererg {Clente  Provesdar) || ]| S

Bodegs de destro
.,,,,1.-:9!:!‘7 - Yerdedor

© pegmomdcn | (@ et poden O Recaidar productos

Cservacones

Rfermeia sxberma
&+ DOCUMENTD SOPOATE ELECTRONICD
1 -CONTROL

3 ALTERMA | Moneda |Peso Cotombians

Figura 14. Interfaz de Documento soporte.

(» Referencia externa — Permite registrar la informacién de la factura del proveedor.

(2 Tercerol/Proveedor — Identifica al proveedor asociado al documento.

(3 Para no obligados a facturar — Identificacion del tipo de documento.

(@ Productos — Tabla donde se registran los productos asociados al documento.
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4.4 Registro de un documento soporte

Para registrar un Documento Soporte, seleccione una resolucion activa y vigente. Luego, ubiquese en el campo
Numero de documento y presione Enter para generar automaticamente el siguiente consecutivo. Al generarlo, la
fecha de registro se completara con la fecha y hora actual.

La fecha de vencimiento se calcula automaticamente segun el plazo establecido. La sede se asigna con el valor
predeterminado configurado en el sistema. Al seleccionar el tercero (cliente/proveedor), se carga
automaticamente la sucursal asociada.

Los campos concepto de inventario, centro o subcentro, bodega de destino y moneda se cargan con sus valores
predeterminados, segun la configuracion del sistema.

El campo Referencia externa es opcional y permite buscar informacién mediante cddigo o fecha.

Para agregar productos, seleccione Agregar producto para generar una nueva fila en la tabla e ingrese el
cdédigo del producto en la primera columna; el sistema cargard automaticamente su informacién. También puede
presionar F3 para abrir el listado de productos, buscar y seleccionar el producto requerido, y luego pulsar
Seleccionar para agregarlo a la tabla.

Para eliminar un producto, utilice Retirar. Si algln impuesto no se calcula correctamente, utilice Recalcular
productos para actualizar su valor.

Verifique la informacidn y seleccione Guardar para generar el Documento Soporte.

Nl o i e e e

Vet por Devshrioner Mot [ Hgitas al Registr  Coimdén Orden Crden  Hswralde Fachurar miiies informe
ovgutder v Détses = documinia soporte  remEROnEs pedde compra  facturacdn  remiones flacal

Fachra shectrarica D preiIn ke emcts rard 1. % e dhocamerton

Documentn soporte para o oblgadss 2 facts

Frefpo { Minern del documenin

Conseatve

Fecha de regira

[ * Susiots 3%.390.00
VA 15% §38.2%0,00 1,275, 10
Tots B 558511

Figura 15. Registro de un documento soporte.

4.5 Configuracion previa

El registro de un Documento Soporte requiere que previamente se encuentre configurada la informacién
necesaria para su generacion:

e Conceptos de inventario: Deben estar creados los conceptos Documento Soporte y Nota al Documento
Soporte.
Grupos y subgrupos: Deben estar creados y configurados previamente.
Asociacion del concepto: Los grupos y subgrupos deben tener asociado el concepto de Documento
Soporte, para que los productos pertenecientes a estos puedan ser seleccionados al generar el
documento.
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e Resolucién: Debe existir una resolucion correspondiente al Documento Soporte y encontrarse valida y
activa para permitir la generacién de documentos.

4.6 Consideraciones

Tercero/Proveedor: Es obligatorio seleccionar un tercero o proveedor.

Productos: El documento debe contener al menos un producto.

Resolucién: Debe estar valida y activa para poder generar el Documento Soporte.

Conceptos: Los conceptos de Documento Soporte y Nota al Documento Soporte deben estar creados

previamente.

e Productos disponibles: Los productos deben pertenecer a grupos y subgrupos que tengan asociado el
concepto de Documento Soporte.

e Referencia externa: Permite realizar busquedas mediante cédigo o fecha cuando corresponda.
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5. Notas al documento soporte

5.1 Descripcién

El submédulo Notas al documento soporte permite registrar notas asociadas a un Documento Soporte
previamente generado, con el fin de realizar los ajustes correspondientes sobre dicho documento.

