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Este menú integra todos los procesos relacionados con el control de inventario 
como, por ejemplo: elaboración de facturas de venta y de compra, corrección 
de las mismas, elaboración y corrección de notas, transferencia entre bodegas, 
entre otras.  
 
3.1. VENTAS A CLIENTES. 
 
 

 
 

 

En este submenú se encuentran todas las ventanas relacionadas con la 
afectación del inventario a través de las ventas a clientes. Utilizaremos la 
opción Elaborar Factura de Clientes, para explicar la manera apropiada de 
utilizar estas opciones, ya que esta es la ventana principal de este grupo, las 
demás son similares en su ejecución así que serán descritas de una manera 
somera. 

 
3.1.1. ELABORAR FACTURAS DE CLIENTES – ESTÁNDAR . 
 

Por medio de esta opción usted podrá, como su nombre lo indica, elaborar 
facturas de venta ya sea a crédito o de contado.  

Cuando seleccione esta opción, aparecerá la ventana siguiente, la cual le 
permitirá introducir los datos que el Sistema necesita para registrar este 



proceso en la Base de Datos. 

Esta opción permite abrir varias ventanas a la vez, para realizar un sin número 
de facturas al mismo tiempo, esta herramienta no tiene límite, es decir se 
pueden abrir tantas ventanas como el usuario sea capaz de trabajar al tiempo 
con ellas. 

El número de la factura que el Sistema ha calculado se encuentra especificado 
donde se encuentra la etiqueta: “Salida”. Cabe aclarar, que este número puede 
variar en el momento de la impresión debido a la concurrencia cuando se 
trabaja en red, ya que el Sistema recalcula dicho número al momento de 
guardar el documento para evitar repeticiones del mismo.  

 
También se muestra cuanto es exactamente el monto de la deuda del cliente y 
el cupo del cual dispone; encontrará cuatro cuadros de textos; el primero, 



permite visualizar la Bodega, de la cual será restada la mercancía vendida y se 
mostrará automáticamente en el momento que se abre la ventana. 

El segundo, está dedicado para que digite el código del cliente a quien le 
corresponde dicha factura, si no recuerda este código puede digitar el número 
cero (0) para recibir ayuda, si en forma contraria, no encontró el cliente que 
buscaba debe cerrar esta última ventana y dirigirse al menú contextual y 
utilizar el menú Maestro

1, para que agregue este nuevo cliente, al finalizar 
regrese nuevamente a esta opción. Al asignar dicho código, el Sistema 
automáticamente validará el cupo de crédito, saldo disponible, nivel de 
vencimiento en que se encuentra la cartera y estado del cliente, permitiendo o 
evitando que se elabore la factura, dependiendo el caso2.  

Ahora bien, si desea especificar un punto de despacho o envío diferente al 
principal, el cual se selecciona automáticamente al escoger el cliente; o, si 
desea escoger un cliente relacionado, deberá hacer clic en el botón que se 
encuentra ubicado al lado del cuadro de texto, correspondiente a dicho 
código3, enseguida aparecerá una ventana donde podrá especificar que desea 
hacer y de acuerdo a esto seleccionar la opción respectiva. 
 
De igual manera, el tercer campo, que se encuentra en el formulario inicial, 
está destinado para el código del vendedor, de acuerdo a la configuración que 
se asigne en el Sistema durante su instalación y a la organización de los 
clientes, dicho código aparecerá automáticamente dependiendo del cliente 
escogido (sobre todo en los casos de Distribuidores), sino usted podrá escoger 
el vendedor, de acuerdo a su criterio, en el momento de elaborar la factura o 
podrá asignarlo para que salga predeterminadamente según el usuario que se 
registró en la entrada al programa; y por último, el cuarto cuadro de texto 
encontrado en la ventana en mención, corresponde al plazo de crédito del 
documento, o en su defecto digitando 0 (cero), para solicitar la ayuda, con  la 
cual  tiene varias posibilidades ya sea: 0, 1, 15, 30, 45 días respectivamente4. El 
primero (plazo=0), corresponde a las facturas de contado y los restantes 
(plazo>0), al tipo crédito, claro está, el Sistema verificará la introducción 

