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MOVIMIENTOS 

1. Crear facturas de venta 

Mediante esta opción se puede realizar el documento de la Venta y su respectiva 

contabilización. 

 

1. Ingrese al módulo Facturación. 

2. Seleccione la opción Movimientos. 

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

se desplegará la siguiente ventana: 

 

Para registrar un nuevo documento, haga clic en el botón Insertar. A continuación, se 

abrirá una ventana con todos los campos en blanco, listos para el ingreso de la 

información correspondiente se sugiere de manera inicial el consumidor final como cliente 

el cual puede ser modificado. 
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 Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Cliente Digite el código o NIT correspondiente al tercero clasificado 

como cliente, al cual se le suministra el producto o servicio. 

Para realizar la búsqueda, ingrese mínimo tres (3) 

caracteres. 

En caso de que el tercero no se encuentre creado, 

seleccione el botón Crear Tercero ubicado junto al campo 

Cliente. Esta acción abrirá una nueva pestaña para realizar 

el proceso de creación 
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Articulo Digite el código o nombre del artículo o servicio que se está 

comercializando. Si desea visualizar los diferentes artículos 

disponibles, puede desplazarse utilizando el scroll dentro de 

la lista. 

 

Nota: Los campos Prefijo, Fecha y Vendedor se asignan automáticamente según la 

configuración previamente definida para el usuario que realiza la venta. 

 

Proceso puede ser visto en https://www.youtube.com/watch?v=9PbJcRLfLHI&t=9s  
 

En caso de que el usuario no se encuentre parametrizado como vendedor, el sistema 

mostrará una ventana emergente con el listado de vendedores disponibles, permitiendo 

seleccionar el que corresponda.  

 

Vista de la factura una vez diligenciados todos los datos correspondientes. 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.youtube.com/watch?v=9PbJcRLfLHI&t=9s
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Vista del artículo una vez seleccionado.  

 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Código Corresponde al código del artículo o servicio que se está 

comercializando en la venta. 

Bodega Digite el código de la bodega donde el artículo afectará el inventario. Si 

la bodega no está previamente asignada al usuario, el sistema 

mostrará una ventana emergente con las bodegas disponibles para 

seleccionar la correspondiente. 

Tipo de 

Unidad 

Seleccione el tipo de unidad correspondiente al artículo que está 

registrando, según el tipo de venta que se esté realizando (Mayor o 

Detal). 

Cantidad Ingrese la cantidad del artículo que se está vendiendo al cliente 

mediante este documento. 

Descuento Ingrese el valor del descuento que desea aplicar. El sistema permite 

definirlo en porcentaje (%) o en valor. 

Valor 

Unidad 

El sistema permite seleccionar la lista de precios previamente 

parametrizada en el artículo y/o asociada al usuario que realiza la 

venta. 

Vr. Total Muestra el valor total unitario del artículo, una vez aplicados los 

descuentos o recargos correspondientes. 
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Forma de pago 
 

Para asignar las formas de pago de la venta, haga clic en el botón Facturar. A 

continuación, se desplegará la ventana correspondiente para seleccionar la forma de 

pago. 

 

IMPORTANTE 

Al hacer clic en el botón Aceptar, el sistema realiza automáticamente el asentado, la 

transmisión y la impresión del documento electrónico una vez validado por la DIAN 

cuando se tenga habilitado en el prefijo enviar documento al asentar. 

 

Si selecciona el botón Guardar, la factura quedará registrada como un documento no 

válido (borrador), hasta que se complete el proceso mediante el botón Facturar. 

En este caso, al imprimir el documento, se reflejará un aviso indicando que no es válido, 

debido a que no ha sido genera y transmitido a la DIAN para su correspondiente 

Validación. 
 

Una vez Transmitida, el documento se convierte en una factura electrónica validada con 

su correspondiente CUFE y el QR para ser consultada directamente en la DIAN 
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2. Crear remisiones de salida 

Esta opción del módulo de Facturación permite al usuario registrar remisiones de salida 

que no han sido generadas directamente como ventas, facilitando posteriormente la 

realización del proceso de facturación del producto o servicio. 