5.2 Acceso al submédulo

El submdédulo Notas al documento soporte se encuentra disponible dentro del médulo Facturacion.

m Inventarios Contabilidad y tesoreria

Cuentas por cobrar y pagar

Némina Empresa Punto de venta Co

-l el B @ |=a PO O F W

Documento Notas al

computador venta Débito soporte  |documento soporte

Registar Cotizacidn Orden Orden  Historial de Facturar miltiples Informe
remisiones

ido compra facturacion remisiones fiscal

Facturaplectronica Documento electroni ran... Otros documentos Procesos

Figura 16. Acceso al submddulo Notas al documento soporte.
5.3 Interfaz del submédulo

La interfaz mantiene la misma estructura y campos del submédulo Documento soporte.
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tisiorial de Pactray miltples Informe.
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| Documenas o8 raferenaa /

B - NOTA AL DOCLMENTE SORORTE

Fecha deregniro L3068/
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Figura 17. Interfaz de Notas al documento soporte.

(1) Documento de referencia — Permite buscar mediante la lupa el Documento Soporte relacionado.

(2 Productos — Tabla donde se cargan los productos del documento seleccionado.
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5.4 Registro de una Nota al Documento Soporte

Para registrar una nota, ubiquese en el campo Nimero de documento y presione Enter para generar
automaticamente el siguiente consecutivo y habilitar el campo Documento de referencia.

Seleccione la lupa de Documento de referencia y busque el Documento Soporte que desea asociar. Al
seleccionarlo, el sistema solicitara confirmacién para cargar la informacién. Al aceptar, se completaran
automaticamente los campos del documento y se cargaran los productos correspondientes en la tabla.

Los productos cargados pueden agregarse o retirarse segun el ajuste que se requiera realizar. El valor total de
los productos de la nota no puede superar el valor del documento de referencia. Si se intenta guardar una nota
cuyo valor exceda el del documento asociado, el sistema mostrara un mensaje indicando la inconsistencia.

Una vez verificada la informacién, seleccione Guardar para registrar la nota.

Cuerits por cobear v jager Mdeea  Enpiesa. Aminde venta Confgeackn  Hemasetas

2 = & PO -

Documenis - Regstwr Colizscin Ordsn Orden | Hesorslde Sechos miltes Informe
e w  revmones peddo compra | Fechmackn  remeoes e

Dansmentn slecyanca paran Ovns deamentos

20260015 16: 385D, - | Paon Venceenin. | 20261615

0,00 E5.000,00 VA 200 0,0 0,00 65.000,00
0,0 150.000,00 | T4 0,00 0,0 0,00 150.000,00

. Sk 115.000,00
T 215.000,0

Figura 18. Registro de una nota al documento soporte.

(») Numero de documento — Permite generar automaticamente el siguiente consecutivo y habilitar el campo
Documento de referencia.

(2 Documento de referencia — La lupa permite buscar y seleccionar el Documento Soporte que se asociara a
la nota.

(3 Carga de informaciéon — Al seleccionar el documento, el sistema solicita confirmacién y carga sus datos y
productos.

(@ Productos — Permite agregar o retirar productos para realizar los ajustes requeridos, sin superar el valor
total del documento de referencia.

() Guardar — Registra la nota una vez verificada la informacion.

5.5 Gestién de notas al documento soporte
Una vez registrada la nota al Documento Soporte, el sistema permite realizar las siguientes acciones:

Imprimir: Genera la representacion grafica de la nota para su impresion fisica o en PDF.
Anular: Invalidar una nota previamente guardada y registrada.