                                                 
1 Este menú se encuentra explicado posteriormente en la unidad 4 de este manual. 
2 Si el cliente se encuentra suspendido y no permite la elaboración de la factura, usted podrá dirigirse al menú 

Maestro y allí desbloquear al cliente, si desea realizar una excepción, luego refrescar la ventana con el 

botón correspondiente y registrar el documento, el Sistema automáticamente suspenderá de nuevo al 

cliente al finalizar.  
3 En la gráfica presentada al iniciar este punto se encuentra identificado el botón en mención. 
4 Cabe anotar que estos plazos se crean a través de la ventana plazos, para evitar errores de digitación durante 

la elaboración de la factura. 



correcta del mismo. 
 
A continuación, encontrará una cuadricula5 en la cual usted registrará la 
descripción de la factura, es decir cada uno de los productos a relacionar. 
Dentro de dicha tabla se encuentran algunas celdas activas y otras no, las 
cuales dependen de las selecciones que se hagan durante el diligenciamiento de 
esta sección, seguidamente explicaremos los campos que se encuentran activos 
y como afectan a los demás.  

 
� Primeramente, se encuentra el campo Código, como su nombre lo indica 

aquí usted deberá digitar el código del producto que será facturado, si 
no lo recuerda puede digitar el número cero (0) y recibirá ayuda, esta es 
similar a la descrita en la guía de generalidades. 

 
� A continuación, deberá digitar la Escala deseada, con respecto a la lista 

de precios con la cual se facturará el producto, teniendo en cuenta que 
son posibles tres valores de venta6: el digito uno (1) “MAYOR” 
representa el precio más alto de la lista, el número dos (2) “MENOR”  
representa un precio venta intermedio o en algunos casos esta es 
utilizada como la mínima si dicha empresa maneja solo (2) dos listas de 
precios de venta y el número  tres (3) “MINIMO” representará el precio 
de venta más bajo. Dependiendo de la escala que usted escoja, el valor 
del producto variará. Ahora bien, de acuerdo a la configuración asignada 
durante la instalación del Sistema, esta Escala se puede referir también 
a dos unidades de medida correspondientes al precio de venta al por 
mayor y al detal, de tal forma que no solo variará el precio, también 
puede variar el stock o existencia mostrado del producto, de acuerdo a 
la Escala o embalaje que se especifique. Escogida dicha Escala, de 
inmediato aparece descrito el nombre del producto. 

 
� Dependiendo de la necesidad del establecimiento, en algunas versiones 

aparecerá la columna especificada con una “B”, activa, la cual permite 
escoger otra bodega de salida, de la mercancía, diferente a la 
predeterminada. Según lo que se escoja en este campo la información 
correspondiente al stock o existencia del producto variará, si no 
recuerda las bodegas asignadas durante la instalación, puede digitar el 

                                                 
5 Esta cuadricula corresponde al kardex de la factura. 
6 Estos precios son asignados en el menú Maestro. 



número cero (0) y recibirá ayuda. Por otra parte, en algunos casos, 
también podrá aparecer disponible una columna referente al código del 
vendedor, en estos casos el cuadro de texto que aparece en el 
encabezado de la ventana, usado para este concepto, desaparece, ya que 
para algunos establecimientos de prestación de servicios como: salones 
de belleza o de la salud, por cada producto o servicio facturado se debe 
especificar el vendedor que realizó dicha venta, generando una única 
factura al cliente. 
 

