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MODULO  FINANCIERO 
 

 
 

1. BIENES Y SERVICIOS 
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1.1. PARAMETROS GENERALES  

1.1.1.  GRUPOS / SUBGRUPOS 

 
La premisa a tener en cuenta para la creación de este módulo debe ser: que compra la 
empresa y que vende, para poder agrupar homogéneamente los elementos. 
Código del Grupo: Ingrese un código hasta cuatro dígitos numéricos para definir los grupos 
generales de inventarios de acuerdo a su destino (consumo, devolutivos, materia Prima, servicios 
etc.).  
Nombre del grupo: Una descripción del grupo de hasta cincuenta caracteres en cada caso. 
Bajo cada Grupo existirán uno o más subgrupos de acuerdo a la necesidad particular. Para  
Crear los sub-grupos debe estar editado el grupo bajo el cual se asignarán los subgrupos. 

Sub-Grupo: Ingresamos un código del sub-grupo que vamos a crear hasta de seis dígitos numéricos 
Nombre Sub-Grupo: Digité la descripción del sub-grupo que estamos creando de hasta cincuenta 
caracteres. 
Tipo: Campo para seleccionar entre las opciones de acuerdo con la característica que va a tener en 
el desarrollo del negocio. 
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1.1.2. BODEGAS 

 
Código Bodega: Ingresamos en esta cuantas bodegas tengamos, ingresando por cada una de ellas 
un código de hasta dos dígitos. 
Nombre Bodega: El nombre elegido para la bodega. 
Ubicación Bodega: De ser posible incluimos la dirección donde está ubicada la bodega que 
estamos ingresando. 
Por lo menos se debe definir una. 
Para el caso de las empresas que solo comercializan servicios el código por default de la bodega debe ser Uno ( 1 ), y 
adicionalmente cualquier otra para el manejo de tangibles. 
 

1.1.3. UBICACIONES 

 
Campos para crear tantas ubicaciones tenga una bodega. El objetivo es el ordenamiento dentro de 
las bodegas. 
Código Ubicación: Campo para ingresar el código deseado de hasta diez caracteres alfanuméricos. 

http://www.adasol.co/
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Nombre Ubicación: Descripción de hasta cuarenta caracteres para la ubicación. 
Por lo menos se debe definir una. 
 

1.1.4. UNIDADES  

 
 

Campos para ingresar un código de tres dígitos y una descripción de hasta cuarenta caracteres para 
las unidades de medida que se usaran en la identificación de los diferentes ítems de inventario. 
Por lo menos se debe definir una. 

1.1.5. DOCUMENTOS 

 
Campos para definir los documentos que afectarán el inventario. El objetivo de estos documentos es 
el control interno de los movimientos de inventario. 
 
Las características son:  

http://www.adasol.co/
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AUMENTA Y PROMEDIA: Este se da para el caso de compras puesto que el sistema maneja costo 
promedio, ya que hay aumento en el stock y posibles cambios en el precio de compra. 

AUMENTA INVENTARIO: Hay aumento en el stock únicamente 

DISMINUYE INVENTARIO: Hay disminución de inventario, todo lo que implique salidas de inventario 
Ingrese un código hasta dos dígitos, una descripción para el documento, y el número inicial donde va 
a comenzar el contador para los procesos del documento, relacione el tipo de Control. 
 

1.1.6. MARCAS 

 
 

Se va a asociar a los diferentes ítems de inventario. 
 

Marca: Ingrese la marca, hasta 30 dígitos alfanuméricos 
Representante: El representante local de la marca, Teléfono, Fax  y dirección, para comunicación. 
Por lo menos se debe definir una. 

http://www.adasol.co/
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1.2. ITEMS DE INVENTARIO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

Es la definición detallada de cada uno de los Items correspondientes a bienes o servicios y 
que van a pertenecer a los grupos y subgrupos previamente creados. 
Grupo: Seleccione el grupo al que pertenecerá el Ítem. 
Sub-Grupo: Seleccione el subgrupo al cual va a pertenecer el Ítem. 
Código del Item: Hasta veinticinco caracteres alfanuméricos. 
Descripción Detallada: Hasta 250 caracteres.  Esta descripción se reflejará en la invitación a 
cotizar, en la orden de compra impresa. 
Descripción Corta: Hasta sesenta caracteres. Esta descripción se reflejará en la requisición, en el 
comprobante de recepción de pedido y la que verán los usuarios en los diferentes módulos. 
Ubicación Foto: Path de la foto si da a lugar. 
Ubicación en Bodega: La ubicación física dentro de la bodega. 
Unidad de Medida: Seleccionar la unidad de medida con la que se va a trabajar el Item 
Marca: Seleccione la marca de la que depende el ítem 
Unidades por U.C: Unidades por unidades de compra. 
Porcentaje Iva: el porcentaje de Iva que va a manejar el Item, si este se vende. 
 
Lista de Precios: Si el ítem es de Tipo: “PRODUCTO” (definido en Subgrupos), debe ingresarle un 
precio como mínimo. 
Marque la pestaña LISTA DE PRECIOS, usted puede crear todas las listas que desee por cada uno 
de los ítems, teniendo en cuenta que el mínimo debe ser igual o superior al Costo promedio del Item. 
Marque si los precios son en moneda local o no y por último presione “Salvar.” 
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Multicomponente: En esta opción usted puede formar productos compuestos.  Es requisito que 
cada uno de los ítems que compone el producto, ya se encuentren creados. Para crear un producto 
multicomponente debe ingresar toda la información para la creación del ítem, marque el recuadro 
“Multicomponente”  y digite el código con su respectiva cantidad por cada uno de los productos que 
lo componen, por último oprima SALVAR.   
 

1.3. INVENTARIO FISICO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
En este módulo se ingresa el stock físico con su respectivo costo y en la bodega a que corresponda. 
Digite los datos que se solicitan en la parte inferior y oprima SALVAR.  Si desea consultar el reporte 
del stock, oprima el botón “Imprimir” y le generará dicho reporte.  
 

Para el caso de Items de Servicios que se comercializan, su cantidad debe ser Uno ( 1 ). 

http://www.adasol.co/
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1.4. MOVIMIENTO 

1.4.1. MOVIMIENTO DE INVENTARIO POR DOCUMENTO 

 
 

En este módulo se realizan los movimientos internos del inventario Relacionados a un documento 
que maneja la transacción.    Debe seleccionar una de las opciones de cada una  de las listas 
desplegables, la fecha del documento se tomará en forma automática para el registro del 
movimiento, la bodega de donde sale o ingresará el ítem, la cantidad y presione “Enter”.   
Automáticamente aparecerá el ítem seleccionado en la parte inferior para su revisión, una vez el 
documento esta diligenciado, para dejarlo en firme presione Salvar.  
 
