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CCAAPPIITTUULLOO  66..  EELL  MMEENNÚÚ  IINNFFOORRMMEESS  
 

 

Como su nombre lo indica, este menú reúne todas las opciones 
correspondientes a la elaboración de informes administrativos. Aquí podrá 
realizar consultas e impresiones de la información almacenada en la Base de 
Datos de acuerdo a calificadores, parámetros, filtros y ordenamientos 
establecidos por el Usuario. 
 

 
 

 
6.1. CARACTERISTICAS DE LAS VENTANAS DE INFORMES 
 
Los informes los podemos dividir en dos clases, dependiendo de la estructura 
de sus ventanas: Generales y Auxiliares. 
 

� Generales: Corresponden a los informes de directorio o que permiten 
amplios filtros y consultas dentro de ellos, suministrando en su mayoría 
información de tipo administrativo, como son: Clientes, Vendedores, 
Cortes, Documentos, Mercancía, Pagos, Proveedores, Cuentas por 
Cobrar, Cuentas por Pagar y Gastos. 
 

� Auxiliares: Son reportes de control tributario y contable. Para aquellos 
usuarios que adquirieron el módulo contable, estos informes se 
convierten en los auxiliares de los libros. Ellos corresponden a todos los 
que se encuentran ubicados en el submenú Informes Auxiliares 

Administrativos. 
 



Dentro de cada uno de los grupos o tipos de informe la dinámica es la 
misma, variando únicamente la clase se información y parámetros de 
acuerdo al contexto, pero su operatividad es igual. 

 

6.1.1. INFORMES GENERALES 

 

 
 
Los informes generales constan de varias áreas demarcadas y fácilmente 
visibles dentro de su espacio de trabajo: barra de título, calificadores, 
parámetros de búsqueda, parámetros de ordenamiento, información resultante, 
opciones de impresión y exportación de datos y totales, como se aprecia 
claramente en la figura anterior. 
 
La dinámica es la siguiente, se selecciona una opción dentro de las permitidas 
en el área de calificadores, la cual habilita cuadros de texto y controles en la 
zona de parámetros para realizar un filtro de consulta. Al presionar la tecla 
Enter después de registrado el parámetro el Sistema inicia la consulta y 
muestra el resultado en la tabla demarcada en la imagen. Finalmente, usted 
podrá analizar el reporte por pantalla desplazándose y manipulando la 
cuadricula o enviará la información a Excel o a la impresora, para su revisión 



física. En algunos reportes dependiendo de la naturaleza de estos, encontrará 
botones de lupa que permitirán consultar por pantalla detalles de las líneas 
resultantes. 
 
A continuación, presentaremos una muestra de cada uno de los informes 
generales. 
 
6.1.1.1. Clientes 

 

Este reporte corresponde a un directorio de clientes, muestra todos los datos 
de cada uno de los terceros y adicionalmente presenta una estadística 
buscando los clientes que han comprado en el establecimiento hace X días y en 
forma inversa, los que no han regresado al negocio en Y días, para obtener esta 
información simplemente se debe hacer click en el parámetro Que no han 

facturado en o Que han facturado en los últimos y digitar en el cuadro de 
texto el número de días a consultar. También se pueden consultar los ruteros 
de los vendedores y los clientes por fecha de creación. 
 

 
 
 

 

 



6.1.1.2. Vendedores 

 

Este reporte integra todas las opciones de consulta para el control de 
comisiones por ventas o por recaudo de los vendedores registrados en el 
Sistema, depende su resultado de la forma como se hayan organizado las zonas, 
rutas y la asignación de vendedores en la ficha del cliente. Todos los datos de 
este informe provienen de la información guardada al momento de la 
elaboración de la factura de venta, ya que el Sistema por cada una de ellas 
almacena una instantánea en la Base de Datos con respecto al vendedor 
seleccionado, porcentajes o valores de comisión asignados, fórmulas 
configuradas, ruta, zona entre otras. Adicionalmente, integra estadísticas con 
respecto a comparativos entre el grupo de vendedores registrados en función 
de totales de ventas organizados por ciudad, por proveedor, general entre 
otros. 
 

