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•GENERAR DESPACHO

Para generar un 

despacho se requieren 

los siguientes pasos:

1. Asignar el 

transportador

2. Seleccionar las 

facturas a despachar

3. Procesar          el 

despacho, para que 

el Sistema genere 

los imprimibles 

(listados de facturas 

seleccionadas y 

consolidado de 

productos por 

bodega).



•GENERAR DESPACHO: Filtros
El sistema siempre mostrará las facturas pendientes de
despacho, para ello debe hacer uso de los filtros de
búsqueda:

a) Rango de Fecha

b) Por Vendedor

c) Por Ruta de Venta

d) Por rango de facturas

e) Por ciudad

f) Por valor

g) Por centro de costos



•GENERAR DESPACHO: Filtros
Para que los filtros se activen se debe presionar el botón que 
aparece al lado de cada opción.          o

Para ver todos los documentos pendientes de despacho, sin hacer 
uso de los filtros, se puede usar la opción mostrar todos.

Al finalizar, se debe presionar el botón        para que aparezcan las 
facturas según los filtros marcados.

Después que aparecen las facturas se puede buscar, dentro de ese 
resultado, por número de documento para hacer la selección más 
rápida.

Ejemplo:



•GENERAR DESPACHO: Imprimibles

Al generar el despacho, el Sistema imprimirá dos documentos:

1. Listado de Facturas valorizadas



•GENERAR DESPACHO: Imprimibles

2. Consolidado de productos despachados por bodega:



Por medio de la opción de corrección se podrán agregar o quitar facturas a un despacho

específico o anularlo por completo. Siempre y cuando no se haya confirmado.

•CORRECCION Y ANULACION DEL 
DESPACHO

Permite anular el despacho seleccionado

Permite corregir el despacho seleccionado



•CORRECCION DEL DESPACHO



Esta opción le permitirá generar todos los recibos de caja de las facturas relacionadas, en el despacho

seleccionado, de manera masiva. Antes de realizar la confirmación deberá realizar todas las notas,

descuentos o devoluciones que se hayan generado durante el proceso de despacho. Con respecto a

las retenciones, lo ideal es configurar al Sistema para que estas se causen automáticamente durante

la elaboración de las facturas de venta, de lo contrario se deben aplicar a través del menú procesos

antes de realizar la confirmación del despacho.

•CONFIRMACION DEL DESPACHO



•CONFIRMACION DEL DESPACHO

Visualiza las facturas relacionadas para 

generar los recibos de caja masivos

Confirma un despacho sin generar los 

recibos de caja masivos

Al marcar esta opción aparecen los despachos ya 

confirmados, para ser confirmados nuevamente. 

Esto es útil cuando se tuvo que anular un recibo 

de caja, de los generados durante la confirmación, 

debido a que no se hizo alguna devolución, por 

tanto se debe regresar a confirmar el despacho. 

Para este caso el sistema solo elaborará el recibo 

de caja pendiente, no repetirá los demás.



•CONFIRMACION DEL DESPACHO

El Sistema resaltará con amarillo las facturas con plazo crédito, es decir diferente de cero, estas aparecerán

desmarcadas, si desea que alguna de ellas quede cancelada durante el proceso de confirmación, deberá

colocarle un chulo. Por le contrario verá chuleadas las facturas de plazo cero, ósea contado, si no desea

cancelar alguna de ellas, deberá desmarcar el documento. En la columna Total, se mostrará el saldo

pendiente de cada factura después de aplicadas las devoluciones, notas, retenciones, descuentos entre

otros, este será el valor del recibo de caja. Todos los recibos de caja generados afectarán la caja.



•CONFIRMACION DEL DESPACHO

Finalizado el proceso el Sistema

mostrará un imprimible, con la

información de los recibos

realizados. Detallando el valor

recibido, notas aplicadas y

demás totales relacionados.

Cabe anotar que la confirmación

de despacho no tiene anulación,

para ello se deben anular uno

por uno, los recibos de caja

generados durante el proceso.



GRACIAS!!!!

servicliente@mayasisla.com

PBX: 3855693 

Barranquilla