 Si desea consultar el reporte lo puede hacer a nivel general o por el documento que desee. Para 
este último caso debe ingresar el número a imprimir en No. Documento, luego oprima Imprimir. 
Las consultas por documentos se toman como base los rangos de las fechas de Consulta 

http://www.adasol.co/


                           
 

 

 
 

GESTION FINANCIERA Y COMERCIAL       CAMBIOS SIN PREVIO AVISO 27/06/2019 
Página No. 14 de 66 

 
 

 

Copia controlada 
Se autoriza a:  
( c ) 1997 – 2019 
www.adasol.co 

 

 

 

 

1.4.2. TRASLADOS ENTRE BODEGAS 

 
 
En esta pestaña se registra los productos que van a ser cambiados entre las diferentes bodegas, se 
deben tener en cuenta los siguientes casos además de mover cantidades: 
Retirar del Inventario: Retira el ítem de la Bodega fuente 
Re calcular Costo: Calcula el costo para la Bodega receptora tomando como parte integral la información de las dos 
bodegas, fuente y receptora. 
Trasladar Costo: Pasa el costo de la bodega fuente a la receptora 
Mueve Solo Cantidad: No afecta costos 

http://www.adasol.co/
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1.4.3. ENTREGA DE DOTACIONES 

 
Este módulo está ligado con Recurso Humano, se carga presionando el botón Grilla, se 

debe diligenciar persona por persona, tomando como base para la transacción la 

información documental de la primera pestaña, y seleccionado de qué bodega se van a sacar 

los elementos. 

http://www.adasol.co/
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1.5. ACTIVOS FIJOS 

En este módulo puede llevar el control de sus activos fijos, incluyendo las mejoras, y los procesos de 
depreciación. 
 

1.5.1. EDICION 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

Debe llenar cada uno de los campos solicitados e igualmente escoger una opción en cada una de 
las listas desplegables, por último presione SALVAR. 
En las lista desplegable Activos Registrados, se encuentra la información de todos los activos registrados en el módulo, 
esta se carga con el botón Grilla, seleccionando de esta algún activo despliega su información sobre la pantalla, 
dejándolo en modo de edición para realizar alguna modificación a la información existente. 
Se debe recordar la importancia del Responsable directo del Activo, hacia la empresa. 
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1.5.2. MEJORAS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se debe ingresar todo aquello que se quiera controlar en cuanto a mejoras realizadas en el 

activo, teniendo en cuenta si van a ser parte del activo y se va a tener en cuenta para el 

cálculo de la depreciación. 

 

1.5.3. DEPRECIACION  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Proceso periódico que se realiza con los activos de acuerdo con el tiempo de vida útil 

programada en su definición general. 
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1.5.4. VEHICULOS NO PROPIOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Información de automotores no propios de la empresa pero con los cuales se realiza alguna 

actividad al interior de la misma. 

1.6. ABC POR VALOR 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
Módulo que permite aplicar el ABC en cuanto al valor de inventario, esto es los ítems catalogados 
como A, los de mayor importancia en valor, por default el 15% del inventario, B los de media el 20% 
del inventario y C los de bajo perfil dentro del inventario el 65%. Son porcentajes aplicados por 
default. Para ejecutar el proceso presione el botón Salvar. 
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2. COMPRAS 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1. REQUISICIONES 

2.1.1. REQUISICIONES 

 
 
 
 
 
 
 
 
Este módulo es la base para la gestión 
de compras. Para que exista una 
compra debe existir por lo menos una 
requisición. Deben diligenciarse todos 
los campos. 

FECHA DE SOLICITUD: En 
este campo se selecciona  la 
fecha en que la requisición o 

pedido se elabora. 
FECHA REQUIERE:   Aquí se elige la fecha de recepción de la mercancía a solicitar. 
CENTRO DE COSTO: Seleccionar el Centro de Costo que afectará la requisición. 
SUCURSAL: Seleccione la sucursal a afectar. 
SOLICITANTE:  Ingrese el nombre de la persona quien solicita la requisición. 
OBSERVACIONES:  Ingrese las observaciones que crea convenientes en la elaboración de su 
requisición. 
FILTRO: Esta opción agiliza la búsqueda del elemento a requerir. 
ITEMS: Se eligen uno a uno los ítems que se quieran ingresar en esta requisición. 
CANTIDAD: Una vez elegido el ítem, digite la cantidad a solicitar y presione enter para que el ítem 
baje al Detalle.  
Nota: No presione click en ninguna parte distinta al campo de Cantidad, si lo hace se desaparecerá 
de la pantalla el ítem que seleccionó y deberá volver a seleccionarlo. 
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Al presionar el botón Salvar, el sistema le genera un número de control, es el número que 
debe de tener en cuenta para saber el estado de su requisición. Igual puede imprimir el 
documento usando este número. 
 

2.1.2. DETALLE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En esta pestaña muestra las 
requisiciones que han se 
registrado. 
 

2.2. INVITAR A COTIZAR 

2.2.1. GENERAR INVITACIÓN 

Seleccione la requisición del listado que 
muestra en la ventana superior de la 
pantalla, allí le mostrará los ítems que 
componen dicha requisición.   
Luego seleccione el (los) proveedor(es) 
a invitar para la requisición.   
Por último presione el botón Salvar, para 
generar la invitación a los proveedores 
seleccionados.  El sistema le generará 
automáticamente la invitación, la cual 
debe imprimir o exportarla a un medio 
externo inmediatamente, de lo contrario 
perderá el documento.  NOTA: Si desea 

anular esta invitación, presione ANULAR y quedará nuevamente abierta la requisición para que 
vuelva a realizar la Invitación a cotizar. 
Las opciones de gestión son:   
Colocar una requisición a uno o más proveedores, para lo cual marque la orden en forma global y el 
o los proveedores a invitar. 
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La orden tiene más de un ítem y cada ítem se invita a proveedores diferentes, para lo cual marque el 
ítem dentro de la orden y el o los proveedores correspondientes, salve y repita el procedimiento para 
cada ítem. 
2.2.2. PRECIOS POR PROVEEDOOR 

 
 
 
 
 
 

 
 
Se muestra los proveedores a los 
cuales les hemos comprado en 
alguna ocasión y el último precio 
reportado. 
 
2.2.3. INVITACIONES 

 
 
 
Le permite Reimprimir una Invitación a Cotizar 
realizada anteriormente.  
Digite el No. De documento que desea ver y 
luego de clic en “Imprimir” así podrá ver la 
Invitación. 
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Parametrizar Items a Proveedores con el objeto de agilizar la invitación a cotizar. 

Se selecciona el filtro, luego el proveedor en ese orden y se marcan los ítems a asignar al 

proveedor seleccionado 

 
 

2.3. INGRESAR COTIZACIONES 

2.3.1. INGRESAR COTIZACIONES 

Marque la requisición a la cual desea 
ingresar los precios  enviados por el 
proveedor. Automáticamente aparecen los 
ítems de la cotización.  Luego marque  el 
ítem al cual le ingresará los precios 
enviados  por el proveedor.  
Debe ingresar la información en cuanto a 
precio, días de entrega y porcentaje IVA.  
Presione Salvar cuando le haya ingresado 
la información de todos los ítems cotizados.  
Repita el procedimiento para los demás 
proveedores que se les haya invitado a 
cotizar. 
NOTA: Se debe tener en cuenta que si es una importación el impuesto de IVA se debe dejar en 
0. Además si el precio del ítem debe estar en moneda no local. 

 
2.3.2. COMPARATIVA POR PRECIO 

Ingresados todos los datos en la opción  
INGRESAR COTIZACION, para todos los 
proveedores invitados, en esta pestaña presione el 
botón Grilla, el sistema le generará la comparativa 
basada en el mejor precio.  En la Columna Asignar 
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marcar con una “S”, para asignar la orden al proveedor.  Puede generar ítems para diferentes 
proveedores.  Una vez marcados presiones el botón Salvar, para dejar la Comparativa en firme. 
 