 
 
Como lo muestra la imagen anterior, al iniciar la consulta se observa un listado 
de todos los documentos como: facturas, notas, letras que los vendedores 
tengan registrados en la Base de Datos. En esta ventana encontramos un grupo 



de filtros adicionales llamados Documentos, estos tienen una función muy 
interesante, ya que al escoger las opciones: todos, pendiente o vencidos, 
mostrará un informe de todos los documentos registrados a los vendedores que 
se encuentren en los estados correspondientes; ahora bien, si se selecciona las 
opciones: pago total o con abonos, cambiará la consulta y arrojará todos los 
documentos registrados a los vendedores pero que tienen abonos de los cliente 
o han sido cancelados en su totalidad respectivamente, para mostrar una 
estadística de recaudo y si en la ventana de grupo de vendedores1 se asignaron 
comisiones por este concepto, serán liquidadas y mostradas en los imprimibles 
correspondientes. 
 
Al final de la ventana encontramos las opciones de impresión y exportación de 
datos que dependiendo de la escogida varía la presentación e información 
suministrada por el reporte, estas integran: comisiones por producto vendido, 
por totales de venta, estado de los documentos uno a uno, utilidades generadas 
por el o los vendedores por documento o general, totales de ventas por ciudad, 
por proveedor y general. 
 
6.1.1.3. Cortes 

 

 
 
Este menú agrupa una serie de reportes orientados al análisis del estado del 
negocio por medio de resúmenes globales de todo el movimiento del 
establecimiento desde que se registra la compra, pasando por la venta y 
finalizando con los gastos y recaudo para arrojar finalmente una utilidad neta y 
el estado de la caja diaria o de un período especifico. 
 
6.1.1.3.1. Diarios – Cuadre de Caja Procesado. 

 

Este reporte muestra un listado de todos los cortes procesados en el Sistema, 
tanto general como individual, para su revisión y análisis. Contiene filtros de 
búsqueda por fecha, por número y un comparativo mensual. Al final del mismo 
totaliza globalmente el resultado de la consulta como se muestra a 
continuación. 

                                                 
1 Este tema se encuentra explicado en el capítulo 2, correspondiente al menú Maestro. 



 
 

6.1.1.3.2. Estado de Resultado Administrativo. 

 

Este reporte es muy importante e integral, ya que compila en un solo lugar 
todas las transacciones realizadas en el negocio mostrando finalmente la 
Utilidad Neta del mismo, ya sea diaria, mes corriente, por un período de tiempo 
específico o mediante un comparativo mensual.  
 
Cabe anotar que las fórmulas de cálculo de la utilidad dependen de los datos 
registrados en la Configuración del Sistema. 
 
Adicionalmente, contiene un botón de globalización que permite unir la 
información de todas las empresas matriculadas en el Sistema, para así 
unificar este balance administrativo, si este es el requerimiento del negocio, 
mostrando en un solo lugar y sin necesidad de cálculos adicionales el estado del 
mismo. 



 
 
6.1.1.3.3. Caja Generada. 

 

La finalidad de este reporte es realizar un control del flujo de caja del negocio 
mostrando por medio de filtros de búsqueda, el estado de la misma a través de 
saldos y documentos enmarcados en un período de tiempo específico, un día, el 
mes corriente o realizando un comparativo mensual. 
 
Este reporte también se puede generar, como lo muestra la imagen de manera 
general2 o detallando cada uno de los rublos por cada uno de los usuarios 
registrados en el Sistema y aún más, filtrando únicamente aquellos que se 
encuentren inscritos como cajeros, si así se desea. 
 
