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2. EGRESOS 

Permite al usuario registrar todas las facturas de compras, generar 
una Cartera de Clientes por Pagar y llevar un control mediante la 
emisión de reportes de compras y análisis de compras, vencimientos 
o cancelaciones, ya sea por pantalla o mediante descarga de una 
tabla de Excel.

2.1. COMPRAS

En el Menú Principal, en la sección de EGRESOS, tenemos la opción 
COMPRAS al hacer clic el sistema despliega la siguiente pantalla

Ingresar la Fecha de la emisión de la factura o documento, la casilla Proveedor tiene un buscador que 
facilita el procedimiento (En caso de que el Tercero o Proveedor no este registrado en el sistema Ver 
6.2.2. Crear un Nuevo Cliente/Proveedor), la Moneda por defecto el sistema predetermina el Peso 
Colombiano, pero el usuario puede escoger el tipo de moneda en que se realizará la transacción
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Luego se procederá seleccionar el Tipo de Documento, ya sea una Factura de Compras, ND de 
Compras (Nota de Débito) o NC Compras (Nota de Crédito), Número de Documento y Documento 
Afectado (Código de Control si lo tiene)

Posteriormente el usuario debe definir los Días de Crédito, de haber Descuento indicar el porcen-
taje y el Motivo del descuento

Ahora se procede a cargar los Productos a la factura, en caso del que el producto no haya sido re-
gistrado en el sistema el usuario debe hacer clic en el botón          y seguir el procedimiento descrito 
en el aparte 6.1.2. Crear un Nuevo Régistro de Producto.

Una vez agregado el producto el usuario debe indicar la UM Unidad de Medida (definida al mo-
mento de crear el producto), luego la Cantidad, Costo, % Descuento (sí aplica), el sistema arrojará 
el valor del % de Impuesto del producto, calculando el Monto Total

En la columna de acciones encontramos los iconos:

Una vez ingresado el detalle del producto el usuario debe hacer clic en el botón se agrega-
rá automáticamente a la factura toda la información, y así, se podrán cargar la cantidad de 
productos del movimiento repitiendo el procedimiento, se podrá ver la línea del detalle de 

cada producto agregado a la factura con un valor total de la compra



El presente ícono permite mostrar la información detallada de cada producto y al hacer clic 
sobre él, el sistema desplegará la siguiente pantalla 

En caso de que el usuario desee eliminar un producto puede hacer clic en el ícono            y el sis-
tema procederá a eliminarlo automáticamente.

Una vez que todos los productos han sido cargados a la factura, el usuario procede a Guardar ha-
ciendo clic en el botón                 

el sistema mostrará un mensaje de validación y otro de registro  guardado éxitosamente
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2.2. CARTERA CUENTAS POR PAGAR

Permite llevar un seguimiento, movimientos y cancelaciones de las cuentas por pagar que tiene la 
empresa

El usuario debe indicar el período a consultar estableciendo fecha Desde el inicio y fecha Hasta el 
cierre de la consulta de Cuentas por Pagar

Ingresar nombre del Proveedor

Definir el Status de la cuenta por pagar ya sea Activa, Anulada o Todas

Al hacer clic en la flecha        , la búsqueda en pantalla se realizará por la cantidad de documento 
que se defina para mostrar
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Para realizar la búsqueda el usuario debe hacer clic en el botón                

Y el listado de la consulta se mostrará en pantalla, indicando la Fecha, el Nro. del Documento o 
factura, Producto, Nombre del proveedor o Tercero, la Zona de la bodega, el Status de la cuenta  
y el Total a Pagar

La columna de acciones muestra tres íconos
  
       Muestra el detalle de la Cancelación

				    Anula el pago 
   				    de la Cancelación

 

       Muestra en pantalla el PDF del Recibo de Egresos el cual se puede descargar o imprimir según 
sea el requerimiento del usuario 

       
         Anula la Cancelación. 
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2.2.1. REGISTRO DE CANCELACIONES

Permite que el usuario pueda cancelar una cuenta por pagar, o hacer abonos para descontar del 
monto total a pagar, para ello debe hacer clic en el botón

El sistema presentará la siguiente pantalla

El usuario debe indicar el nombre, código o número fiscal del Proveedor o tercero

Luego hacer clic en el botón      el sistema mostrará en pantalla toda la información detallada del 
tercero o proveedor

 

El usuario debe indicar la Zona de ubicación de la bodega 

Si el usuario activa la opción                mostrará todos los documentos cuya fecha de vencimiento 
sea menor a la actual.
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Al hacer clic en      se despliega un listado de opciones de monedas para seleccionar una con la 
cual se va a realizar la cancelación

Para hacer la consulta el usuario debe hacer clic en el botón

El sistema presentará la siguiente pantalla

Que indica la información del tercero, la cual se puede detallar haciendo clic en el botón

Si el usuario selecciona la pestaña Documentos

El sistema presentará un listado de Documentos de Débito, con la Fecha de la Compra, Fecha de 
Vencimiento, Número de Documento, Monto Total, Monto Exento, Monto Gravado, Monto Im-
puesto y Saldo

Si el usuario selecciona la pestaña Documentos de Crédito, el sistema presentará la opción de 
agregar pagos, procedimiento habilitado a travéz de la pestaña Pagos

Haciendo clic en Pagos el sistema mostrará la siguiente pantalla

Previo a cargar el pago el usuario debe describir el Concepto (obervación que será visualizada en 
los recibos de egreso)



Haciendo CLIC en         

el sistema mostrará la siguiente pantalla

Que permitirá el registro del pago, el usuario debe indicar la forma de pago, haciendo clic en la 
flecha        se desplegará un menú que muestra las posibles opciones

En caso que la forma de pago no sea en efectivo el sistema pedirá datos bancarios relacionados al 
pago como Nombre del banco, Nro. de cuenta, Número de cheque, etc.