2.4. ORDENES DE COMPRA 

Presione el botón Grilla para 
cargar la información en la 
pantalla. 
Marque el documento sobre el 
cual desea generar la Orden de 
Compra. 
Ubicación de Compra: Este 
aplica en el caso  que la compra 
sea en moneda local o moneda 
extranjera, o importación 
Imprimir Orden: Presione 
SALVAR para generar la Orden, 
al salvarla, el sistema arrojará  
el No. consecutivo, si desea 
imprimirlo presione Imprimir. Si 
se quiere imprimir un número de orden de compra anterior, digítelo  en el campo No. Orden y 
presione Imprimir. 
Tasa de Cambio: Se ingresa la TRM sólo si la compra es en moneda extranjera o importación. 
Fecha de Tasa: La fecha de la T.R.M. 
Generar Nueva Orden: Esta opción le permite realizar una nueva orden idéntica a una anterior; 
digite la orden a copiar y tenga en  cuenta que absolutamente todos los datos (Proveedor, cantidad, 
ítems) saldrán iguales, lo único que variará es la nueva fecha y un nuevo número de orden de 
compra. 
Ajustar  tasa de Cambio: Permite a una orden no recibida actualizar la tasa de cambio, para que 

sobre esta se procese la orden en el momento de su recepción. 
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2.5. VARIABLES DE IMPORTACIÓN 

2.5.1. VARABLES 

 
Este módulo le permite parametrizar todos los eventos que se van a manejar en un proceso 

de importación. 

2.5.2. CONTROL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Con las variables del 

paso anterior y anidado 

a una orden de compra, 

el módulo le permite 

calcular los costos 

adicionales de la Orden, para ser aplicados a los ítems de la Orden con el objeto que el 

costo del ítem, con respecto a la Orden sea más real. Estos costos adicionales una vez 

calculados se tendrán en cuenta en la recepción del pedido, por lo tanto este proceso debe 

realizarse anterior a este. 
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2.5.3. ORDENES DEL EXTERIOR 

 

 
 

Son todas las ordenes gestionadas en el exterior, anidadas por proveedor 

 

2.5.4. ITEMS QUE SE IMPORTAN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se deben parametrizar 

los Items que se 

gestiona su compra a 

través de importación 

para asignarle el porcentaje arancelario y el proceso de Control, sea dinámico y automático. 

 

2.6. RECEPCIÓN DE PEDIDOS 

2.6.1. RECEPCIÓN 
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Del listado de órdenes de 
compra pendientes por recibir 
que se genera a través del botón 
grilla, seleccione la Orden de 

Compra a la que desea dar ingreso total o parcial.  Inmediatamente aparecerá en la parte inferior de 
la ventana todos los ítems que componen la orden de compra.   Si el pedido llegó completo, presione 
Salvar, si  está recibiendo el pedido parcialmente digite la cantidad recibida en la columna  “Recibe”,  
y presione Salvar.  El sistema nunca le permitirá recibir más cantidad de la solicitada. En caso que 
quede pendiente alguna cantidad por recibir pero por alguna razón ya no van a recibir el saldo 
pendiente, debe presionar el botón “Cerrar”, sólo hasta ese momento se generará el Compromiso el 
cual se reflejará en el Módulo de tesorería y Bancos-Compromisos,  indistintamente que no haya 
llegado la factura. 
Nota: Es importante que tenga en cuenta a qué bodega ingresará la mercancía.  
 

• Comprobante De Recepción De Mercancía 
Para generar un comprobante como soporte del Ingreso de mercancía, ingrese el número de la 
Orden de Compra en el cuadro de texto inferior y presione el botón IMPRIMIR. Este es el que el 
proveedor debe anexar a su factura como constancia de entrega. 
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2.6.2. CALIFICAR ORDENES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le permite calificar cada una 
de las órdenes de compra 
recibidas y con qué tiempo o 
calidad  le atendió la 

empresa proveedora del producto. 
Seleccione de la Grilla superior la Orden de Compra a calificar y en la grilla inferior se desplegaran 
los productos comprados y se podrá diligenciar los campos evaluar y notas de evaluación según sea 
el gusto del serbio recibido. 
 

2.6.3. EVALUAR 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le permite hacer 

una evaluación En 

cuanto a lo 

solicitado y lo 

recibido y los días 

de compromiso en las entregas. 
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2.7. RELACIÓN DE COMPRAS 

2.7.1. RELACION DE COMPRAS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Presione Grilla para 
cargar la información. En  
esta ventana encontrará 
las compras efectuadas a 

los proveedores, marque  el signo (+) y aparecerá la relación de órdenes a proveedores y su actual 
estado.  
Si quiere ver una de ellas, márquela y automáticamente el sistema se la imprimirá por pantalla la 
Orden de Compra correspondiente. 
Para esta consulta se debe tener en cuenta el rango de fechas que se presenta en la siguiente 
pantalla. 
 

2.7.2. INFORME 

 
 
Si desea ver una relación de compras por 
Ítem o por proveedor dentro de un rango de 
fecha, puede consultarlo en la pestaña 
“INFORMES”, igualmente puede consultar 
un informe de Bases de IVA marcando esta 
opción y presione Imprimir.  
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3. CONTABILIDAD  

 

 

 

 

 

 

 

3.1. PLAN CONTABLE 

 
 
Mediante este módulo  se crea el PUC de la entidad. 
Se debe tener en cuenta: 
Al seleccionar Clase de cuenta es el primer dígito Ejemplo ACTIVO por default es 1 
El Grupo es un dígito, la Cuenta son dos dígitos, la Sub Cuenta son dos dígitos, el Auxiliar son las 
cuentas de detalle, donde el proceso contable tiene cabida. Hasta un total de 14 dígitos. 
La Naturaleza: DEBITO o CREDITO 
Tipo: DETALLE todos los auxiliares, TOTALES las cuentas mayores. 
 

3.2. PARAMETROS CONTABLES 

3.2.1. PARAMETROS CONTABLES GENERALES 
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Se establece mediante estas 
opciones la cuenta a la cual 
afectara, Documento que se 
realizará, Grupo y Sub-grupo 

que afectará el movimiento realizado.  
Se debe tener en cuenta si los elementos a parametrizar son tangibles o intangibles ( Servicios ), Si 
el elemento se compra y se vende (reventa), si el elemento es solo para uso interno, si el elemento 
se produce internamente y se vende, el elemento es un servicio y solamente se vende. 
 

3.2.2. PARAMETROS DE IMPUESTOS 

 

 
 
 
 
 
 
 

Se ingresa cada uno 
de los parámetros 
que se debe tener en 
cuenta al comprar o 
vender algún Bien o 
Servicio de la 
empresa por 
Ejemplo que 
Retención realizo al 

comprar y que cuenta me va afectar. Debe mantenerse actualizados estos parámetros según la ley 
vigente. Se debe tener en cuenta el código para el impuesto de Rete Fuente debe estar entre el 
rango 1001 y 1999 tanto en compras como ventas, si aplica. 
El código para el impuesto de Rete Ica debe estar entre el rango 2001 y 2999, tanto para compras como ventas. 

http://www.adasol.co/


                           
 

 

 
 

GESTION FINANCIERA Y COMERCIAL       CAMBIOS SIN PREVIO AVISO 27/06/2019 
Página No. 31 de 66 

 
 

 

Copia controlada 
Se autoriza a:  
( c ) 1997 – 2019 
www.adasol.co 

 

 

 
Cuando se usa PRE-RECAUDO, pantalla siguiente, se deben tener en cuenta estos mismos rangos y 
adicionalmente, para retención de Iva por parte del cliente debe ser 4001 

3.2.3. PRE – RECAUDO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Este módulo se usa 

cuando no se está 

seguro del 

comportamiento de 

los Clientes con la 

generación de facturación, entonces la parte automática de la parte de Parámetros de 

Impuestos para ventas se cambia por este módulo, debiéndose en el momento del recaudo 

tener en cuenta estos parámetros que van a afectar la parte impositiva de la factura. 