Al final del reporte nos encontramos con un control denominado Imprimir 

Anexos, de mucha importancia ya que al seleccionarlo y presionar el botón de 
impresión enviará a la impresora una serie de listados los cuales representan 
los soportes de donde provienen los totales mostrados en la pantalla, en su 
orden, imprime lo siguiente: resumen del total final por cada concepto, resumen 
de totales por usuario (si se marcó esta opción), resumen de ventas, 

                                                 
2 Sumatoria de todos los usuarios. 



devoluciones y forma de pago por cada una de las empresas matriculadas3, 
totales por tipo de comprobante que afectaron la caja arrojando un saldo 
inicial, total débitos, total créditos y saldo final de acuerdo al rango de fecha 
establecido y por cada una de las empresas matriculadas4, resumen de ventas, 
devoluciones y forma de pago general5, totales por tipo de comprobante que 
afectaron la caja general6, listado de las facturas de ventas crédito, listado de 
notas que afectaron facturas crédito, listado de facturas de contado, listado 
de notas que afectaron facturas de contado, listado de egresos tipo 17, listado 
de egresos tipo 28, listado de egresos tipo 39, listado de recibos de caja tipo 
110 y listado de recibos de caja tipo 211. 
 

 
 

Si no se marca esta opción al presionar el botón de impresión solo se enviará a 
la impresora el primero de los reportes detallados anteriormente. Existe otro 

                                                 
3 Reporte basado en el plan de cuentas. Usuarios con Módulo Contable. 
4 Reporte basado en el plan de cuentas. Usuarios con Módulo Contable. 
5 Sumatoria de todas las empresas matriculadas. 
6 Sumatoria de todas las empresas matriculadas. 
7 Pagos a Proveedor. 
8 Gastos. 
9 Otros Egresos. 
10 Pagos de Clientes. 
11 Otros Ingresos. 



botón de impresión ubicado en la parte superior de la pantalla que permite 
imprimir el resultado mostrado en la tabla. 
 
6.1.1.4. Documentos 

 

 
 

Este menú integra tres reportes donde se muestran todos los documentos 
registrados en el Sistema como: facturas y notas de clientes en Documentos 

de Clientes, pedidos de clientes en la opción del mismo nombre y facturas y 
notas de proveedor en Documentos de Proveedor. Corresponde a una bitácora o 
historial de toda la información que estos terceros mantienen en la Base de 
Datos sin importar su estado: pendiente por pago, cancelado o anulados. La 
dinámica es la misma en los tres y a continuación mostraremos un ejemplo de 
cada uno. 
 
6.1.1.4.1. Documentos de Clientes. 

 

 
 



Algo adicional, que cabe anotar de este informe es que, en la parte inferior 
izquierda habilita una opción denominada Plantilla de Control, cuando se escoge 
en el grupo de filtros catalogados como Documentos, el control Notas, esto con 
el fin de contar con una herramienta de análisis con respecto a motivos, 
facturas relacionadas y usuarios que se encuentran registrando notas crédito 
en el Sistema y de esta forma realizar gestión sobre este tema. Debemos 
recordar que estas notas bajan el saldo de cartera de un cliente y pueden 
generar sobrecostos de transporte por devolución de mercancía. 
 
6.1.1.4.2. Pedidos de Clientes. 

 

 
 
Este reporte se origina de los pedidos o borradores que se almacenan a través 
de la ventana de facturación o facturación masiva proveniente de SGC Móvil, 
muestra al inicio de la tabla en su primera columna el estado de cada uno de 
estos documentos siendo: A= Anulado, F= Facturado y P=Pendiente por 
Facturar. 
 
6.1.1.4.3. Documentos de Proveedor. 

 
Este reporte es similar al mostrado en el inciso 6.1.1.4.1. pero relacionado a 
proveedores y su operatividad es igual a las expuestas en los incisos 



anteriores. 
 

 
 
6.1.1.5. Mercancía, Productos y Servicios. 

 

 
 
Como su nombre lo indica, este submenú agrupa todos los reportes relacionados 
con el movimiento o kardexs, directorio, inventario y utilidades generadas por 
los artículos registrados en la Base de Datos. 
 