� Finalmente se deberá digitar la cantidad a facturar; toda cantidad 
registrada en este documento, será restada del inventario de la bodega 
seleccionada, por tanto, se debe estar seguro de las opciones y valores 
escogidos. Cabe anotar, que de acuerdo a como se configure el Sistema, 
este permitirá dos opciones en este campo: no validar existencia o 
verificar el stock; la primera, no valida la cantidad especificada versus 
el stock o existencia actual, por tanto dependerá únicamente del criterio 
del usuario si se basa en la información suministrada por el Sistema con 
respecto a este concepto, por lo que debe cerciorarse que realmente 
exista el stock necesario para la cantidad digitada, tenga en cuenta que 
trabajar de esta forma permitirá que la existencia de los productos 
queden en valores negativos o que se presenten inconsistencias entre los 
conteos físicos y el stock mostrado por el sistema, esta opción se usa a 
menudo en autoservicios ya que el cliente llega con la mercancía a la caja 
por tanto no se requiere validar que el stock exista; la última, verifica 
como su nombre lo indica, cada una de las cantidades registradas contra 
la existencia de producto, es decir, que en el momento que se escriba 
una cantidad mayor al stock actual en bodega, el programa corregirá la 
diferencia y mostrará un mensaje de error indicando que no se puede 
facturar algo que no existe físicamente. Por obvias razones, esta última 
opción solo se deberá configurar cuando la organización del 
establecimiento, de sus usuarios y la alimentación del Sistema se 
encuentren totalmente equilibrados y preparados para estas 
restricciones. Como es sabido, algunos productos pueden contener 
variedades, si estos datos se especificaron desde el menú Maestro, 
usted podrá utilizarlos presionando la tecla F5, ubicándose en la celda 
Cantidad, de esta forma, en una ventana emergente, como la mostrada 
después de este párrafo, podrá asignar las cantidades apropiadas, de 
acuerdo a la variedad requerida, y así en el momento de la impresión 



estos datos saldrán especificados en el documento. 
 

 
 
Otros campos que aparecen en la cuadricula y que no se encuentran activos 
para su selección o modificación son: 
 

� El campo Tipo, el cual hace referencia a la presentación del producto que 
se está vendiendo. 

 
� Después se encuentra el campo Contenido, el cual generalmente, 

aparecerá con un valor de uno (1), variará cuando al configurar el 
Sistema durante la instalación, se designe que los productos trabajarán 
con dos presentaciones por cada código: al por mayor y al detal; por 
tanto, de acuerdo a la Escala escogida, mostrará uno (1) si se seleccionó 
la lista al detal o, el contenido o embalaje de la presentación al por 
mayor si esa fue la escogida. 

 
� El Campo IVA mostrará el valor del impuesto asignado al producto 

durante su registro y será liquidado al final de la ventana.   
 
� El Campo Stock muestra la existencia que de dicha mercancía se 

encuentra almacenada en la bodega seleccionada. 
 

� Seguidamente aparecerá Precio Unidad, el cual muestra el precio de 
venta unitario, que depende de todas los valores registrados en las 



celdas previas. Es necesario aclarar, que de acuerdo a la configuración 
inicial del Sistema, durante la instalación, este campo puede aparecer 
activo y permitirá modificar el valor de venta unitario del producto, pero 
bajo ciertas restricciones, como por ejemplo: evitar facturar por debajo 
del costo, no dejar cambiar el precio hasta una rentabilidad mínima, ya 
sea general o según el artículo, entre otras. Ahora bien, a pesar de que 
esta celda se encuentre inactiva, también podrá hacer cambios en este 
valor, presionando la tecla F3, del teclado, desde el campo Cantidad, 
inmediatamente aparecerá una ventana emergente, como se muestra a 
continuación, donde podrá registrar la variación en el precio, la cual 
puede ser calculada de acuerdo a un porcentaje de descuento, si ese 
fuese el caso, o por una modificación directamente en el valor, el cual 
puede ser un incremento o decremento respectivamente, destacando que 
esta opción puede validar dicho cambio con una contraseña, si el usuario 
así lo desea, obviamente manteniendo las mismas restricciones 
explicadas anteriormente; al final, solo debe hacer clic en el botón 
Procesar para aplicar el cambio o usar Salir para no hacer nada. 

 

 
 

Usted deberá repetir estos pasos, tantas veces como productos desee 
facturar con el mismo documento, al final de la ventana usted podrá ver según 
las etiquetas los valores totalizados. 

Por otro lado, también, puede borrar una fila de la cuadricula, ubicándose al 
inicio de la misma (en la celda Código) y presionando la combinación de teclas: 
Supr o Ctrl+Supr7. También podrá desplazarse dentro de la cuadricula para 
hacer cualquier cambio utilizando las flechas de desplazamiento que se 

                                                 
7 Si el teclado se encuentra en inglés, la tecla Supr aparecerá como Del. 



encuentran en el teclado. 

