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FRONVE. INGRESOS. VENTAS

3. INGRESOS

En el Menú Principal el usuario podrá acceder a la 
opción Ingresos (Ventas), la cual nos permite emitir 
facturas de Ventas, Cotizaciones, Pedidos, Notas de 
Entrega, Cartera Cuentas por Cobrar, Liquidación 
Diaria, Cheques Devueltos, Modificar Ventas y Re-
portes que a su vez, presenta un submenú de Repor-
te de Ventas, Análisis de Ventas, Reporte de Factura-
ción Electrónica, Análisis de Vencimiento, Análisis de 
Cobranza, Comportamiento de Pago y Reporte de 
Rentabilidad . 

3.1. VENTAS

3.1.1. REGISTRO DE UN DOCUMENTO DE VENTA

El modulo Ventas permite registrar todos los egresos de la empresa por tal 
concepto, emitiendo Facturas de Ventas, Exportación, Contingencia, Notas 
de Débito, Notas de Crédito, Facturas POS y Adquisiciones a No Facturador

El sistema arroja la Fecha del Día y el usuario debe indicar el nombre del PROVEEDOR, el sistema 
también lo puede localizar por el Número de Dodocumento
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En caso de que el usuario requiera agregar un nuevo Cliente debe hacer clic en          y  seguir  el 
procedimiento 6.2.2. Crear un Nuevo Cliente / Proveedor / Tercero

Si el usuario hace clic en el botón mostrará la información detallada del cliente

Posteriormente el usuario debe indicar el tipo de Documento: Factura de Ventas, Factura Expor-
tación, Factura Contingencia, Nota de Crédito de Ventas, Nota de Débito de Ventas, Factura POS 
o Pedido

Automáticamente se mostrará el tipo de moneda con que se realizará la venta el cual fue estable-
cido al momento de registrar al proveedor o terceros 

Si el usuario requiere emitir unas Nota de Crédito o Débito, se activarán las casillas Documento 
Afectado donde se debe indicar el Código de la Factura del documento a registrar, Motivo (en la 
cual se deben indicar las razones de este movimiento y los días de crédito establecidos), las Notas 
de Crédito de Ventas y Notas de Débito de Venta tienen opciones diferentes que el usuario debe 
seleccionar según corresponda el caso
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Definir el Tipo de Operación ya sea AIU, Estándar o Mandatos

Seleccionar el Almacén del cual se van a realizar el movimiento de productos de la factura

Establecer las Zonas de Venta a la cual se va a asociar el documento que se va a registrar

Agregar el producto, puede consultarlo por código o nombre

Al seleccionar el producto el sistema arroja datos previamente cargados para dicho producto como 
Unidad de Medida (UM), Precio o Costo del Producto, % Descuento, % Impuesto del subtotal neto 
calculado (de haberlo), el usuario debe indicar la Cantidad de Unidades y el sistema arrojará el 
Total del Costo del Producto

Si el usuario desea conocer la Existencia del Producto debe hace clic en el ícono 



Si la Cantidad es mayor a la Existencia del Inventario el sistema mostrará la siguiente pantalla

Si el usuario hace clic en el botón          el sistema cargará los datos del producto en la factura y en la 
pantalla superior derecha aparecerá los subtotales y totales de la factura o documento

Para Agregar un nuevo producto al sistema y posteriormente sumarlo a la factura, el usuario debe 
hacer clic en el botón          y seguir el procedimiento 6.1.1. Crear un Nuevo Registro de Producto      

A medida que se suman productos se irán cargando a la factura digital

Para eliminar un producto el usuario debe hacer clic en el botón         y automáticamente el sistema 
lo borrará
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Si el usuario hace clic en el botón      mostrará la información detallada del producto, como se in-
dicó previamente

Si el usuario hace clic en el enlace que se muestra a continuación

Se desplegará la siguiente pantalla, donde el usuario debe agregar la información que aplica a la 
factura

El usuario debe seleccionar el Tipo de Descuento Global y habilitando la casilla % podrá indicar el 
Monto del Descuento

De la misma manera establecer los Cargos, indicando la Descripción y el Porcentaje

Una vez establecidos los Descuentos, Cargos Globales (si aplican) y agregados los Productos, se 
procede a cargar los Pagos, para ello el usuario debe hacer clic en el botón
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3.1.2. PAGO Y OBSERVACIONES DEL REGISTRO DE UNA VENTA