6.1.1.5.1. General de Productos. 

 
Este reporte muestra un directorio, por llamarlo de alguna manera, de todos 
los productos registrados en la Base de Datos, mostrando por cada uno de ellos 
todos los atributos que estos tienen y clasificándolos de manera: general, por 



proveedor, por grupo y rentabilidad. 
 
Este reporte muestra en amarillo en su tabla de resultados, aquellos productos 
que no tienen existencia en Bodega. 
 

 
 
A través de este informe, se pueden imprimir: listados de precios, listado de 
productos con existencia negativa, listado de productos que llegaron a su stock 
mínimo, listado de productos con existencia en Bodega, plantillas para 
realización de conteo físico, costos, inventario actual, comisiones de venta 
asignadas entre otros. Estas opciones aparecen como se muestra a continuación 
cuando se presiona el botón de impresión. 
 



 
 

Adicionalmente, al final de la ventana encontramos dos botones que nos 
permiten exportar e importar información. Para el primer caso se debe 
presionar el botón con el logo de Excel, en este momento aparecerá una 
ventana de opciones, donde se podrá especificar los campos que se desean 
exportar o si lo que se desea es generar un archivo plano para su importación 
posterior, como se muestra en la figura siguiente. 
 

 
 
Cuando se presiona el botón , aparecerá una ventana solicitando el archivo a 
importar, el cual previamente debió ser creado por la ventana anterior 



utilizando la opción Exportar Precios. El Sistema no permitirá subir un plano si 
no se registra nuevamente, cuando lo solicite, la clave y usuario autorizado, ya 
que al procesar dicho archivo todos los atributos como nombre, costos y 
precios de los artículos serán cambiados de acuerdo a los parámetros que se 
encuentren almacenados en este. Esta herramienta es útil cuando se tienen 
sucursales y en el establecimiento principal se controlan todos los precios de 
los productos. 
 
6.1.1.5.2. Consolidado de Movimiento de Productos . 

 
Este informe es el más importante de este grupo, sin demeritar a los demás, ya 
que integra todas las entradas y salidas de inventario que ha tenido un 
producto, por cada uno de los conceptos habilitados como: ventas, 
transferencias, compras, notas, traslados de mercancía, entradas a bodega, 
resultados de producción y ajustes de inventario. La información se puede 
clasificar de manera: general, por grupo de productos, por vendedores, por 
proveedor, por rango de facturas de venta entre otras. 
 

 
 



Adicional a los botones y controles ya explicados, en el marco de estas 
ventanas, nos encontramos con los siguientes, los cuales permiten visualizar de 
cada línea seleccionada los documentos de donde provienen los resultados 
expuestos. Solo se debe hacer click sobre la línea a detallar y presionar el 
botón correspondiente. 
 

 
 
También encontramos, una serie de controles en la parte de debajo de la 
ventana agrupados por el nombre Reporte. Estos permiten dependiendo de lo 
que escoja realizar consultas estadísticas con respecto a temas puntuales: 
Rotación, Ventas y Compras. Al seleccionar cada uno de ellos aparecerán nuevos 
parámetros que permitirán complementar la manera como será presentados los 
datos. Cabe anotar que la opción Det. Compras, solo se habilita al seleccionar el 
calificador Por Proveedor. 
 

 
 

 
 

  
 

Cuando escogemos la opción por producto, aparece un nuevo botón , el cual 
sirve para auditar como fue afectado el inventario de un producto con cada 
evento generado desde el sistema. De esta forma pueden revisar, documento 
por documento, como fue afectado el inventario y que usuario hizo la 
transacción y que tipo de documento se generó. 



 
 
Finalmente, existen en la parte inferior derecha unos controles adicionales, 
que organizan aún más la información como, por ejemplo: Impresión Detallada 
que muestra la información por documento y Salida Totalizada que agrupa los 
totales por producto valorizándolos de acuerdo a los precios de venta 
facturados. 
 