 

A través de esta funcionalidad, se debe ingresar el documento correspondiente a la 

remisión de salida con todos los parámetros requeridos. 

 

Pasos a seguir 
1. Ingrese al menú Facturación.  

2. Seleccione la opción Remisiones de Salida con un clic. 
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Para crear un nuevo documento, presione el botón Insertar. Seguidamente, se abrirá una 

ventana con todos los campos en blanco, listos para el ingreso de la información 

requerida. 
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Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Cliente Digite el NIT correspondiente al tercero clasificado como cliente, 

al cual se le suministra el producto o servicio por medio de la 

remisión. 

Articulo Se puede seleccionar los artículos que se van agregar a la 

remisión de Salida uno a uno con su correspondiente código de 

barras, código interno o nombre del articulo al encontrar una 

coincidencia exacta se agregara de manera automática al listado 

de artículos. 

 

Una vez diligenciada la información principal del documento, debe proceder a registrar el 

detalle de la remisión, ingresando los artículos o servicios con sus respectivos datos. 

 

Diligencie la siguiente información: 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Código Corresponde al artículo o servicio que se está registrando en la 

remisión. 

Bodega Digite el código de la bodega donde el artículo afectará el 

inventario. Si el usuario no tiene una bodega asignada 

previamente, el sistema desplegará una ventana con las bodegas 

disponibles para seleccionar la correspondiente. 

Tipo de Unidad Seleccione el tipo de unidad correspondiente al artículo, de 

acuerdo con la modalidad de venta (Mayor o Detal). 
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Cantidad Ingrese la cantidad del artículo que se está registrando en la 

remisión. 

Descuento Ingrese el descuento que desea aplicar. El sistema permite 

definirlo en porcentaje o en valor. 

Valor Unidad El sistema permite seleccionar la lista de precios previamente 

parametrizada para el artículo, de acuerdo con la configuración 

del usuario. 

Vr. Base Muestra el valor base unitario sobre el cual se aplicarán los 

descuentos configurados. 

Vr. IVA Muestra el valor del Impuesto al Valor Agregado (IVA), calculado 

sobre el valor base del artículo. 

  

3. Crear devoluciones en venta / notas crédito 

Esta opción permite al usuario gestionar la devolución de productos que, por algún 

motivo, no fueron aceptados por el cliente. A través de esta funcionalidad, se genera el 

documento de Devolución en Venta, formalizando el proceso y afectando correctamente 

la información comercial y contable. 

 

Pasos a seguir: 
1. Ingrese al menú Facturación.  

2. Seleccione la opción Ventas con un clic.  

3. Ubique la factura correspondiente a la venta que desea devolver.  

4. En el campo Acciones (…), seleccione la opción Devolver.  

Al realizar este proceso, el sistema generará automáticamente el documento de 

devolución asociado a la factura seleccionada, permitiendo validar y ajustar la 

información correspondiente. 
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Al seleccionar la opción Devolver, el sistema abrirá una nueva pestaña en la cual se 

solicitará el motivo de la devolución. De manera automática, se cargarán los artículos, el 

cliente y el detalle de la factura de venta previamente seleccionada. 

 

En caso de requerir ajustes, esta información podrá ser modificada antes de confirmar el 

proceso de devolución. 

 

Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Numero El sistema toma automáticamente el prefijo asociado a la factura de 

venta y asigna el consecutivo correspondiente a la devolución. 

Factura No Al realizar la devolución desde la factura de venta, el sistema carga 

automáticamente la numeración y el prefijo del documento original. 

Esto permite traer la información necesaria para realizar 

devoluciones totales o parciales de manera ágil. 

Devolver Al hacer clic en el botón Devolver, el sistema permite asignar la 

forma de pago y posteriormente realiza el asentamiento y la 

transmisión electrónica del documento a la DIAN de forma 

automática. 

Cliente Se carga automáticamente el tercero asociado a la factura de venta. 

Observación Permite ingresar información adicional o detalles relevantes sobre la 

devolución. 