Cancelar: Limpia el formulario y descarta los datos ingresados antes de guardar la nota.
Salir: Cierra la pantalla del submdédulo.
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5.6 Consideraciones

e Consecutivo: Ubiquese en el campo Numero de documento y presione Enter para generar el siguiente
consecutivo y habilitar el campo Documento de referencia.

e Documento de referencia: Es obligatorio seleccionar un Documento Soporte existente mediante la lupa
para cargar la informacion de la nota.

e Carga de informacion: Al seleccionar el documento, el sistema solicita confirmacion antes de cargar
automaticamente la informacion y los productos.
Productos: Los productos cargados pueden agregarse o retirarse segun el ajuste requerido.
Valor de la nota: El valor total de los productos no puede superar el valor del Documento Soporte de
referencia. El sistema mostrara un mensaje si se intenta guardar un valor superior.

e Configuracidén previa: Debe estar creado el concepto de inventario correspondiente al proceso Nota al
Documento Soporte.
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6. Registrar remisiones

6.1 Descripcion

El submdédulo Registrar remisiones permite registrar las ventas realizadas a un tercero mediante remisiones, las
cuales pueden acumularse durante un periodo determinado para posteriormente generar una factura con las
operaciones registradas.

6.2 Acceso al submoédulo

El submédulo Registrar remisiones se encuentra disponible dentro del médulo Facturacion.

n Inventaroe  Contebiidady tesoreria  Cuentasporcobrar ypagar  Nomina  Empresa  Punto devents
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computador venta  Débito soporte  documento soporte emisiones pedido compra facturaddn remisiones fiscal
Factura lectrénica Documento electronico paran... T Otros documentos Procesos

: o

Figura 19. Acceso al submddulo Registrar remisiones.
6.3 Interfaz del submédulo

La interfaz mantiene una estructura similar a los submédulos anteriores, pero no incluye los campos Documento
de referencia ni Referencia externa.

El prefijo debe corresponder a una resolucion configurada para remisiones. El plazo puede modificarse y, de
acuerdo con los dias establecidos, el sistema calcula automaticamente la fecha de vencimiento.

Los demas campos deben diligenciarse segun la informacién de la operacion. Algunos cuentan con valores
predeterminados, otros se completan automéaticamente a partir de la informacion ingresada en campos
relacionados. El concepto de inventario corresponde al concepto configurado para remisiones y debe indicarse el
vendedor responsable de la operacion.
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Figura 20. Interfaz de Registrar remisiones.

(@ Prefijo y nimero de documento — Identificacion de la remision y generacion del consecutivo.

(2 Fecha, plazo y vencimiento — La fecha se genera automaticamente y el vencimiento se calcula segun el

plazo establecido.
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(3 Datos de la operacion — Sede, tercero, sucursal y demas valores predeterminados.
(@ Concepto y vendedor — Concepto de inventario correspondiente a remisiones y vendedor de la operacion.

(® Productos — Productos incluidos en la remision y sus valores.

6.4 Registro de una remision

Seleccione el prefijo correspondiente a remisiones y ubiquese en el campo Numero de documento. Presione
Enter para generar automaticamente el siguiente consecutivo. La Fecha de registro se completara con la fecha
y hora actuales.

Seleccione el plazo correspondiente a la operacion. A partir de los dias establecidos, el sistema calcula
autométicamente la fecha de vencimiento.

Los demas datos se completan segun la configuracion del sistema. Al seleccionar el tercero, se carga la
informacién asociada y los campos configurados con valores predeterminados.

Para agregar productos, seleccione Agregar producto para generar una nueva fila en la tabla e ingrese el
cédigo del producto en la primera columna; el sistema cargara automaticamente su informacién. También puede
presionar F3 para abrir el listado de productos, buscar y seleccionar el producto requerido, y luego pulsar
Seleccionar para agregarlo a la tabla.

Utilice Retirar para eliminar productos y Recalcular productos para actualizar los valores de impuestos cuando
alguno no se haya calculado correctamente.

Verifique la informacion y seleccione Guardar para registrar la remision.
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Figura 21. Registro de una remision.

6.6 Gestion de la remisidn
Una vez registrada la remision, el sistema permite realizar las siguientes acciones:

Imprimir: Genera la representacion grafica de la remisién para su impresioén fisica o en PDF.
Anular: Invalida una remision previamente guardada y registrada.