Adicionalmente, podrá decidir si le asigna una observación al documento, 
escogiendo el botón respectivo o si desea almacenar esta información como un 
pedido o borrador para procesarlo en otro momento. Esta segunda opción no 
afecta la Base de Datos de ninguna forma hasta que se guarde la factura 
apropiadamente. 

Finalmente, cuando haya terminado de introducir la descripción de la factura, y 
si no decidió almacenar el documento como pedido, debe presionar el botón 
Procesar8, para que el Sistema registre la factura en la Base de Datos y 
realice los cálculos que este proceso involucra, como por ejemplo descontar del 
inventario de la Bodega especificada en cada producto o la predeterminada, 
afectar la cartera o caja dependiendo del caso y alimentar los diferentes 
informes que presenta el programa. 

Ahora bien, dependiendo de la configuración del Sistema, en este momento 
puede aparecer una ventana que le permitirá calcular el vuelto registrando la 
forma de pago del documento, similar a la siguiente, esta configuración es 
usada en autoservicios donde cada facturador es un cajero. Desde este punto 
al presionar el botón Salir, podrá devolverse a la factura y modificar sus datos, 
pero si presiona el botón Procesar, esta será guardada. 

 
Inmediatamente, aparecerá una pequeña ventana, donde podrá decidir si 
imprime el documento o no.    

Cabe aclarar que, el hecho de no imprimir la factura no implica que esta no se 
guardó, en cualquier momento la podrá reimprimir ya que en esta instancia el 

                                                 
8 Para realizar esta misma acción, puede presionar la tecla Av.Pág o PageDown o la combinación de teclas 

Ctrl+P. 



documento ya se encuentra almacenado en la base de datos y ya hizo todas las 
afectaciones pertinentes (caja, stock, cartera etc.), aunque presione el botón 
de Salir.  

Culminado este proceso, el formulario inicial aparecerá en blanco para que 
usted pueda elaborar otra factura. 

 

3.1.2. FACTURA DE VENTA POS . 

 

Como vimos en el caso anterior, la ventana descrita es bastante completa pero 
no sería funcional para un establecimiento tipo Supermercado, para estos 
casos existe una interfaz diseñada especialmente para ellos con el fin de 
suministrar agilidad al proceso de facturación. 

 

 
 



Con este formulario el Sistema siempre se encuentra esperando el registro de 
un código de barras, a través del uso de un lector, lo que permite rapidez y 
evita errores de digitación. Cada vez que se timbre un producto, este será 
registrado en la cuadricula con una cantidad de uno, si se desea especificar una 
cantidad diferente se puede presionar la función F5, o utilizar el mouse y 
presionar el botón que se encuentra rotulado con el dibujo de un triángulo, en 
la parte superior de la ventana. Si desea capturar un valor del peso o bascula 
deberá presionar F8 y aparecerá el valor en la pantalla del sistema, el éxito de 
esta función dependerá de que los productos se encuentren habilitados y 
configurados por el menú maestro, para esta opción, y que la balanza sea 
reconocida por el sistema9. A través de esta ventana se permite, obviamente, 
la repetición de productos dentro de la cuadricula. El resto de funciones que se 
utilizan dentro de este ejercicio se encuentran etiquetadas al final de la 
ventana. Para algunos establecimientos, que lo deseen, la operación de quitar un 
producto de la lista o restar a la cantidad registrada, solicitará una contraseña 
fiscal para mayor control; este operación de corrección de cantidad se puede 
hacer de dos formas: timbrando nuevamente el producto a quitar y presionando 
la función F9, en este momento aparecerá un cuadro donde debe digitar la 
cantidad a descontar; la otra forma es seleccionando la línea a quitar y 
marcando la opción activar fila, luego presionan F5 y digitan en el cuadro 
emergente la cantidad final con la que desean dejar el producto o cero si 
desean retirarlo por completo. Al finalizar el documento debe presionar el 
botón de procesar10, el Sistema desplegará la ventana correspondiente a la 
forma de pago, explicada en el inciso anterior y luego solicitará la confirmación 
de impresión del documento. 