NOTA: Los parámetros asignados aquí NO DEBEN ESTAR DEFINIDOS en 

PARAMETROS DE IMPUESTOS, Parámetros para Ventas
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3.2.4. SOMOS GRANDES CONTRIBUYENTES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Unicamente para las empresas 

propietarias de la licencia que su 

característica sea esta. 

 

3.2.5  PARAMETROS INDIVIDUALES 

 
Corresponde al Tope en Compras y Ventas, si por políticas de la empresa se debe tener en 

cuenta. 

Al igual para aplicación en Compras al Régimen simplificado. 
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3.3. MOVIMIENTO CONTABLE 

3.3.1. DETALLE DE DOCUMENTO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En esta opción recae la 
responsabilidad del 
profesional Contador, para 
la revisión y actualización de 
saldos. Al ser un sistema 

completamente parametrizado, el sistema genera todos los asientos contables en forma automática, 
EVITANDO LA DIGITACION,  de manera que este módulo básicamente es de consulta. 
Igual se pueden hacer transacciones manualmente, pero son de afectación netamente contable.   
Ubicándose en la pestaña DETALLE DE DOCUMENTOS, marque sobre la zona Azul (extremo 
izquierdo), el registro que desea modificar, automáticamente se cambiará a  la  pestaña  EDITAR  
DOCUMENTOS. Recuerde que la modificación de un documento, en sus valores generará una 
inconsistencia entre la transacción que lo generó y el efecto de su modificación, por lo tanto se 
sugiere ir al documento fuente que lo generó ( transacción ). 
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EDITAR DOCUMENTOS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

Aquí podrá visualizar, y excepcionalmente podrá modificar la información de un documento. 
Para editar el registro presione sobre la parte izquierda (>)  quedará editado el registro, una vez 
modificados los datos, posiciónese  en el campo SOPORTE y presione la tecla ENTER, si ya terminó 
presione SALVAR, este proceso se puede hacer las veces que se crea necesario ingresando 
información nueva según sea el caso. 

 
Para actualizar los Saldos, dejar los documentos en firme desde el punto de vista contable, 
(mayorizar), en el formato DETALLE se presiona la tecla Salvar, el sistema procesará todos los 
documentos que se encuentren cuadrados, el proceso se efectúa teniendo en cuenta la fecha 
que está activa en este formato.  
 
Este proceso debe realizarse con frecuencia de esta forma los informes financieros están 
disponibles constantemente y al día. 
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HISTORIA 
 

 
 
Permite visualizar el total de los documentos generados hacia la contabilidad, haciendo uso de la 
funcionalidad de anidación puede seleccionar el esquema de consulta que requiere. Tener en cuenta 
que se puede mediante la opción de IMPRIMIR exportar el total de la consulta a Excel. 
 
 

3.4. MAESTRO DE TERCEROS 

3.4.1. GRUPO 

 

 

 

 

Se define cada uno de 
los grupos por los 
cuales serán 
clasificados los terceros 
de la empresa. 
Código: Número que se 
le asignará el grupo. 
Descripción: Se ingresa 
el nombre del grupo que 
se quiera crear. 
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3.4.2. TERCEROS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Aquí se deben registrar todas las empresas o personas que tienen relación comercial con la entidad, 
es nescesario que toda la información del formato sea diligenciada. 
Para el caso en que el Tercero sea un proveedor deben diligenciarse las cuentas contables que 
solicita el módulo (Cuenta x Pagar y Cuenta de Iva) que pueden ser individuales para cada 
proveedor o la misma para todos. De acuerdo a las políticas de la entidad. 
 
 
Dentro del tipo de Tercero, existe una opción 
que se llama CLIENTES ESPECIALES,  
este se utiliza para los casos en que existan 
negociaciones con empresas como por 
ejemplo del sector público o los Bancos, con 
ellos hay conceptos de retención,particulares, que se les debe cancelar como Estampillas, ajustes, 
etc. Por lo tanto allí aparecerá una ventana para registrar todos estos importes. 
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3.5. INFORMES Y PROCESOS 

3.5.1. INFORMES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Son todos los informes de tipo 
contable con los que cuenta el 
profesional encargado del 
módulo y con algunos de 

análisis igual desde el punto de vista contable. 

 
Informe Diario 

 
 
En este formato se consultan todos los informes  contables más comunes como son el DIARIO,  
LOS AUXILIARES, RETENCIONES A TERCEROS tanto para compras como para ventas, 
BALANCES GENERAL, BALANCE DE PRUEBA, MAYOR Y BALANCE Y ESTADO DE 
RESULTADOS.  
Para todos los casos tenga en cuenta la fecha de corte a consultar. 
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Informe Por Auxiliares 

 
Informe Retenciones a Terceros 

 
 

 
Las retenciones por compras realizadas a 

proveedores 
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Informes Financieros 
Para poder generar los informes financieros se requiere 
que se haya cerrado los documentos contablemente 
hasta el mes a consultar. 
Para ver el resultado de cada uno de los Informes se 
debe hacer clic en Imprimir.  

 
 

 

3.5.2. CONSULTA 

 
En esta grilla se genera el resultado de la consulta de los informes Financieros 

Comparativos como el balance y el estado de resultados. 

 

3.5.3. CONSULTA RETENCION 

 
Es la previsualización de las retenciones aplicadas a un proveedor, antes de generar el 

comprobante 
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3.5.4. MEDIOS  

 
En esta pantalla se visualizan los procesos de cada una de las opciones de los medios 

magnéticos, que están contemplados en la pantalla de Informes que tiene que ver con 

terceros, es una ayuda para agilizar la generación de los mismos, una vez cargada esta 

pantalla se debe generar a Excel donde debe complementarse. Esta información se genera 

desde las transacciones originales. Pero igual tiene la opción de generar información 

usando la información contable. 

 
3.5.5. GESTION 

 
Le permite al profesional encargado generar la información contemplada en la pantalla basada en 
los rangos de fecha que se diligencie en Informes, Informe Diario, de este formato. Este módulo es 
una ayuda para la presentación de impuestos básicamente o consulta general. 
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3.6. DOCUMENTOS DE CAUSACION  

3.6.1. DEFINICIÓN Y ASIGNACIÓN  

El objeto de la creación de estos documentos es permitir automatizar la causación de todos los 
gastos fijos que se generan en la compañía como son servicios públicos, medicina preparada y 
cualquier otro gasto en el cual no se pueda cumplir el proceso de compras. 
Para poder llevar a cabo este proceso primero se deben definir unos conceptos generales, los 
cuales se crean con un Código, una Descripción, un Documento Contable que soportará la 
transacción. 
DEFINIR  
 
Código: Ingrese dos dígitos  numéricos. 
Descripción: Una descripción nemotécnica  
Documento Contable: El documento contable que anidará la transacción, se selecciona de la lista 
desplegable. 
Registros: Documentos definidos 
 
PARAMETRIZAR 
Valor: Digité por cada una de las cuentas contables el valor que corresponda según la causación 
que se encuentre realizando. Se debe tener en cuenta que los valores se pueden estar variando de 
acuerdo a la necesidad, pero con la condición que los Débitos deben ser igual a los Créditos, un 
documento puede tener las cuentas que se requieran. 

Cuenta: La cuenta contable a afectar, se debe marcar si es DB o CR. 
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Al terminar de digitar  el valor y la cuenta dar Click. 
 