C. Costo Digite el código del centro de costos correspondiente a la venta 

sobre la cual se realiza la devolución. 

Motivo Ingrese el código del motivo por el cual se realiza la devolución de 
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los artículos asociados a la factura de venta. 

Vr. Base Muestra el valor base sobre el cual se aplicarán los descuentos 

configurados en la devolución. 

Vr. IVA Muestra el valor correspondiente al Impuesto al Valor Agregado 

(IVA), calculado sobre el valor base. 

Imp. Consumo Muestra el valor del impuesto aplicado a productos de consumo, 

como cigarrillos o licores. 

Vr. Total Muestra el valor total de la devolución antes de aplicar descuentos. 

 

Descuentos Muestra el valor total de los descuentos aplicados a la devolución. 

Vr. Neto Muestra el valor final de la devolución, una vez aplicados los 

descuentos correspondientes. 

Una vez diligenciada la información principal del documento, debe proceder a registrar el 

detalle de la devolución, ingresando los artículos o servicios con sus respectivos datos. 

Diligencie la siguiente información: 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Código Corresponde al artículo o servicio que se está devolviendo. 

Bodega Digite el código de la bodega donde el artículo afectará el inventario. 

En caso de no estar asignada previamente al usuario, el sistema 

desplegará una ventana con las bodegas disponibles para 

seleccionar la correspondiente. 

Tipo de 

Unidad 

Seleccione el tipo de unidad correspondiente al artículo, de acuerdo 

con la modalidad de venta (Mayor o Detal). 

Cantidad Ingrese la cantidad del artículo que se está devolviendo mediante este 

documento. 
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Descuento Ingrese el descuento que desea aplicar. El sistema permite definirlo 

en porcentaje o en valor. 

Valor Unidad El sistema permite seleccionar la lista de precios previamente 

parametrizada para el artículo, según la configuración del usuario. 

Vr. Base Muestra el valor base unitario sobre el cual se aplicarán los 

descuentos configurados en la devolución. 

Vr. IVA Muestra el valor del Impuesto al Valor Agregado (IVA), calculado 

sobre el valor base del artículo. 

4. Crear Pedidos de venta 

Esta opción permite al usuario del módulo de Facturación registrar pedidos de productos 

o servicios realizados por los clientes. A través de esta funcionalidad, se genera el 

documento de Pedido de venta, facilitando la gestión y el seguimiento de las operaciones 

comerciales antes de su facturación. 

 

Pasos a seguir 

 

1. Ingrese al menú Facturación.  

2. Seleccione la opción Pedidos de venta con un clic.  

 

A continuación, se desplegará la ventana correspondiente para la creación y gestión de 

pedidos. 

 

Para crear un nuevo documento, presione el botón Insertar. A continuación, el sistema 

desplegará una nueva ventana con todos los campos en blanco, listos para el ingreso de 
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la información correspondiente. 

Campos principales del pedido: 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Cliente Digite el código o NIT del tercero clasificado como cliente, al 

cual se le suministrará el producto o servicio. Para facilitar la 

búsqueda, ingrese mínimo tres (3) caracteres. 

En caso de no tenerlo creado, seleccione el botón Crear 

Tercero ubicado junto al campo Cliente, lo que abrirá una 

nueva ventana para realizar el proceso de registro 

Articulo Digite el código o nombre del artículo o servicio que se desea 

incluir en el pedido. Si requiere consultar los artículos 

disponibles, puede navegar dentro de la vista utilizando el 

scroll. 

 

Nota: Los campos Prefijo, Fecha y Vendedor son asignados automáticamente por el 

sistema, de acuerdo con la configuración previamente definida para el usuario que realiza 

el proceso. 

 

Forma de pago 

Para asignar la forma de pago del pedido, haga clic en el botón Asentar. A continuación, 

el sistema desplegará la ventana correspondiente para seleccionar y configurar la forma 

de pago. 
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Una vez ingresada la información principal del documento, deberá registrar el detalle del 

pedido, diligenciando los campos correspondientes a los artículos incluidos. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Diligencie la siguiente información: 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Código Corresponde al artículo o servicio que se está comercializando 

mediante el pedido. 