 

3.1.3. ELABORAR NOTA CRÉDITO DE CLIENTES . 
 
Por medio de esta opción, usted podrá elaborar una nota crédito que afectará 
la cartera del cliente o la caja de manera negativa y devolverá la mercancía a la 
bodega de almacenaje dependiendo del tipo de nota que se escoja. Los tipos 
posibles son: Diferencia de precio, Devolución de mercancía en buen estado y 
Devolución de mercancía en mal estado.  
 
La ventana que le ayudará a capturar los datos necesarios es similar a la 
                                                 
9 Para mayor información con respecto a este tema debe comunicarse al call center de Mayasis SAS 
10 Para realizar esta misma acción, puede presionar la tecla Av.Pág o PageDown o la combinación de teclas 

Ctrl+P. 



descrita en el ítem 3.1.1. Primeramente, usted deberá digitar el código del 
cliente, puede obtener ayuda digitando el número cero (0). Luego, deberá 
escoger en el campo Tipo de Nota una de las tres opciones que considere 
pertinente, para lo cual deberá hacer clic en la punta de flecha que se 

encuentra al final de cuadro de texto  
para que se desplieguen las opciones posibles, podrá colocar el número de la 
factura a la cual hace referencia la nota y solicitarle al Sistema que importe 
los productos que fueron registrados en dicho documento. Adicionalmente, se 
encuentran varios cuadros de texto que cumplen la misma función descrita en 
puntos anteriores. Inmediatamente, se encuentra una cuadricula exactamente 
igual a la descrita en el ítem anterior con la diferencia que aquí el campo 
Cantidad hace referencia al número de artículos que desea devolver, teniendo 
en cuenta la escala en que fue facturado el producto. Además en esta ocasión, 
debe digitar el valor unitario del producto en el campo PrecioUd, debido a que 
es posible que el precio haya cambiado y en este momento no corresponda al 
facturado originalmente. 

 



Si utiliza la opción importar productos o anular, el Sistema alimentará todos los 
cuadros basándose en la factura de venta relacionada. 
 

• CASO 1. Nota que anula una factura completa. Esta nota debe llevar 
registro del número de la factura a anular en el cuadro de referencia 
para pago, también se registra el mismo número en la referencia para 
costos. Al marcar la opción anular, el Sistema desplegará toda la 
información de la factura para no tener que digitar nada. 

 

 
 

• CASO 2. Nota para bajar valor de factura, por devolución de algún 
producto, independiente del plazo. Este caso permite realizar una 
devolución que bajará el total de una factura sin anularla, el número de 
factura a colocar en el campo de referencia para costos es la que está 
originando la devolución, el número de factura de referencia para pago 
puede, en este caso, ser diferente al de los costos ya que podemos 
cruzarlo con una factura diferente que este pendiente por cobrar, ya 
que puede ocurrir que la que generó la devolución se encuentre 
cancelada. Pero generalmente serán el mismo número. Al marcar el check 
importar productos, el sistema desplegará toda la información de la 



factura relacionada en la pantalla, pero sin cantidades para que solo 
digite las cantidades a devolver en los productos respectivos, los que 
queden en cero no serán afectados. 
 

 

 
Finalmente, cuando haya terminado de introducir la descripción de la nota, 
debe presionar el botón Procesar, para que el Sistema registre el documento 
en la Base de Datos y realice los cálculos que este proceso involucra y aplique 
el descuento al saldo de la factura relacionada. Cabe aclarar, que solo los tipos 
de nota denominados: Devolución de Mercancía en mal o buen estado, afectan 
el inventario, ya que la Diferencia de precio únicamente afecta el total de la 
deuda, pero no el stock. 
 
3.1.4. ELABORAR COTIZACIONES . 
 
La operatividad de esta ventana es similar a la presentada para la generación 
de la factura estándar (3.1.1.), la diferencia radica en, que por obvias razones, 
la información aquí registrada no afectará de ninguna manera el inventario, 
informes, caja o cartera. Simplemente, permitirá almacenar en la Base de 
Datos una cotización que luego si se desea podrá ser usada como plantilla para 
una factura. 
 