Cancelar: Limpia el formulario y descarta los datos ingresados antes de guardar la remision.
Salir: Cierra la pantalla del submddulo.
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6.6 Consideraciones

Prefijo: Debe corresponder a una resolucién configurada para remisiones.

Plazo: Puede modificarse y determinar la fecha de vencimiento de la remision.

Tercero: Debe seleccionarse para registrar a quién se realiza la venta.

Productos: La remisién debe contener los productos correspondientes a la operacion.
Concepto de inventario: Se utiliza el concepto configurado para remisiones.

Recalcular productos: Actualiza los valores de impuestos cuando alguno no se haya calculado
correctamente.

e Acumulacién de remisiones: Las remisiones registran las ventas realizadas durante el periodo
establecido, permitiendo posteriormente generar una factura con las operaciones acumuladas.
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7. Cotizacion

7.1 Descripcion

El submédulo Cotizacion permite registrar y gestionar cotizaciones para clientes, definiendo las condiciones de la
operacion y los productos ofrecidos. La cotizacion puede incluir cantidades, valores, descuentos e impuestos, y
posteriormente ser utilizada como referencia para la gestion de la venta.

7.2 Acceso al submédulo

El submodulo Cotizacion se encuentra disponible dentro del médulo Facturacion. Seleccione la opcién Cotizacion
para acceder a la pantalla de registro y gestion de cotizaciones.

n Inventarios  Contabiidad y tesoreria  Cuentas por cobrar ypagar  Némina  Empresa  Punto de venta
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Factura Feclrénica Documento electronico paran... Otros focumentos Procesos

Figura 22. Acceso al submddulo Cotizacion.
7.3 Interfaz del submédulo

La interfaz de Cotizacién mantiene una estructura similar a la del submédulo Registrar remisiones, con los
campos correspondientes a la identificacion del documento, informacion de la operacion y productos.

En este submédulo se deben diligenciar los campos requeridos. Algunos campos presentan valores
predeterminados, otros se completan automaticamente a partir de la informacién ingresada en campos
relacionados.

El prefijo debe corresponder a una configuracién destinada a cotizaciones. Ubiguese en el campo Numero de
documento y presione Enter para generar automaticamente el siguiente consecutivo. El Plazo puede
modificarse segun las condiciones de la cotizacién y determina la fecha de vencimiento.

El concepto de inventario corresponde al configurado para Cotizacion.
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Figura 23. Interfaz del submddulo Cotizacion.
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(» Prefijo y niimero de documento — Identificacion de la cotizacién y generacién del consecutivo.

(@ Fecha, plazo y vencimiento — La fecha se genera automaticamente y el vencimiento se calcula segun el
plazo establecido.
(3 Datos de la operacion — Sede, tercero, sucursal y demas valores predeterminados.

(@ Concepto y vendedor — Concepto de inventario correspondiente a cotizaciones y vendedor de la operacion.

(3 Productos — Productos incluidos en la cotizacién y sus valores.

7.4 Registro de una cotizacién

Para registrar una cotizacion, seleccione el prefijo correspondiente y ubiquese en el campo Nimero de
documento. Presione Enter para generar automaticamente el siguiente consecutivo.

Diligencie los campos requeridos de acuerdo con la informacion de la operacion. Algunos valores se cargan por
defecto y otros se completan automéaticamente al seleccionar o diligenciar campos relacionados.

Seleccione el plazo correspondiente a la cotizacién. De acuerdo con los dias establecidos, el sistema calcularéa la
fecha de vencimiento.

Para agregar productos, seleccione Agregar producto para generar una nueva fila en la tabla e ingrese el
cédigo del producto en la primera columna; el sistema cargara automaticamente su informacion. También puede
presionar F3 para abrir el listado de productos, buscar y seleccionar el producto requerido, y luego pulsar
Seleccionar para agregarlo a la tabla.

Utilice Retirar para eliminar productos y Recalcular productos para actualizar los valores de impuestos cuando
alguno no se haya calculado correctamente.