6.1.1.5.3. Transferencias 

 

 
 

Como su nombre lo indica, este reporte muestra todas las entradas y salidas de 
los productos por concepto de transferencias entre bodegas. La pantalla inicial 
refleja la información totalizada por producto y presionando el botón , 
muestra los mismos datos, pero en base a los documentos. 



 
 
6.1.1.5.4. Inventario. 

 

Como se puede observar, este informe muestra el inventario actual valorizado, 
con respecto al momento en que se realiza la consulta (opción por default), 
adicionalmente, con los controles xFecha y xCorte, se puede solicitar la 
información del inventario a una fecha determinada o con respecto a un corte 
especifico de registro de inventario respectivamente. 
 

 



6.1.1.5.5. Utilidad Bruta. 

 

 
 
Este informe muestra la utilidad bruta resultante por producto de acuerdo a 
las ventas registradas en el período de fecha establecido, adicionalmente 
refleja el porcentaje de participación del artículo con respecto al total de la 
mercancía mostrada. 
 
6.1.1.6. Pagos. 

 

 
 
Estos reportes muestran la información relacionada con los recibos de caja y 
egresos por concepto de recaudo y pagos a proveedor. La dinámica de ambos es 
similar y mantienen el mismo esquema explicado en puntos anteriores. 
 

 

 

 

 

 



6.1.1.6.1. Pagos a Proveedor. 

 

 
 

6.1.1.6.2. Pagos de Cliente. 

 

 
 



6.1.1.7. Proveedores. 

 

Este informe muestra un directorio de todos los proveedores y/o beneficiarios 
registrados en el Sistema. 
 

 
 
6.1.1.8. Cuentas por Cobrar. 

 
Este reporte nos muestra las deudas actuales de los clientes para su gestión 
de cobro, además de todas las opciones que se alcanzan a apreciar en la imagen, 
se debe destacar un control que cumple una función muy especial, se encuentra 
alojado en el grupo de calificadores y se denomina CorteHist, su función es 
solicitar una fecha de corte y mostrar un informe del estado de la cartera a la 
fecha suministrada, como por ejemplo al 31 de Diciembre del 2009, datos 
solicitados muy frecuentemente por los contadores, también cuenta con un 

botón , que permite clasificar la información de cartera por edades de 
mora, como se muestra a continuación. 
 



 
 

 

 
 
 
 
 
 

 



6.1.1.9. Cuentas por Pagar. 

 

 
 

Este informe se refiere como su nombre lo indica a las deudas que el 
establecimiento mantiene con sus proveedores para la respectiva programación 
de sus pagos. 
 
6.1.1.10. Gastos. 

 

 



Al mandar a imprimir expone por cada línea el concepto del gasto registrado. 
 

6.1.1.10. Informes Auxiliares Administrativos. 

 

 
 

El objetivo de este grupo de reportes es suministrar información tributaria y 
contable para pago de impuestos, medios magnéticos y demás datos necesarios 
para la generación de balances o libros oficiales, sobre todo para aquellos 
usuarios que no adquirieron el Módulo Contable y para los que sí lo tienen, se 
convierten en soportes de los últimos. 
 
6.1.1.10.1. Características de las Ventanas de Informes Auxiliares. 

 
Todas las ventanas de este menú constan de las mismas partes y tienen la 
misma dinámica. Se basan en un rango de fecha que al iniciar siempre muestra 
la fecha del día corriente. Cuentan con filtros de consulta y botones para 
detallar los resultados presentados. Todas requieren que se presione el botón, 
ilustrado con una lupa, para la generación de la consulta después de ingresados 
los parámetros correspondientes. 
 
A continuación, presentaremos un ejemplo de cada uno de los informes de este 
menú. 
 