 
 
3.1.5. ELABORAR NOTA DÉBITO DE CLIENTES. 
 
Así como existe una nota que decrementa la deuda del cliente, también existe 
una que la aumenta, esta es: la nota débito de cliente, la cual solo se genera 
cuando ocurre una diferencia de precio con respecto a lo facturado. El objetivo 
de esta nota, es ofrecer una opción que permita registrar una variación en el 
precio de uno o varios productos, dentro de una factura, los cuales fueron 
digitados por un menor valor con respecto al real, aumentado de esta forma el 
monto a pagar por dicha factura, sin afectar el inventario. La parte operativa 
de esta ventana es similar a la descrita el punto 3.1.3. 
 



 
 
3.2. COMPRAS A PROVEEDOR. 
 
 

 
 

 

En este submenú se encuentran las ventanas relacionadas con la afectación de 
inventario desde proveedores. Utilizaremos la opción Elaborar Factura de 

Proveedor, para explicar la manera apropiada de utilizar estas opciones, ya que 



esta es la ventana principal de este grupo, las demás son similares en su 
ejecución así que serán descritas de una manera somera. 

 
3.2.1. REGISTRAR FACTURA DE PROVEEDOR – ESTÁNDAR . 
 
Como su nombre lo indica, por medio de esta herramienta se registran todas 
las facturas correspondientes a compras de productos que ingresarán al 
inventario.  
Al escoger esta opción se desplegará una ventana en la cual usted debe digitar 
el código del proveedor del cual se recibe la factura. Al igual que en secciones 
anteriores, usted puede digitar el número cero (0) para recibir ayuda, donde 
usted podrá seleccionar el nombre del proveedor, si no lo encuentra, debe 
dirigirse al menú Maestros que se encuentra descrito en la capitulo anterior, 
para agregar el nuevo proveedor.  
 

 
 



A continuación, deberá digitar el número de la factura, el cual es validado por 
el Sistema para evitar repeticiones, y el plazo de la misma. Seguidamente 
encontrará una cuadricula donde deberá digitar los productos requeridos y 
deberá digitar el costo unitario de cada producto comprado para que el 
Sistema calcule el total de la fila.  
 
El Sistema de manera predeterminada, verifica cuatro puntos importantes 
para generar la retención en la fuente: a)  al registrar cada producto consulta 
en la ficha de este a que porcentaje de retefuente pertenece, b) corrobora la 
base a partir del cual se debe generar dicho valor para el porcentaje 
consultado, esto con el fin de determinar si cumple o no esta restricción de 
acuerdo a la cantidad y costo suministrados en la factura, c) el estado del 
proveedor seleccionado, es decir, si es auto retenedor o no, de serlo este 
atributo inhabilita el cálculo de la retención a pesar de que los demás puntos se 
cumplan y d) valida que en la configuración de la Empresa se haya activado este 
proceso de cálculo automático de la retención. Para el caso del reteica y 
reteiva es similar, la diferencia radica en que el cálculo del reteica tiene en 
cuenta las bases de la retefuente y el porcentaje no es consultado en la ficha 
del producto sino en los datos del proveedor. Esto último también ocurre para 
el reteiva, el cual no maneja ningún tipo de control con respecto a alguna base 
mínima para su generación. Adicionalmente, si el usuario lo desea puede variar 
este proceso automático, alterando las validaciones que el Sistema realiza, 
para ello se debe hacer uso de los controles manuales para forzar a que realice 
retenciones o quitar los cálculos realizados por el Sistema. 
 

 
 
Esta ventana también contiene unos botones, en su parte inferior que permiten 
editar órdenes de compra , documentos de entrada a inventario de 
mercancía y guardar  o importar borradores . Cabe anotar, que estos 
últimos no generan ningún cambio en el inventario ni en los informes de compras 
ni en las cuentas por pagar, ya que como su nombre lo indica son simples 
borradores. 
 
También existen unas opciones que permiten prorratear un valor entre todos 
los productos registrados en la compra, por ejemplo, un flete que será llevado 



al costo de los productos. El Sistema presenta tres opciones para realizar este 
proceso y deberá marcar cual es la deseada y finalmente ejecutar el prorrateo 
usando el botón . 
 