Verifique la informacion registrada y seleccione Guardar para registrar la cotizacién.
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Figura 24. Registro de una cotizacion.
7.5 Gestidn de la cotizacion
Una vez registrada la remision, el sistema permite realizar las siguientes acciones:

e Imprimir: Genera la representacion grafica de la cotizacién para su impresion fisica o en PDF.
e Anular: Invalida una cotizacion previamente guardada y registrada.
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Cancelar: Limpia el formulario y descarta los datos ingresados antes de guardar la cotizacion.
Salir: Cierra la pantalla del submaodulo.

7.6 Consideraciones

Prefijo: debe corresponder a una configuracion destinada a cotizaciones.

NuUmero de documento: permite generar el consecutivo de la cotizacion.

Plazo: puede modificarse segun las condiciones de la cotizacion y determina la fecha de vencimiento.
Campos de informacion: deben diligenciarse segln la operacion; algunos presentan valores
predeterminados, otros dependen de la informacion ingresada en campos relacionados y algunos son
opcionales.

Concepto de inventario: debe corresponder al concepto configurado para Cotizacion.

Productos: pueden agregarse mediante Agregar producto, ingresando directamente su codigo, o
presionando F3 para buscar y seleccionar un producto desde el listado. Los productos registrados pueden
retirarse cuando sea necesario.

Recalcular productos: actualiza los valores de impuestos cuando alguno no se haya calculado
correctamente.
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8. Historial de facturacion

8.1 Descripcién

El submédulo Historial de facturacién permite consultar y gestionar las facturas y documentos generados en el
sistema. Cuenta con filtros para localizar documentos segun diferentes criterios y con opciones para exportar
informacién, enviar documentos a la DIAN y enviarlos al cliente.

8.2 Acceso al submédulo

El submédulo Historial de facturacién se encuentra disponible dentro del médulo Facturacion. Seleccione la
opcion Historial de facturacidén para acceder a la consulta de documentos.
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Ventas por D@voludones Notas Documento Notas al Registar Cotizacién Orden Orden [Historial de | Facturar mdltiples Informe
computador gnventa  Débito soporte  documento soporte  remisiones pedido compra |facturacion) remisiones fiscal

Facturafelectrénica Documento electronico paran... Otros documentos Procesos

Figura 25. Acceso al submédulo Historial de facturacion.

8.3 Interfaz del submédulo
La interfaz estd compuesta por un area de filtros y una tabla de resultados.
Los filtros disponibles son:

Tipo: permite seleccionar el tipo de documento que se desea consultar.

Prefijo: permite filtrar los documentos asociados a un prefijo especifico.

NuUmero: permite buscar por nimero de documento.

Valor: permite establecer un rango de precios o valores.

Fecha: permite establecer un rango de fechas.

Documento del cliente: permite consultar documentos asociados a un cliente especifico.

Estado: permite filtrar segun el estado de la factura, como Aceptado por la DIAN, No enviado y POST.
Aplicar: ejecuta los filtros seleccionados y actualiza los resultados.

Borrar filtros: elimina los criterios establecidos.

La tabla de resultados presenta las siguientes columnas:

Tipo, Prefijo, Nimero de documento, Fecha, Documento, Nombre, Valor, Impuesto, Cargos, Descuentos,
Neto y Estado.

El campo Estado se identifica mediante un indicador circular con un color representativo para facilitar su
visualizacion.

En la parte inferior se encuentran las opciones Exportar y Salir. Junto a estas se encuentran las opciones Enviar
por rango, Enviar a la DIAN y Reenviar al cliente.
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Figura 26. Interfaz del submddulo Historial de facturacion.

8.4 Registro de historial de facturacién

Para consultar documentos, establezca uno o varios criterios en los filtros disponibles, como Tipo, Prefijo,
Numero, Valor, Fecha, Documento del cliente o Estado.

En el filtro Valor puede establecer un rango de precios y en Fecha un rango de fechas para limitar los resultados

de la consulta.

El filtro Estado permite seleccionar el estado de las facturas que se desean consultar, incluyendo Aceptado por la
DIAN, No enviado y POST.

Una vez definidos los criterios, seleccione Aplicar para ejecutar la consulta. Los resultados se mostraran en la

tabla inferior.