Luego definir la fecha de pago
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Ingresar el monto del pago y hacer clic en el botón         para cargar el pago al listado de cancela-
ciones, el usuario puede ingresar una o más formas de pago

Para eliminar uno de los movimiento de cancelación puede hacer clic en el botón

Al hacer clic en               automáticamente el sistema cargará el pago como se muestra

Si el usuario hace clic en el botón       el sistema mostrará en pantalla los documentos que se pue-
den asociar al pago dando clic en el botón      y            para vincular al pago
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si el usuario hace clic en el botón       en pantalla se desplegará toda la información relacionada 
con el documento vinculado al pago
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En la parte superior derecha de la pantalla habrá un recuadro indicador de los movimientos 

Si el usuario hace clic en aceptar el sistema generará una nota de crédito por anticipado y el pago 
quedará regitrado



2.3. INFORMES DE EGRESOS

Una vez se guarde la factura se podrá observar en pantalla, descargarse en el dispositivo en un 
documento de EXCEL para posterior edición o imprimirse desde la opción Reportes de Egresos 
del Menú Principal

2.3.1. REPORTES DE COMPRAS

Al seleccionar la opción Reporte de Compras, el sistema mostrará la siguiente pantalla

El usuario debe establecer la fecha de búsqueda de la factura en el período Desde / Hasta, tipo 
de Factura de Compras (Factura de Compras, Nota de Débito o Nota de Crédito), Número de 
documento
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Indicar el Nombre del Proveedor

el usuario puede establecer la cantidad de Registros a mostrar en pantalla (5,10, 20 o 50) antes de 
realizar la búsqueda para una mayor comodidad de visualización

Al hacer clic en el botón                

el sistema mostrará en pantalla las facturas registradas según los datos de búsqueda ingresados

Para ver el detalle de cada factura hacer clic en el botón         y el sistema mostrará en pantalla toda 
la información guardada de dicha factura

Si el usuario desea imprimir la factura deberá hacer clic en el botón                  , en un formato de 
EXCEL, el cual se puede editar si se requiere y posteriormente imprimir
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2.3.2. REPORTE DE ANÁLISIS DE COMPRAS

Esta opción muestra un consolidado de las compras por producto como se observa a continuación

El usuario debe ingresar el período a consultar (fecha Desde y Hasta) 

Seleccionar el Tipo de Documento ya sea Factura de Compras, Nota de Crédito o Nota de Débito, 
si activa la casilla Mostrar Tipo de Documento este se presentará al momento de emitir el reporte

Indicar el nombre del Proveedor

Al hacer clic en la flecha       , la búsqueda en pantalla se realizará por la cantidad de documentos 
que se defina para mostrar



Para realizar la búsqueda el usuario debe hacer clic en el botón                 

El reporte se mostrará en pantalla, indicando el Código del producto, Nombre, Tipo de Documen-
to, Unidad de Medida, Cantidad y Monto de la Compra

Si el usuario desea imprimir el reporte debe hacer clic en el botón Descargar EXCEL

Y luego al abrir el documento desde la carpeta de descarga se podrá imprimir 
desde EXCEL con el atajo CTRL+P

Al hacer clic en el botón                      
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2.3.3. REPORTE DE ANÁLISIS DE VENCIMIENTO

Visualiza un Listado de los Pagos Vencidos de Preveedores y presenta la siguiente pantalla

El usuario debe ingresar el período a consultar (fecha Desde y Hasta) 

Indicar el Nombre del Proveedor

Seleccionar la Zona de Venta

Al hacer clic en la flecha       , la búsqueda en pantalla se realizará por la cantidad de documentos 
que se defina para mostrar
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Para realizar la búsqueda el usuario debe hacer clic en el botón  

El sistema mostrará el nombre del Proveedor, Nro. de Documento, Fecha del Documento, Fecha 
de Vencimiento del Documento, Días que tiene Vencido el Documento, Saldo del Documento a la 
Fecha de Búsqueda, Saldo Vencido del Documento y SaldoS en Fecha por Vencer del Documento

Para descargar el listado el usuario debe hacer clic en el botón

Y luego al abrir el documento desde la carpeta de descarga

Se podrá modificar imprimir desde EXCEL.
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2.3.4 LISTADO DE CANCELACIONES / REGISTRO DE CANCELACIONES

El sistema mostrará la siguiente pantalla

El usuario debe indicar la fecha Desde el Inicio y la Fecha Hasta de Fin de la Consulta

Seleccionar la Zona

Indicar el Nombre del Proveedor

El usuario puede activar las casillas Filtrar por Fecha de Pago o Mostrar Aplicaciones

Al indicar el Número de Documento el sistema buscará las coincidencias y mostrará el tipo de Do-
cumento de Pago, Nro de Documento de Cobranza o Número de Documento Aplicado



Al hacer clic en la flecha       , la búsqueda en pantalla se realizará por la cantidad de documentos 
que se defina para mostrar

Al hacer clic en el botón

El sistema mostrará un reporte en pantalla con las coincidencias de la búsqueda, el cual muestrá 
el # de Recibo de Cobranza, Fecha, Proveedor, Formas de Pago, Banco, Número de Documento,  
Monto, Saldo, Documento Aplicado, Saldo Inicial, Monto Aplicado y Saldo Final  

Para descargar el listado el usuario debe hacer clic en el botón

Y luego al abrir el documento desde la carpeta de descarga

Se podrá modificar imprimir desde EXCEL.
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