DISTRIBUCIÓN: Porcentaje que será distribuido en cada centro de costos del gasto que se esté 
causando. 
 
NOTA: Los parámetros aquí ingresados para cada documento en cuanto se refiere a las cuentas contables, 
deben coincidir con los parámetros previamente establecidos Las cuentas de retención deben estar 
parametrizadas en Parámetros de Impuestos, Compras. 

 
GENERAR 
 
Se selecciona el tercero que se asocia al documento, luego se ingresa la fecha a que corresponda 
este proceso, debe digitar una breve descripción de la transacción, por último presione el botón 
Salvar, si el documento tiene su causación cuadrada el sistema le generará un número de 
consecutivo, pero sí en cambio el documento no está cuadrado el sistema no le permitirá realizar el 
proceso de la causación generando un aviso que le indicará cual es el problema. 

 

3.6.2. INFORMACION PARA GESTION 

 
 
 
Se puede consultar por un rango de fecha 
el movimiento que ha tenido cada una de 
las cuentas por el modulo de causación y 
cuanto ha sido causado en ese periodo. 
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3.7. PROCESOS EN DIFERENCIA DE CAMBIO 

En este  módulo  usted podrá realizar el 
proceso de diferencia en cambio tanto para  
compras como para las ventas, cuando la 
transacción se generó en moneda no local. 
 
COMPRAS: Tenga en cuenta que para 
realizar este proceso, deben haber órdenes 
de compra abiertas, es decir que deben 
existir pedidos pendientes por recibir bien 
sea parcial o totalmente, pues es sobre 
estas compras que el sistema hará el 
proceso. 
 

VENTAS:   El proceso para este caso es sobre todas las facturas que se encuentren pendientes por 
recaudar.    Una vez haya efectuado el proceso en cualquiera de los dos casos, se generará un 
movimiento contable en el módulo de Contabilidad. 
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4. TESORERIA Y BANCOS 

 

 
 

 

4.1. PARAMETROS 

Aquí se deben definir, las cuentas corrientes, cuentas de ahorros, cajas  menores, cuentas de cruce 
etc. 

CUENTAS CORRIENTES 
Se definen todas las cuentas bancarias y 
las cajas menores de la compañía pues 
estas últimas tienen para efectos prácticos 
el mismo manejo de una cuenta bancaria. 
Se debe ingresar toda la información 
solicitada en el formato, teniendo en cuenta 
si va iniciar,  con saldo o no. 
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 Responsables por caja menor 
Si se presenta el caso que se tiene más de 
una caja menor y se tiene responsable por 
caja, en este módulo se asigna el 
responsable. Teniendo editada la caja 
menor en la pestaña de Cuentas Corrientes, 
en la presente presione Buscar para cargar 
en la lista desplegable las personas de 
nómina de la cual se va seleccionar el 
responsable. Salve y repita para cada caja. 

Solo puede existir un responsable por caja. Igual se puede asignar un supervisor por caja o para 
todas las cajas, basta con desmarcar Responsable y la persona quedará como supervisor de la 
caja, esta persona solo podrá Supervisar, no podrá ingresar datos a la caja, de la cual es supervisor. 
 

4.2. COMPROBANTE DE INGRESO / EGRESO 

Como su nombre lo indica, son todos los 
conceptos que se generan tanto por 
ingresos como por egresos en la compañía.  
Para poder realizar cualquier transacción de 
ingreso o egreso deben crearse con 
anterioridad los conceptos que apliquen. 
 
CONCEPTOS  
Opción: Seleccione el Tipo de 
comprobante al cual le creará el concepto. 
Código Concepto: Ingrese un código  
hasta de 3 dígitos. 
Descripción: Digite el nombre con el cual 
quiere identificar el ingreso o el egreso que afectará en los procesos. 
Cuenta DB / CR: Digite la cuenta contable que corresponda de acuerdo al concepto que se 
encuentre creando.   
 
Al finalizar el proceso de clic en salvar para guardar el nuevo concepto. 

 

4.3. ADMINISTRACIÓN DE BANCOS 

En este módulo se realizan todas las transacciones bancarias como consignaciones, giros, 
transferencias, igualmente se generan los reportes de los bancos. SIEMPRE BASADO EN UN 
Concepto de Operación. 
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4.3.1. INGRESO 

Para las consignaciones se debe tener en 
cuenta el Concepto por el cual se hace la 
transacción pues este es el  que nos indica 
cual es la entidad bancaria que afectará. 
 
Para realizar el proceso seleccione en cada 
una de las listas desplegables una opción, 
registre la fecha de la consignación, digité el 
valor y una breve descripción que indique a 
que corresponde dicha consignación, si este 
ingreso corresponde a un anticipo de 
cliente marqué la opción que lo indica. 
 
 

4.3.2. EGRESO 

 
 
 
Igual que en las consignaciones debe 
seleccionar una opción en cada una de las 
listas desplegables, igualmente ingrese el 
valor a girar, la fecha, el detalle del giro, si es 
un anticipo a un proveedor, marqué la 
opción. 
 
 
 
4.3.3. TRASLADOS 

 
 
 
En esta opción realice todos los traslados 
de recursos entre cuentas o cajas de la 
compañía. Se debe tener muy en cuenta la 
Fecha de traslado, por la afectación 
contable, implícita en el documento. 
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4.3.4.  INFORMES 

Usted puede consultar un informe por cada banco que 
desee, debe seleccionar el rango de fechas del cual 
quiere ver el informe y el banco a consultar, luego 
oprima Imprimir. Para el rango de las fechas debe tomar 
como fecha inicial la Fecha de Registro y como final 
Fecha Final. 
 
 

 

 

 

 

4.3.5. NOTAS 

 
 
En esta opción puede ingresar todos los 
registros correspondientes  a las notas 
bancarias, como son valores de chequeras, 
impuestos, descuentos por consultas. 
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4.3.6. ANTICIPOS DE CLIENTES – CONSULTA 

 
En esta opción puede llevar el control de los anticipos que se han generado a los clientes con 
aplicación a una futura factura. 
Para anular un de estos registros basta hacer doble click con el mouse sobre el registro que 

se quiere anular. Recuerde realizar el egreso del banco por el valor anulado aquí. 

 

4.3.7. ANTICIPO DE PROVEEDORES – CONSULTA 

 
En esta opción puede llevar el control de los anticipos que se han generado a los proveedores con 
aplicación a una futura factura. 
Para anular un de estos registros basta hacer doble click con el mouse sobre el registro que 

se quiere anular. Recuerde realizar el Ingreso al banco por el valor anulado aquí. 
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4.3.8. NOMINA 

 
 

En esta opción se realiza el pago (Comprobante de Egreso) de la Nomina que se genero 
previamente en el modulo de Nomina. El objeto es generar este comprobante afectando los mismos 
centros de costo, que se utilizaron en la generación de la nómina. 
 

4.4. COMPROMISOS 

4.4.1. COMPROMISOS 

En este módulo se encuentran todas las 
cuentas por pagar a todos los proveedores con 
los cuales la compañía haya adquirido un 
compromiso una vez se haya culminado la 
recepción de un pedido en el proceso de 
compras, a través de una Orden de Compra. 
  
Para cargar la información oprima  GRILLA, 
aparecerá el listado de todos los proveedores 
con los cuales hay compromisos por pagar.  
 