Para realizar una nueva consulta, seleccione Borrar filtros y establezca nuevamente los criterios requeridos.
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Figura 27. Consulta y filtrado del historial de facturacion.

8.5 Gestion del historial de facturacion

Los filtros pueden utilizarse de forma individual o combinada para precisar la consulta.

El valor permite establecer un rango de precios.

Fecha permite establecer un rango de fechas.

El Estado permite consultar las facturas segun su estado, como Aceptado por la DIAN, No enviado y
POST.

La tabla muestra los valores econdémicos y el estado de cada documento mediante un indicador circular.
Las opciones de envio deben utilizarse segun el estado y la gestion requerida para cada documento.

8.6 Consideraciones

El submddulo dispone de diferentes opciones para gestionar los documentos consultados:

Exportar: permite exportar la informacién mostrada en el historial.

Enviar por rango: permite realizar el envio de documentos utilizando un rango definido.
Enviar a la DIAN: permite enviar los documentos seleccionados a la DIAN.

Reenviar al cliente: permite reenviar el documento al cliente.

Salir: permite cerrar el submdédulo.
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9. Facturar multiples remisiones

9.1 Descripcién

El submédulo Facturar multiples remisiones permite consultar remisiones y cotizaciones registradas, y
seleccionar una o varias para realizar su facturacion de manera conjunta. La consulta puede realizarse mediante
diferentes criterios, facilitando la identificacion de los documentos que se incluiran en el proceso.

9.2 Acceso al submédulo

El submédulo Facturar multiples remisiones se encuentra disponible dentro del médulo Facturacion.
Seleccione esta opcion para acceder a la consulta de seleccion de remisiones y cotizaciones pendientes de
facturacion.

n Inventarios  Contabiidad y tesoreria  Cuentas por cobrar ypagar  Nomina  Empresa
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Factura lectrénica Documento electronico paran... Otros documentos

Figura 28. Acceso al submédulo Facturar multiples remisiones.

9.3 Interfaz del submaédulo

La interfaz cuenta con filtros de consulta, una tabla de remisiones y tres pestafias que permiten consultar los
documentos y gestionar la informacion para su facturacion.

Factiraden - Muligles Remisones

Tipn e documentn T

Terten (Cheerin | Prereemiin)

Sede n consultar

Centrn de couty

Fecha ncal Fecha final | 2026/79/16 02:20 D, m

Sooumentos [ates para Thctaacon | Factracon e

Figura 29. Interfaz del submoédulo Facturar multiples remisiones.

(@ Filtros de consulta — Permiten establecer el tipo de documento, tercero, sede, centro de costo y rango de
fechas.

(2 Pestaiia Documentos — Muestra las remisiones que coinciden con los criterios de bisqueda, con las
columnas Prefijo, Namero, Fecha, Vencimiento, Impuestos, Valor total y Observaciones.

(3 Seleccién de remisiones — Cada registro dispone de una casilla de verificaciéon que permite seleccionar
una o varias remisiones para facturarlas conjuntamente.

(@ Pestaiias Datos a facturacion y Facturacion — Permiten revisar y gestionar la informacién correspondiente

a los documentos seleccionados.
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(5 Totales de consulta — Indican el total de documentos encontrados y la cantidad de documentos

seleccionados.
(& Botones de gestion — Buscar ejecuta la consulta; Exportar permite exportar los resultados; Limpiar

restablece los filtros; Salir cierra el submodulo.

9.4 Registro de facturar multiples remisiones

Para realizar la facturacion conjunta de remisiones o cotizaciones, siga estos pasos:
Paso 1. Consultar los documentos

Diligencie los filtros requeridos y haga clic en Buscar. El sistema mostrara las remisiones o cotizaciones que
coincidan con los criterios establecidos en la pestafia Documentos.

Paso 2. Seleccionar los documentos

Marque la casilla de verificacién ubicada junto a cada documento que desea incluir en la facturacion. Puede
seleccionar uno o varios registros. El sistema actualizara el total de seleccionados conforme marque o
desmarque los documentos.