6.1.1.10.2. Informe de Ventas. 

 

Como su nombre lo indica muestra todas las facturas de venta, que se hayan 
realizado en un rango de fecha específico, filtrando por: cliente, rango de 
números, corte, usuario o general. Cabe anotar que esta información se 
presenta en funciones de las bases gravables y no gravadas, es decir con 
respecto a los porcentajes de IVA generados. Finalmente, esta ventana 
contiene dos opciones de impresión: simple y detallado, donde la primera 



imprime la información en base a totales generales de: rublos gravados, no 
gravados, total IVA y total documento; mientras que, el detallado presenta por 
cada documento los porcentajes de IVA causados de una manera explícita. 
 

 
 
En la parte inferior de la ventana se muestra un resumen por cada porcentaje 
de IVA utilizado durante la elaboración de los documentos, el cual se puede 
imprimir por separado. También se pueden encontrar los siguientes botones 
que permiten generar agrupaciones o consultas más detalladas del resultado 
arrojado inicialmente. 
 

 



6.1.1.10.3. Notas Crédito Clientes. 

 

 
 
Como lo muestra la imagen anterior mantiene la misma estructura mostrada en 
el ítem 6.1.1.10.1. Este reporte arroja un listado de todas las notas crédito o 
devoluciones realizadas por los clientes con respecto a los tipos: devolución por 
mercancía en buen estado, mal estado o diferencia de precio. Esta información 
es presentada en función de los porcentajes de IVA descontables que se 
registraron. También contiene los botones de agrupación por terceros y por 
categorías de productos. 
 
6.1.1.10.4. Notas Débito Clientes. 

 
Este reporte es similar al anterior, la diferencia radica en que presenta 
información correspondiente a notas debito realizadas a los clientes para 
aumentar su cartera por concepto de diferencias de precio en las facturas de 
venta. 
 



 
 
6.1.1.10.5. Ingresos. 

 

 
 
Este informe muestra un listado de todos los recibos de caja que se realizaron 
en un período de tiempo determinado basado en los filtros y parámetros 
escogidos. 



Además, contiene un botón para agrupación por terceros de los datos y uno 

adicional para agrupación por cuentas auxiliares , muy útil para la generación 
de balances por parte de los contadores, al presionarlo veremos una ventana 
como la siguiente. 
 

 
 

 

6.1.1.10.6. Egresos. 

 

 
 
La dinámica de esta ventana es exactamente igual a la presentada 



anteriormente, refiriéndonos en este caso a los comprobantes de egreso, 
salida de dinero. Mantiene la misma estructura y botones. 
 
6.1.1.10.7. Compras. 
 
Este reporte funciona de la misma manera que el informe de ventas presentado 
en el inciso 6.1.1.10.2, la variante corresponde a que, en este caso nos 
referimos a compras y proveedores, por lo que la ventana contiene filtros 
adicionales para la impresión de impuestos y retenciones causadas en el 
momento del registro de los documentos. Cabe anotar, que este reporte no 
incluye notas y se encuentra diseñado en función del IVA descontable 
registrado en las causaciones de las facturas. 
 
También contiene los botones de agrupación por tercero y por día. 
 

 
 
 
 

 

 



6.1.1.10.8. Notas Débito Proveedores. 

 

 
 
Como su nombre lo indica este reporte se refiere a las notas debito realizada a 
los proveedores por concepto de devoluciones de mercancía en buen estado, 
mal estado y diferencia de precios. Maneja la misma operatividad que la 
presentada anteriormente. 
 
6.1.1.10.9. Descuentos Proveedores. 

 

 



 

Este reporte expone un listado de los descuentos financieros otorgados por los 
proveedores a pie de factura, después de impuestos, y que fueron causados 
durante el ingreso de la compra. 
 

6.1.1.10.10. Retenciones Proveedores. 

 

Este informe muestra un listado de todas las retenciones causadas a los 
proveedores por los diferentes tipos de documentos que existen: compras, 
notas débito, cargos a proveedor y egresos. La idea es compilar en un solo lugar 
todos estos valores para facilitar la elaboración de los formularios de 
impuestos. Al iniciar la ventana muestra únicamente los datos que provienen de 
las compras y por concepto de Retención en la Fuente, pero al manipular los 
filtros complementarios12 se van agregando al listado rublos de otros 
documentos o se muestran retenciones por otros conceptos como IVA e ICA. 
 