Bodega Digite el código de la bodega en la cual el artículo afectará el 

inventario. Si el usuario no tiene una bodega asignada 

previamente, el sistema desplegará una ventana con las bodegas 

disponibles para seleccionar la correspondiente. 

Tipo de Unidad Seleccione el tipo de unidad correspondiente al artículo que está 
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registrando, de acuerdo con el tipo de venta (Mayor o Detal). 

Cantidad Ingrese la cantidad del artículo que se está solicitando en el 

pedido para el cliente. 

Descuento Ingrese el descuento según corresponda. El sistema permite 

aplicarlo en porcentaje (%) o en valor. 

Valor Unidad El sistema asignará el valor unitario con base en las listas de 

precios previamente parametrizadas para el artículo y el usuario. 

Vr. Base Muestra el valor base unitario sobre el cual se aplicarán los 

descuentos configurados en el pedido. 

Vr. IVA Muestra el valor del impuesto aplicado sobre el valor base del 

artículo, cuando este se encuentra gravado con IVA. 

 

Recuerde 

Si desea facturar un pedido de venta, debe hacer clic en el botón Acciones (…), 

seleccionar la opción Facturar y continuar con el proceso. Al ejecutar esta acción, el 

sistema generará la factura correspondiente con base en la información registrada en el 

pedido. 

 

La vista de pedidos cuenta con una semaforización que permite identificar el estado de 

facturación de cada pedido, indicando si se encuentra pendiente, facturado parcialmente 

o facturado en su totalidad. 
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REPORTES  

1. Cuadre de caja 

Este reporte permite consultar y validar los movimientos de caja realizados durante un 

periodo determinado, mostrando el detalle de las transacciones efectuadas, así como las 

diferentes formas de pago utilizadas. Al generarlo, el sistema emite una tirilla o 

comprobante con el resumen de la información seleccionada. 

 

Fecha Inicial / 

Fecha Final 

Permite definir el rango de fechas que se desea consultar en el 

cierre de caja. 

Hora Inicial / Hora 

Final 

Permite delimitar el rango de horas dentro del periodo 

seleccionado, facilitando consultas más específicas. 

Prefijos Seleccione el prefijo o los prefijos de los documentos que desea 

incluir en el reporte. 

Banco Permite filtrar la información por una entidad bancaria específica, 

según las formas de pago registradas. 

Usuario Filtra los movimientos realizados por un usuario específico del 

sistema. 

Vendedor Permite consultar las transacciones asociadas a un vendedor 

determinado. 

Prefijos Cartera Filtra los documentos relacionados con cartera, según los prefijos 

seleccionados. 

Mostrar facturas 

no asentadas 

Incluye en el reporte aquellas facturas que aún no han sido 

asentadas en el sistema. 

Mostrar formas 

de pago 

Permite visualizar el detalle de las formas de pago utilizadas en 

cada transacción (efectivo, transferencia, tarjeta, entre otros). 
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Ver todas las 

sucursales 

Incluye la información de todas las sucursales configuradas en el 

sistema. 

Filtrar con 

usuario de 

asentado 

Aplica el filtro teniendo en cuenta el usuario que realizó el 

asentamiento de los documentos. 

Detallar Facturas Muestra el detalle individual de cada factura incluida en el cierre, 

permitiendo un mayor nivel de análisis. 

Una vez generado el reporte, el sistema emite un documento en formato PDF, 

presentando la información en una tirilla similar al siguiente ejemplo. 
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2. Reporte de lista de precios  

Este reporte permite consultar y exportar el detalle de los precios configurados en el 

sistema para los diferentes artículos o servicios. Es una herramienta útil para validación 

de tarifas, control comercial y apoyo en procesos de venta. 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Artículos Permite seleccionar uno o varios artículos específicos para 

generar el reporte. Si no se selecciona ninguno, el sistema incluirá 

todos los artículos. 

Grupos Filtra los artículos por grupo o categoría. Útil para consultar listas 

de precios por líneas de producto. 