Paso 3. Revisar la informacion para facturacién

Acceda a la pestafia Datos para facturacién y verifique la informacién de los documentos seleccionados. Una
vez confirmados los datos, haga clic en el boton Facturar para generar la factura correspondiente.

Facturacion - Multiples Remsones

Tip de documenitn .
w REMIGIONES REMISION
Tercera (Chente | Proveedor

If:-:-\ documentos: § 20, 300,00 Tolal seecocnades: § 0, 'Z(-I . o

Figura 30. Consulta y seleccion de remisiones para facturacion.

(® Filtros de consulta — Criterios utilizados para localizar las remisiones o cotizaciones.
(@ Casillas de selecciéon — Permiten seleccionar los documentos que se incluiran en la facturacion.
(3 Total de seleccionados — Indica la cantidad de documentos marcados para el proceso.

(») Pestaiia Datos a facturacion — Permite revisar la informacién de los documentos seleccionados y acceder

al botén Facturar para generar la factura.

9.5 Gestion de la facturacién de multiples remisiones

El submdédulo dispone de las siguientes opciones:
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Buscar: ejecuta la consulta utilizando los filtros establecidos.

Exportar: permite exportar la informacién obtenida en la consulta.

Limpiar: elimina los criterios de busqueda y permite realizar una nueva consulta.
Salir: permite cerrar el submédulo.

9.6 Consideraciones

Los filtros permiten delimitar las remisiones o cotizaciones que se mostraran en la consulta.

Es posible seleccionar uno o varios documentos mediante las casillas de verificacion de la tabla.

Total de documentos indica la cantidad de registros obtenidos en la consulta.

Total de seleccionados indica la cantidad de documentos marcados para el proceso.

La pestafia Datos a facturacién permite revisar la informacién de los documentos seleccionados y
ejecutar la facturaciéon mediante el botén Facturar.

e Antes de facturar, verifiqgue que los documentos seleccionados correspondan a las operaciones gque se
desean facturar.
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10. Informe fiscal

10.1 Descripcién

El submédulo Informe fiscal permite generar y consultar un reporte consolidado de la informacion fiscal
correspondiente a un periodo y una sede determinados. El informe presenta datos relacionados con las

operaciones de facturacién, incluyendo el total de Impoconsumo, el IVA generado y los valores recibidos de
acuerdo con las diferentes formas de pago.

10.2 Acceso al submédulo

El submédulo Informe fiscal se encuentra disponible dentro del médulo Facturacién. Seleccione esta opcidn para
acceder a la pantalla de generacion del reporte fiscal.

o Inventarios  Contabiidad y tesoreria  Cuentaspor cobrar ypagar  Nomina  Empresa  Punto de vents
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Figura 31. Acceso al submodulo Informe fiscal.

10.3 Interfaz del submédulo

La interfaz cuenta con los siguientes campos:

e Fecha inicial y final: permite establecer el rango de fechas que se desea consultar.
e Sede: permite seleccionar la sede sobre la cual se generara el informe.

En la parte inferior se encuentran los botones:

e Generar: genera el reporte fiscal de acuerdo con los criterios establecidos.

e Cancelar: Limpia el formulario y descarta los datos ingresados antes de guardar la remision.
e Salir: permite cerrar el submaodulo.
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Figura 32. Interfaz del submadulo Informe fiscal.
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10.4 Generacion del informe fiscal

Para generar el informe, seleccione la fecha inicial y final correspondiente al periodo que desea consultar y

seleccione la sede requerida.

Una vez establecidos los criterios. El sistema procesa la informacion y generara el reporte fiscal correspondiente

al rango de fechas y sedes seleccionados.
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Figura 33. Reporte fiscal generado.

10.5 Consideraciones

Salir permite cerrar el submédulo.

El rango de fecha inicial y final determina el periodo incluido en el informe.

La sede permite definir la informacion que sera consultada.

Los criterios de consulta deben establecerse antes de seleccionar Generar.

Cancelar limpia el formulario y descarta los datos ingresados antes de guardar la remision.

33