 
 
Al finalizar la introducción de los datos de la factura debe presionar el botón 
Procesar, para registrar la información en la Base de Datos. A continuación, el 
Sistema abrirá automáticamente la ficha de cada producto11 que detecta, que 
presentó una variación en el costo, solicitando la acción apropiada que se debe 
realizar: a) mantener el costo anterior para todo el inventario existente (nuevo 
y antiguo), b) actualizar al costo nuevo todo el inventario existente (nuevo y 
antiguo) y c) ponderar o promediar el costo con respecto al inventario, es decir 
el Sistema aplica una fórmula que genera un costo que sea lo más 
representativo posible al total de inventario (antiguo+nuevo) que tiene el 
producto, teniendo en cuenta stock y costo anterior versus stock y costo 
nuevo, como se muestra en el gráfico siguiente.  
 

 
 
A su vez, al actualizar el costo, el Sistema ajustará de acuerdo a las utilidades 
mínimas de cada lista, los precios de venta, manteniendo así la coherencia de 
los datos. 
 
3.2.2. FACTURA DE COMPRA CON DETALLE DE COSTOS. 
 
Esta ventana es una variación de la opción anterior. Su operatividad se basa en 
                                                 
11 si así se encuentra configurado 



su totalidad a la descrita previamente, su diferencia radica en que dentro de la 
cuadricula donde se registran los productos no aparece una sola columna de 
costos y totales sino dos: una correspondiente al costo del Sistema para el 
inventario y para el cálculo del precio de venta y el otro correspondiente al que 
viene registrado físicamente en la factura, que se está digitando, de esta 
manera se puede auditar la diferencia entre los dos costos y controlar de una 
manera detallada la variación de los mismos y sus respectivas actualizaciones. 
A continuación se muestra una ilustración de la apariencia de la pantalla. 
 

 
 

3.2.3. NOTAS DÉBITO DE PROVEEDOR . 
 
La operatividad de esta ventana es totalmente similar a la descrita en el inciso 
3.1.3 para los clientes, obviamente refiriéndonos en todo momento a 
Proveedores. Difieren en dos temas: el control de las retenciones explicado en 
el ítem 3.2.1 para el registro de la compra y en el resultado de la misma ya que 
esta nota afecta las cuentas por pagar y los tipos correspondientes a: 
devolución de mercancía en buen y mal estado, restan al inventario de cada 
producto. A continuación se muestra un ejemplo de esta opción. 
 



 
 
3.2.4. ÓRDENES DE COMPRA. 
 
Uno de los temas más delicados en el comercio corresponde al control de las 
compras, por lo que el Sistema con este formulario entrega una herramienta 
totalmente útil para la gestión de este proceso y toma de decisiones. Como se 
muestra en la imagen siguiente, al escoger el proveedor la pantalla despliega 
todos los productos del mismo, con la estadística de: stock actual, 
presentación, días de inventario, costo actual y los últimos seis meses de 
rotación, donde la columna Mes1, corresponde al mes actual, Mes2, al mes 
anterior y así sucesivamente hasta llegar al Mes6. Permite registrar por cada 
artículo: la cantidad que se desea comprar, costo y descuento negociado. 
 



 
 

 
 

Como lo exponen las imágenes, las órdenes de compra mantienen un 



consecutivo, se puede exportar a Excel y al procesar permite imprimir el 
documento resultante. Además, se pueden importar desde la factura de 
compra y/o entrada de mercancía, ahorrando tiempo y evitando errores de 
digitación. 
 
3.2.5. ENTRADAS DE MERCANCÍA A INVENTARIO. 
 
Dependiendo de la configuración del Sistema, se puede separar del registro de 
la factura de compra la afectación del inventario de cada producto digitado y 
hacer esta operación a través de un documento previo, llamado: Entrada de 
mercancía o Entrada a Bodega. La idea principal de este concepto, es permitir 
la actualización del stock de los artículos por la persona responsable de la 
bodega sin entrar al tema de la valorización e impuestos de la factura, por 
tanto el inventario es más confiable, a nivel de cantidades almacenadas y 
disponibilidad de las mismas. Este documento luego es importado en la ventana 
de registro de la factura de compra, para que únicamente se validen costos e 
impuestos como ya se mencionó. Trae consigo control de consecutivo e 
impresión. La pantalla es similar a la siguiente. 
 