Bodegas Permite filtrar la información según la bodega seleccionada, 

teniendo en cuenta la disponibilidad o configuración por 

ubicación. 

Marcas Filtra los artículos según la marca registrada en el sistema. 

Tipo de Unidad Permite seleccionar el tipo de unidad (Detal o Mayor), según la 

forma en que se desea visualizar el precio. 

 

OPCIÓN DESCRIPCIÓN 

Orden alfabético Organiza los artículos en orden alfabético para facilitar su 

consulta. 

Detallar utilidad Incluye en el reporte información relacionada con la utilidad del 

artículo, según su configuración de costos y precios. 

Solo artículos 

con existencias 

Muestra únicamente los artículos que cuentan con inventario 

disponible. 

Incluir IVA Permite visualizar los precios incluyendo el valor del IVA. 
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Marcar artículos 

con IVA 

Identifica en el reporte cuáles artículos tienen IVA aplicado. 

Incluir Código de 

Barras 

Agrega el código de barras de cada artículo en el reporte. 

Mostrar tipo de 

unidad 

Incluye una columna adicional indicando el tipo de unidad (Detal 

o Mayor). 

 

3. Reporte mapa de rutas 

Este reporte permite visualizar de forma gráfica la gestión comercial en campo, 

mostrando en un mapa las ubicaciones donde se han realizado interacciones, facturas y 

pedidos por parte de los vendedores. 

 

Es una herramienta clave para el seguimiento de la operación comercial, ya que facilita 

el análisis de cobertura, recorridos y actividad en territorio. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Permite filtrar por fechas y realizar exportación de los datos mostrados en formato Excel. 

4. Reporte ventas detalladas 

Este reporte permite consultar de manera precisa todas las ventas registradas en el 

sistema, mostrando en pantalla un nivel de detalle que incluye los campos: número de 

factura, fecha, NIT, nombre del cliente, forma de pago, artículo, valor base, IVA y valor 

neto. La información puede ser filtrada por diferentes criterios como rango de fechas, 

artículos, grupos de artículos, línea, bodega, tipo de unidad y usuario, lo que facilita 

segmentar y analizar la información según las necesidades del negocio. Adicionalmente, 

al exportar el reporte a Excel, el sistema genera un archivo con el máximo nivel de detalle 

disponible, incorporando información completa tanto comercial como operativa, 
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incluyendo datos del cliente, factura, artículos, cantidades, valores, impuestos, 

descuentos, listas de precios, clasificación de clientes, ubicación geográfica, vendedor, 

asesor, supervisor, formas de pago, costos, entre otros campos relevantes. Esto 

convierte el reporte en una herramienta clave para análisis de ventas, control interno y 

toma de decisiones estratégicas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Reporte ventas por grupo 

Este reporte permite visualizar la información de ventas consolidada por grupos de 

artículos, presentando en una vista tipo grid la agrupación de cada grupo junto con sus 

respectivos valores acumulados de ventas, devoluciones y total neto. Su estructura 

facilita el análisis del comportamiento comercial por categorías de productos, permitiendo 

identificar el desempeño de cada grupo dentro del periodo consultado. 

 

El reporte admite parametrización mediante filtros como rango de fechas, ciudad, zona, 

prefijo y vendedor, lo que permite segmentar la información según criterios comerciales 

y geográficos. Adicionalmente, cuenta con la opción de exportación a Excel, generando 

un archivo que conserva la estructura consolidada para su posterior análisis, control o 

presentación de resultados. 
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6. Reporte ventas mes 

Este reporte presenta un análisis gráfico comparativo del comportamiento de las ventas 

mes a mes, mediante un gráfico de barras que permite visualizar de forma simultánea el 

desempeño del año en curso frente al año inmediatamente anterior. Para cada mes, el 

sistema muestra dos barras: una correspondiente al año actual y otra al mismo mes del 

año anterior, lo que facilita la identificación de variaciones, tendencias y niveles de 

crecimiento de manera comparativa. 