Para realizar un pago, abra del signo  

Allí le mostrará todas las cuentas por pagar por cada cliente, para cancelar individualmente uno de 
ellos debe marcar con el mouse al lado izquierdo de la grilla, l sistema le traerá la información para la 
gestión del pago en la parte inferior de la ventana.  Una vez está cargada esta información, en la 
lista desplegable de CONTROL DE EGRESO (*) indique el No. De la factura y su fecha y en el botón 
de REALIZAR ACUSACIÓN haga clic para que quede causado el compromiso. 
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 BAJO NINGUN ASPECTO SE DEBE REALIZAR UNA TRANSACION DE PAGO O NOTAS 
DEBITO SI EL BOTON REALIZAR CAUSACION ESTA ACTIVO 
 
 

 
(*) CONTROL DE EGRESO 
Banco para el afectar el egreso 

Número de cheque que corresponda a la cuenta 
Número de factura del Proveedor 
Fecha de la Factura del Proveedor 
Templete para impresión Default el predefinido en el SIF, Templete el acondicionado por la 
empresa. 
 
 

Al seleccionar Templete debe digitar el nombre del templete 
 

Para anidar varios registros de un mismo proveedor marque con el mouse el Check Box , en la parte 
izquierda de la Grilla, de cada uno de los registros que va gestionar y presione Buscar. 
 

En PLAN DE PAGOS puede programar el pago, en la lista desplegable de CONTROL DE EGRESO 
sólo debe indicarle el número de factura a que corresponde el compromiso y en Fecha de Pago en 
que se deberá cancelar el compromiso. 
 
Si lo que quiere es cancelar la cuenta, en la lista desplegable de CONTROL DE EGRESO debe 
escoger el banco del cual cancelará y el número de cheque, luego oprima Salvar, automáticamente 
generará el consecutivo del comprobante de Egreso para que lo imprima si  lo requiere;  Si desea 
cancelar varios pagos del mismo cliente en el mismo comprobante de egreso, realice el siguiente 
procedimiento: Elija la cuenta por pagar y una vez cargada en la parte inferior  oprima el botón 
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ANIDAR COMPROMISO, repita el procedimiento cada vez que elija una cuenta por pagar del mismo 
proveedor, para terminar presione el botón CERRAR; si por el contrario lo que requiere es hacer un 
pago parcial seleccione el cuadro de verificación de pagar parcialmente y ponga el valor a cancelar y 
de salvar. 
 
Para ver los reportes que se generan en el módulo de compromisos, presione IMPRIMIR, aparecerá 
un reporte general de todas las cuentas por pagar. Si desea ver el reporte de un solo cliente, debe 
marcar el cliente y luego presione IMPRIMIR. 
 
Igualmente, puede realizar la distribución del costos en los diferentes centros de costos, la sumatoria 
total debe sumar el ciento por ciento, recordar que los porcentajes se ingresan en formato factor. 
Ejemplo: 12%, se digita 0.12. 
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4.4.2. COMPROBANTES 

En esta pantalla se puede consultar los 
Comprobantes de Egreso realizados por 
compromisos. Podemos ver No. De comprobante, 
Fecha de realización, Nombre del Proveedor, Nit y 
valor cancelado. Si se desea reimprimir basta con 
presionar al extremo izquierdo sobre el registro 
deseado (>) y presionar imprimir. 
Para anular el documento se realiza la misma operación anterior 
y se presiona Anular, el sistema pedirá verificación sobre este 
evento. Al anular el documento queda nuevamente activo el Compromiso. 

 
4.4.3. PLAN DE COMPROMISOS 

 
Se Puede consultar los pagos que están pendientes según la programación realizada anteriormente 
en compromisos.  
 

4.4.4. COMPROMISOS POR CAUSACION 

Aquí se reflejan los compromisos que se 
causaron en el módulo “Documentos de 
Causación”. 
 
Cargue la información presionando el botón 
Grilla.  Aparecerá el listado de proveedores, 
si desea cancelar uno márquelo en el lado 
izquierdo y presione BUSCAR 
Para que el valor correspondiente aparezca 
en el campo ubicado en la parte inferior de 
la ventana. Una vez tenga la información 
del compromiso, ingrese el número del 
cheque, la fecha y elija el banco con el cual 

realizará el pago, presiones SALVAR y el sistema le generará el número de comprobante el cual lo 
podrá imprimir presionando IMPRIMIR. 
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4.4.5. NOTAS DEBITO 

Si la empresa requiere generar alguna Nota Debito lo deberá hacer por esta pestaña, las Notas 
podrán ser generadas por Descuentos financieros, Devolución o por Valor. 
 

4.4.6. COMPROBANTES DE CAUSACIÓN. 

Se puede consultar cada uno de los comprobantes de Egreso que se realizaron por Compromisos 
por causación, esta grilla muestra la información de un año dependiendo de la fecha activa en el 
TAB COMPROBANTES POR CAUSACION. 
 

4.5. CAJAS MENORES 

4.5.1. MOVIIENTO CAJAS MENORES 

En este módulo se realizan todos los gastos 
generados por Caja Menor.   Se deben 
ingresar los campos solicitados: 
FECHA: Es la misma fecha que presente el 
recibo y/o factura en que se realizó el gasto. 
CAJA MENOR: Se debe escoger la Caja 
menor que se va a afectar. 
CENTRO DE COSTO: Se debe escoger el 
centro de costo para el cual se realizó el 
gasto. 
BENEFICIARIO: Es el nombre de la razón 
Social o tercero al cual se le genera el pago, 
o compra. 
VALOR: Es el valor sin IVA de la compra 
que se realizó. 
IVA: Es el valor correspondiente al IVA (si aplica) 
CONCEPTO: Se debe escoger el nombre del concepto al cual se le aplicará el egreso. 
 
Estos conceptos deben crearse previamente en la Opción de Comprobantes de 
Ingreso/Egreso. Y deben iniciar su nombre con CM - 
 
Después de ingresar la información anterior, oprima el botón  para que baje la información a la 
parte inferior del documento.   Una vez se hayan ingresado todos los gastos oprima Salvar. 
 
Si desea consultar esta caja menor, oprima Imprimir y saldrá un reporte con todos los registros.  
También lo puede hacer para una fecha específica, sólo tiene que marcar la fecha a consultar y el 
recuadro que dice Imprimir una fecha, luego oprima Imprimir. 
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4.6. CONTROL DE DEUDA 

En este módulo usted podrá controlar los 
créditos que la compañía haya adquirido 
con las diferentes entidades bancarias u 
otros entes. 
Debe llenar todos los campos solicitados y 
seleccionar de las listas desplegables una 
de las opciones que allí le aparezca, 
presione salvar para que la información 
quede guardada. 
Para realizar el pago de cada una de las 
cuotas, marqué la opción Realizar Pago, 
automáticamente le aparecerá un cuadro 
en donde deberá digitarle los valores  tanto 
de capital como de intereses que se 
realizará. Debe estar editado el 

compromiso para Realizar el Pago. 

 

4.7. HISTORIA DE PAGOS 

Esta opción le permite consultar los pagos que se 
han realizado a los diferentes proveedores. 
Cargue la información presionando GRILLA. 
Allí aparecerá el listado de los beneficiarios a 
quienes se les han realizado pagos y su concepto. 
El Tipo corresponde el módulo por donde se 

generó el Egreso.  Los cuales son CxP = se 

generó por una orden de compra, CAU = un 

documento de causación, normalmente pagos 

por servicios que no fueron órdenes de compra, 

GIR = Giros directos del banco basados en un concepto previamente aprobado. 
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5. MODULO COMERCIAL 

  
 

1. COMERCIAL  

 

 

 

 
1.1. PARAMETROS COMERCIALES  

1.1.1. RELACION LISTAS DE PRECIOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le muestra al usuario qué Clientes tienen 
lista de precios cual es esta y su valor 
asignado. 
Los que tengan activa el signo (+), son los 

que cuenta con la opción. 
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1.1.2. OBJETIVOS VENDEDOR 

Se establecen los Objetivos en ventas que deberá 
cumplir el vendedor durante el Año.  
En Cada uno de los campos de los meses se pondrá 
el valor a cumplir en ese periodo. Este objetivo se 
ingresa por valor. 
 