  
 
 
 



3.3. TRANSFERENCIAS DE INVENTARIO. 
 
 

 
 

 

En este submenú se encuentran las ventanas relacionadas con los documentos 
de transferencia entre bodegas y conversiones, las cuales se refieren a 
entradas y salidas de inventario por conceptos diferentes a una venta y una 
compra, como, por ejemplo: prestamos entre bodegas, corrección de inventario, 
registro de pérdidas de mercancía, traslado de un producto a otro etc. 

 
3.3.1. GENERAR TRANSFERENCIA. 
 

 
 



Por medio de esta ventana se registran entradas y salidas de inventario de una 
bodega a otra. Se debe determinar, como se muestra a continuación, el tipo de 
movimiento, las bodegas origen y destino (las cuales deben estar creadas 
previamente por el menú Maestros y se pueden utilizar tanto las virtuales como 
las de almacenamiento12), un número de orden si proviene de algún formato 
preimpreso previamente diligenciado entre las partes y, si la bodega fue 
marcada para que solicitara tercero, el Sistema pedirá el código del tercero 
correspondiente. Luego aparece una cuadricula para el registro de los 
productos, por cada uno el Sistema mostrará el costo actual, el cual puede ser 
modificado usando la función F3. Si marcan la opción , el 
Sistema cambiará todos los costos del documento a cero, lo que involucra que 
no se contabilice el documento pero que si afecte el inventario de acuerdo a las 
bodegas y tipo de transferencia registrada. Al procesar el Sistema permitirá 
realizar una impresión valorizada del documento. 
 
3.3.2. CONVERSION DE PRODUCTOS DE MUCHOS A MUCHOS 
 
Revisar la guía CONVERSION DE PRODUCTOS.pdf 
 
3.4. CORRECCIÓN DE DOCUMENTOS: FACTURA Y NOTAS, 

DE CLIENTES Y DE PROVEEDOR. 
 

El objetivo de estas opciones es permitir una herramienta para la edición y 
posterior corrección de documentos como facturas y notas tanto para clientes 
como para proveedores. Al escogerlas, cada una desde su menú 
correspondiente, aparecerá una ventana de selección, mostrando una lista de 
los documentos que pueden ser modificados, ya que aquellos documentos que 
tengan registrados abonos, se encuentren cancelados, hagan parte de un corte 
de inventario o se encuentren vinculados a un período cerrado no podrán ser 
editados ni alterados, la aplicabilidad de esta validación depende del tipo de 
documento. Si desea corregir o modificar los datos de algún documento, 
ubíquese en la fila correspondiente, haciendo un clic con el mouse y presione el 
botón etiquetado con una lupa.  

                                                 
12 Concepto explicado en el ítem 2.1. menú maestros 



 

 
 
Seguidamente aparecerá una nueva ventana con los datos del documento, como 
se muestra en las figuras siguiente. Allí usted podrá cambiar la cantidad del 
producto en forma decreciente, o incremental si cuenta con el permiso 
apropiado, corregir las variedades y también dependiendo de la configuración 
del Sistema podrá alterar el precio o costo del artículo. Además, incluye la 
corrección de las retenciones causadas durante la generación de la factura y 
notas. Por tanto, aparece un nuevo botón, el cual cumple la función, cuando es 
presionado, de reliquidar las retenciones, basándose en los controles de 
activación o desactivación de cada retención, que se encuentran ubicados en la 
parte superior de la ventana y verificando la ficha actual de cada producto 
para así determinar el nuevo valor de retención que debe tener el documento. 
 
Adicionalmente con este formulario, puede anular un documento presionando el 
control rotulado con una X. 
 
 



3.4.1.  CORRECCIÓN DE DOCUMENTOS DE CLIENTES.  
 

 
 

3.4.2 CORRECCIÓN DE DOCUMENTOS DE PROVEEDOR. 
 

 