 

En la parte superior del gráfico, se visualizan los totales acumulados de ventas y 

devoluciones tanto del año actual como del año anterior, permitiendo realizar un análisis 

general del desempeño global, así como identificar diferencias y porcentajes de 

crecimiento entre ambos periodos. 
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El reporte permite aplicar filtros por zona, ciudad, vendedor y prefijo, facilitando la 

segmentación de la información según criterios comerciales y geográficos. 

Adicionalmente, cuenta con la opción de exportación a Excel, lo que permite trabajar la 

información para análisis complementarios o presentación de resultados. 

7. Reporte de Ventas por (Vendedor / Artículo / Cliente / Zona, etc.) 

Este reporte permite analizar el comportamiento de las ventas de manera gráfica y 

comparativa, agrupando la información según el criterio seleccionado por el usuario, 

como vendedor, artículo, cliente, marca, prefijo, ciudad o zona. 

 

La visualización se presenta mediante un gráfico tipo treemap (mapa de árbol), donde 

cada bloque representa un elemento del criterio seleccionado (por ejemplo, un vendedor). 

El tamaño de cada bloque es proporcional al valor total de ventas generado, lo que 

permite identificar de forma rápida los elementos con mayor participación dentro del total. 

 

En la parte superior del reporte se muestran indicadores consolidados, tales como: 

 

Ventas: valor total de las ventas realizadas en el periodo 

Devoluciones: valor total correspondiente a devoluciones 

Total: resultado neto (ventas menos devoluciones) 

Cantidad de elementos: número de registros según el criterio seleccionado (por 

ejemplo, número de vendedores) 

Promedio: valor promedio de ventas por cada elemento analizado 

 

Esta estructura permite evaluar tanto el rendimiento individual como la distribución 

general de las ventas. 
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El reporte es dinámico, ya que permite cambiar el criterio de agrupación desde el selector 

superior, facilitando múltiples análisis desde una misma vista. Adicionalmente, cuenta con 

opciones de filtrado (como fechas y otros criterios del sistema) y permite la exportación 

de la infomación a Excel para un análisis más detallado. 

HERRAMIENTAS 
1. Envió masivos documentos electrónicos 
2. Ingrese al módulo Facturación. 

3. Seleccione la opción Herramientas. 

4. Seleccione la opción Envío masivo DEL con solo darle clic en la pestaña.  

 

A continuación, se desplegará la ventana correspondiente. 
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El sistema cuenta con una herramienta que permite realizar el envío masivo de 

documentos electrónicos, tales como facturas de venta, devoluciones en venta, 

documentos soporte y devoluciones de documento soporte. 

 

En esta vista, el sistema lista automáticamente los documentos que se encuentran 

pendientes por envío, permitiendo al usuario seleccionarlos y ejecutar el proceso de 

transmisión de manera conjunta. Esta funcionalidad optimiza tiempos operativos y 

asegura que todos los documentos sean enviados correctamente a la DIAN en un solo 

proceso. 

 

El módulo de Facturación está diseñado para brindar a la empresa un control integral, 

organizado y eficiente de todos los procesos relacionados con la comercialización de 

productos y servicios. A través de sus diferentes funcionalidades, permite gestionar de 

manera estructurada documentos como facturas de venta, pedidos, remisiones y 

devoluciones, asegurando la correcta trazabilidad de cada operación. 

 

Adicionalmente, este módulo facilita la automatización de procesos clave como la 

contabilización, el manejo de inventarios y la generación de documentos electrónicos, 

garantizando el cumplimiento de la normativa vigente establecida por la DIAN. Esto 

permite a la empresa operar bajo estándares legales, minimizando riesgos y optimizando 

tiempos operativos. 

 

El componente de reportes proporciona herramientas de análisis que permiten evaluar el 

comportamiento comercial desde diferentes perspectivas (ventas, clientes, vendedores, 

zonas, entre otros), apoyando la toma de decisiones estratégicas basadas en información 

confiable y en tiempo real. 
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En conjunto, el módulo de Facturación no solo permite registrar transacciones, sino que 

se convierte en una herramienta fundamental para el control, seguimiento y crecimiento 

del negocio, integrando procesos operativos, administrativos y financieros en una sola 

plataforma. 

 