 
 

Cabe anotar en este punto que existen unas reglas o configuraciones especiales 
para que la información correspondiente a retenciones provenientes de los 

                                                 
12 Concepto mostrado en las características de la ventana de informes auxiliares, inciso 6.1.1.10.1 



egresos sea agregada correctamente a este informe. Primero que todo se debe 
tener claro de donde el Sistema tomará el porcentaje o factor utilizado para 
así generar la base de retención, debido a que este puede originarse de la 
cuenta auxiliar usada o del tercero seleccionado. Esta diferencia conceptual 
depende de la forma como el usuario haya configurado el Sistema. 
 

� Caso a. Porcentaje viene de la cuenta auxiliar: Para este caso, se asume 
que se ha creado dentro del plan de cuentas una cuenta por cada 
porcentaje de retención y que al matricular dicha cuenta se le especificó 
al Sistema la naturaleza de esa retención, es decir: ReteFuente se aplica 
antes de impuestos y de acuerdo a unas bases preestablecidas, ReteIca 
se aplica antes de impuestos y corresponde a una división entre mil 
(1000) y ReteIva aplica sobre el IVA, como lo muestra la imagen 
siguiente: 
 

 
 

� Caso b. Porcentaje viene del tercero: Para este caso, se asume que la 
cuenta usada no se encuentra configurada en su totalidad como se 
mostró anteriormente, sino que los porcentajes aplicados provienen del 



tercero, en este caso particularmente: Beneficiarios, ya que estos son 
los utilizados para la elaboración de egresos por otros conceptos o 
gastos no causados previamente. Cabe anotar que de igual forma, a pesar 
que el porcentaje o factor no se registró en la cuenta, este si se debe 
configurar con las mismas marcas que se explicaron en el caso a, la única 
diferencia es que no tendremos una cuenta para cada porcentaje ya que 
este proviene del tercero y por ello se deja ese cuadro en cero. 
 

 
 
Por tanto, para este caso dentro del reporte se debe seleccionar la 
opción mostrada en la siguiente gráfica para que el informe se genere 
adecuadamente. 
 

 



Al escoger la opción Unificar con Egresos, si no se digita alguna cuenta 
contable en el cuadro de texto relacionado, el Sistema busca todas las cuentas 
que se encuentren marcadas en el plan de cuentas como Cuentas de Retención13 
y verifica si han tenido movimiento por estos conceptos, de lo contrario si se 
requiere la información solo de una cuenta específica, esta se debe registrar 
en dicho cuadro para que el Sistema omita la búsqueda general y solo haga la 
consulta particular. 

 
Finalmente, otra utilidad que contiene este reporte de retenciones es que 
permite generar los certificados de retención anuales, para ello se hace uso de 
los controles ubicados en la parte inferior derecha de la pantalla. 
 

 
 
Simplemente, se debe escoger si se desean imprimir los certificados de todos 
los terceros de forma continúa haciendo click en la opción Todos, o uno 
particular escogiendo la opción Por Selección, con esta última el Sistema 
espera que dentro de la tabla de resultados se marquen las filas que se desean 
certificar y luego se presione el botón de impresión, ubicado en la zona en 
mención, como se muestra en la imagen anterior. Estos certificados tienen dos 
formatos: Detallado14 y Resumido; el primero, muestra todos los documentos 
uno por uno que generaron retención; y el segundo, solo imprime una carta con 
totales de retención aplicadas por porcentaje. 
 

 
 

                                                 
13 Como se explicó en el Caso a. Cabe anotar que para todos los casos a y b, se deben marcar las cuentas 

como cuentas de retención en el plan de cuenta. 
14 La opción Detallado se asume cuando el control Resumido no se encuentra marcado. 