 

 

 

 

1.2. ORDEN DE PEDIDO DEL CLIENTE 

1.2.1. REGISTRAR PEDIDO 

Para iniciar el proceso de facturación debe 
registrar el pedido del cliente mediante 
este formato, en donde debe seleccionar 
una opción en cada una de las listas 
desplegables. 
 
Tenga en cuenta que el producto/servicio 
que vaya a vender debe tener un precio el 
cual se debió haber ingresado previamente 
en el módulo de Ítems de Inventarios – 
Lista de Precios. 
 
Una vez haya terminado de ingresar el 

pedido, ubíquese en el campo “Vr. Unidad” y presione  Enter, para que la información vaya bajando 
a la grilla.  Por último presione SALVAR. 
También puede ingresar el número de la cotización, la cual fue aprobada y cerrada con anterioridad; 
para ello, digité el número de la cotización en el campo “Cargar Cotización” y haga doble clic para 
que cargue la información. 
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1.2.2. PEDIDOS PENDIENTES 

En esta pantalla le guardará todos los pedidos 
pendientes por re misionar, en el momento que se quiera 
elaborar la remisión, márquela del lado izquierdo y 
automáticamente lo llevará a la siguiente pestaña 
“REMISION”. 
 

1.2.3. REMISION 

  
 
En esta pantalla usted puede elaborar la 
remisión, sólo es indicarle de qué bodega 
deberá salir el producto que se está 
facturando y se deben ingresar las 
observaciones que correspondan a la 
remisión. 
Por  último presione SALVAR para que 
quede generada dicha remisión.  Si desea 
imprimirla, oprima el botón “Imprimir”. 

 

1.2.4. POR FACTURAR 

En este módulo se generará finalmente la 
factura.  Oprima “Grilla” para cargar las 
remisiones pendientes por facturar.  
 
Marque la remisión que desea facturar, 
recuerde que cada remisión puede generar  
una factura independiente, puede unir 
remisiones del mismo pedido para generar 
una factura, pero no puede unir 
diferentes pedidos para generar una 
factura. 
 
Una vez haya marcado la remisión a 

facturar, digité el número de días de plazo para su cancelación, automáticamente el sistema le 
pondrá en el calendario cual sería la fecha en la cual el cliente debe cancelarla.  Igualmente, 
indíquele si la factura es en moneda extranjera o no, de ser en moneda extranjera debe digitarle la 
TRM con la cual se está facturando; por último presione SALVAR.   El sistema generará el número 
de la factura y luego le aparecerá en pantalla. Factura al Exterior significa que no aplicará impuestos. 
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1.3. GESTION Y CONTROL DE DESPACHOS 

1.3.1. DESPACHOS 

A través de este módulo usted puede 
registrar los despachos que envíen a 
través del servicio de transporte.   Para ello 
debe cargar la información de las facturas 
por despachar presionando el botón Grilla, 
luego diligencie los campos que se 
encuentran en la parte inferior como son 
nombre del transportador, placas del 
vehículo, fecha del despacho y el campo 
para Notas al despacho, presione Salvar y 
el sistema le arrojará un número de 
despacho el cual puede imprimir 
presionando el botón Imprimir. 

 

1.3.2. CONTROL  

Se registra el control interno que se le realiza a un despacho efectuado con anterioridad. 
 

 

1.3.3. HISTORIA DE DESPACHOS 

En esta pestaña se puede consultar cada uno de los despachos realizados por la empresa y sus 
características. 
 

1.4. AJUSTAR FACTURA 

1.4.1. AJUSTAR FACTURA 

En este módulo usted podrá modificar, incluir o 
eliminar los valores correspondientes a las 
retenciones aplicadas a las facturas de venta. 
Para realizar el proceso debe editar la factura a 
modificar marcándola del lado izquierdo, en la 
ventana inferior izquierda aparecerán las cuentas 
contables con los valores correspondientes a las 
retenciones que se están aplicando en dicha 
factura.  En la ventana inferior derecha debe 
digitar las cuentas que realmente deben quedar 
con sus correspondientes valores; no olvide 
revisar la fecha del ajuste, por último presione 
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SALVAR.    Si lo que quiere es eliminar todas las cuentas, solamente marque la opción que dice 
“Retirar Cuentas” y presiones Salvar. 
 

1.4.2. PRE-RECAUDO 

 
Si esta opción fue parametrizada anteriormente se deben diligenciar que impuestos 

adicionales van a afectar la factura antes de su cobro. Basta marcar cuales quiere afectar. 

 

1.5. CARTERA  

1.5.1. CUENTAS POR COBRAR  

Presione el botón “Grilla” para cargar la 
información. Si desea ver el reporte 
impreso, presione el botón “Imprimir”, el 
sistema le arrojará un reporte de cartera 
ordenado por cliente y Fecha de 
vencimiento. 
 
El segundo reporte es la cartera por un 
solo cliente.  Debe seleccionar en el lado 
izquierdo de la grilla al cliente que desea 
consultar., luego oprima “IMPRIMIR”  y el 
sistema le  generará el reporte de las 
Cuentas por Cobrar de este Cliente. 
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1.5.2. RECAUDO 

Seleccione la factura a la cual le 
hará el recaudo en la pestaña 
anterior (CARTERA), haciendo 
doble click con el mouse, el sistema 
lo  traerá a esta ventana.  Indíquele 
el Banco en donde se hará el 
ingreso, y llene todos los campos 
solicitados en la ventana inferior 
(Tipo, Número, Entidad, Valor y 
fecha) Presione salvar. Si desea 
hacer un pago parcial, marque el 
combo box “Pago Parcial” y digite el 
valor correspondiente en el campo 
“Pagos Parcial”. Presione con el 
mouse en Total a Pagar, para 
refrescar el campo, gestione la forma de pago, cuyo valor(es) debe ser igual al de Total a Pagar , si 
la información está lista para dejar en firme, presione el botón Cerrar.   
Para imprimir una factura, digite el número y oprima el botón Imprimir.     De igual forma puede 
imprimir el comprobante  de Ingreso (Recibo de Caja), marcando el check box “Imprimir 
Comprobante” y luego despliegue la lista para seleccionar el comprobante a imprimir,  por último 
oprima el botón Imprimir.  
Nota: Si se parámetrizo PRE-RECUADO debe haberse diligenciado antes de proceder a 
realizar el recaudo, para que aparezcan las Deducciones del Cliente, si aplican. 
1.5.3. NOTAS CREDITO 

Aquí  puede ingresar las notas crédito 
tanto por un valor específico como por 
los ítems que se requieran. 
 
Digite el número de la factura a la cual le 
aplicará la nota crédito  y oprima la 
opción Buscar, el sistema le traerá el 
detalle de los ítems de la factura 
respectiva, si la nota es por un valor 
debe marcar el botón que dice “valor”, si 
la nota es por ítems debe marcar el 
botón ítems, luego en la ventana inferior 
en la columna “Mover” debe digitar la 
cantidad por la cual hará la nota crédito, 

por último oprima Salvar.  El sistema le arrojará un aviso indicándole cual es el consecutivo de la 
respectiva nota crédito. Una factura por servicios no debe tener notas crédito por Item. 
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1.5.4. CONTROL DE CHEQUES 

En esta ventana usted puede llevar el 
control de los cheques  posfechados con 
los cuales los clientes han cancelado sus 
facturas.   
 
En el momento que el cheque posfechado 
se haga efectivo en esta ventana debe 
marcarlo y oprima Salvar 
 
 
 

 
1.5.5. HISTORIA NOTAS 

CREDITO 

Basado en un rango de fechas el sistema le permite ver las Notas Créditos aplicadas a las 

diferentes facturas, bien sea por Valor ( V ) o por ítem ( I ). 

 

1.6. HISTORIA DE CARTERA 

 
 
 
En este módulo usted puede tener la 
información de la cartera por un rango de 
fechas en forma detallada y su estado. 
Facturas, Items, Vendedor, agrupadas por 
cliente. 
 
 
 
 

 
 

1.7. INFORMES FACURACIÓN 

1.7.1. INFORMES FACTURACION 
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Todos los informes se generan basados en un rango de fechas 

También puede generar los siguientes informes por rango 
de fecha:  

➢ Cartera de todas las facturas expedidas 
➢ Cartera de las facturas sin pagar 
➢ Reporte de las facturas pagadas 
➢ Cartera de las facturas vencidas 
➢ Cartera por edades 
➢ Facturas expedidas y pagas 

 
Todos los anteriores aplican tanto para informe general de clientes o para un cliente en particular, 
siempre entre un rango de fechas. 
 

• INFORMES POR PRODUCTOS 

 
 
En este módulo usted puede obtener los informes de la participación de cada uno de los productos 
con respecto a las ventas. 
 
Existen cuatro reportes: 
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➢ Participación en Ventas  
➢ Márgenes 
➢ Movimiento de un producto (Ventas). 
➢ Márgenes Detalle 
 

“Para visualizar cada uno de estos reportes indique el rango de la fechas inicial y final, luego de clic 
en IMPRIMIR.” 

1.8. VENDEDORES – ADMINISTRACIÓN DE COMISIONES 

1.8.1. PARAMETROS  

Para la liquidación de comisiones debe 
parametrizar primero el porcentaje bien 
sea antes o después de impuestos y 
oprima SALVAR.  Luego marque la opción 
Comisiones Liquidadas y oprima 
IMPRIMIR.  El sistema le generará el 
reporte de las comisiones para cada uno 
de los vendedores. 
Este módulo le permite  parametrizar las 
comisiones para los vendedores pero no 
en forma general sino por  cada producto 
que vende la compañía, igualmente lo 
puede teniendo en cuenta dos variables, 

por ventas o por cobro. 
Si es por cobro, el módulo le  permite asignarle un rango de días con  un porcentaje de 
correspondiente al tiempo que el cliente demore en cancelar la factura. 
 

1.8.2. CONTROL 

En este módulo encontrará varios informes 
como son: 

➢ Liquidación de comisiones 
➢ Cumplimiento de objetivos 

 
Para cada uno de los casos primero 
seleccione la opción a consultar en el combo 
box a continuación indique el rango de 
fechas a consultar, luego presione IMPRIMIR 
para generar  el reporte.  
Si desea consultar por un solo vendedor, 
marque el combo box y seleccione el 
vendedor. 
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En la opción  “Cumplimiento de Objetivos” se encuentra ligada con la parametrización de objetivos 
por vendedor,  aquí puede realizar un control sobre el cumplimiento de las metas fijadas.         
 

2. GESTION COMERCIAL  

 

 

 

 
2.1. COTIZACIONES 

2.1.1. COTIZACION 

En este módulo puede registrar todas las 
cotizaciones que se van generando hacia los 
clientes. Una cotización puede versiones, 
para facilitar el control. 
Para generar la cotización realice el siguiente 
proceso: 
Ingrese la fecha de la presentación de la 
cotización y la fecha en que vence la misma. 
Digité una referencia que le indique de que 
se trata la cotización. 
Seleccione de cada una de las listas 
desplegables la opción que corresponda 

para Cliente, Vendedor, Centro de Costo, Sucursal y las Notas a la cotización. 
Marque si los precios corresponden en moneda extranjera.  
En Productos seleccione el ítem a cotizar y oprima el botón Adicionar Productos,  en valor indique 
el precio al cual va a cotizar el producto y las cantidades del mismo, luego oprima SALVAR, el 
sistema le generará un número consecutivo de la cotización con el cual podrá consultarla, imprimirla 
o modificarla.  Estas cotizaciones las puede cargar en el pedido del cliente una vez haya sido 
aprobada y cerrada dicha cotización.  
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2.1.2. DETALLE 

Es la historia de las cotizaciones realizadas por el personal del área comercial. 

 INFORMES 

 
 
En la pestaña INFORMES, podrá consultar 
diferentes reportes sobre las cotizaciones como 
son dentro de un rango de fechas como son: 

➢ Cotizaciones por vendedor. 
➢ Cotizaciones cerradas. 
➢ Cotizaciones vencidas. 

 
 

 
 

2.2. ADMINISTRACIÓN DE CONTACTOS 

En este módulo usted podrá mantener un 
directorio completo de todos los contactos 
que se quiera  por cada uno de los 
clientes o proveedores con los que tiene 
relación la compañía. 
 
COMO CREAR UN CONTACTO 
 
Una vez se encuentre en la pantalla de 
Administración de Contactos, marque en 
Cliente/Proveedor el cliente al cual le va a 
agregar un contacto.  En la parte inferior 
se encuentran los campos en blanco en 

donde se ingresan los datos del nuevo contacto. 
 
Los datos que se solicitan son: 
 
Nombre del contacto, Cargo, Dirección, e-Mail, Teléfonos, la fecha en la cual está ingresando este 
nuevo registro y un día especial del contacto como por ejemplo la fecha de cumpleaños. 
Al terminar de llenar estos campos marque “Salvar”. 
 
Para modificar un dato, despliegue el signo de cruz,  marque el contacto y éste quedará en 
modo de edición en la parte superior para que pueda realizar los cambios que requiera.   Cuando 
termine marque Salvar para guardar los cambios. 
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Si desea imprimir un listado completo de contactos, sólo marque el botón 
“Imprimir” y de inmediato el sistema le generará un reporte con el nombre 
del cliente y todos los contactos que actualmente tiene guardados. 
 
 
 
 

 

2.3. ADMINISTRACIÓN DE PROYECTOS 

Una vez tenga incluidos los contactos de 
cada cliente, usted puede llevar el control  y 
seguimiento de los proyectos con los 
clientes. 
Para realizar este proceso debe marcar en la 
parte superior el cliente al cual le va a crear 
el proyecto.  Diligencie todos los campos en 
blanco solicitados en la parte inferior, 
presione “Salvar”. 
Luego pase al siguiente módulo “Control de 
actividades”. 

 

2.4. CONTROL DE 

ACTIVIDADES 

Seleccione el cliente y el proyecto al cual le 
va a registrar las diferentes tareas o 
actividades y el contacto. 
El sistema le dará opción de escoger 
actividades como  Llamar, Reunión o Tarea, 
ésta última con el fin que redacte en el 
campo “Tarea” cualquier otra actividad, por 
último presione SALVAR. Para ver las 
actividades presiones “Grilla” y aparecerá en 
la ventana inferior los proyectos de cada 
cliente con sus respectivas actividades por 
realizar. 
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