La ventana de Pagos, muestra el Monto del Documento a pagar, Formas de Pago, Fecha y Monto 
asociado a la Forma de Pago, así como el Saldo Restante (de haberlo), el usuario puede agregar 
varias Formas de Pago para cubrir el Monto del Documento a Pagar

En la parte superior muestra el Monto del Documento y el Saldo Restante que inicialmente serán 
el mismo y se irá descontando a medida que se vayan agregando las Formas de Pago asociadas 
al documento 

El usuario deberá indicar la Forma de Pago

Si la Forma de Pago es en Efectivo el usuario deberá indicar la Fecha de Pago y el Monto

Si la Forma de Pago es por Tarjeta de Crédito, Tarjeta de Débito, Cheque o Consignación Bancaria 
se habilitarán los campos Banco (el usuario debe seleccionar la entidad bancaria asociada al pago), 
y Número de Documento
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En caso de que la Forma de Pago sea por Retención el usuario debe seleccionar el Tipo de Reten-
ción asociada al pago

Cualquiera que fuere la Forma de Pago, el usuario debe indicar la Fecha del Pago

Para agregar el Pago el usuario deberá indicar el Monto y luego hacer clic en el botón

La Forma de Pago se agregará a la ventana Pagos y de existir un Saldo Restante el usuario podrá 
agregar una nueva Forma de Pago hasta que el saldo del documento sea cubierto
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Si el usuario desea eliminar el pago puede borrarlo al hacer clic en el botón       

Si el usuario debe agregar otra(s) Forma(s) de Pago repitiendo el procedimiento hasta cubrir el 
saldo restante

 

Si el usuario desea hacer alguna Observación de la transacción puede ir a la pesataña siguiente

Para Guardar la transacción el usuario debe hacer clic en el botón, y el sistema mostrará un men-
saje de validación 
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Si el usuario hace clic en Aceptar la transacción quedará cargada y/o la tirilla POS será impresa y el 
sistema realizará el proceso de envío de la factura al DIAN, registrando el documento exitosamente

El usuario debe asegurarse que la Impresora este conectada para 
emitir la tirilla en caso de que el Tipo de Documento sea POS, de lo contrario el sistema emitirá un 
mensaje de error

Si la factura queda con un saldo pendiente el sistema emitirá el siguiente mensaje

De quedar un saldo pendiente este se agregará a la Cartera de Cuentas por Cobrar.
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3.2. COTIZACIONES

3.2.1. VISUALIZAR O IMPRIMIR COTIZACIONES

Para mostrar un listado de Cotizaciones emitidas en un periodo determinado, ya sea por Fechas, por 
Clientes o Número de Cotización, permitiendo además pasar Cotizaciones Activas a Facturadas

Para buscar una cotización el usuario debe indicar la Fecha de Inicio así como la Fecha Final 

Indicar el Nombre del Cliente, Código, Número Fiscal o Documento

Ingresar el Número de Cotización a consultar

Establecer la cantidad de cotizaciones a mostrar en pantalla 

Al hacer clic en                   el sistema mostrará las coincidencias de los parámetros de búsqueda, pre-
sentando Fecha, Nro. de Cotización, Tercero o proveedor, Status (activo/facturada), Total, Exento, Gra-
vado, Impuesto y las opciones de visualización del Comprobante de Pago
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Si el usuario desea visualizar el Comprobante de Pago debe hacer clic en       , y el sistema abrirá 
un documento PDF el cual se podrá descargar o imprimir

3.2.2. REGISTRAR COTIZACIÓN (INCLUIR PRODUCTOS A UNA COTIZACIÓN)

Para registrar una nueva Cotización el usuario deberá hacer clic en el botón

Y el sistema mostrará la pantalla de Registro de Cotización
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El usuario debe ingresar del Cliente su Nombre, Código, Número Fiscal o Documento

Si desea que el sistema muestre la información detallada del Cliente hacer clic en 

Si el usuario desea agregar un tercero o proveedor debe hacer clic en el botón          y seguir el 
procedimiento descrito en el paso 6.3.1. Crear un Nuevo Cliente / Proveedor / Tercero

Una vez identificado el Cliente el sistema mostrará la Moneda con la cual se realizará la transacción

Definir la Fecha de Vencimiento de la Cotización

Consultar el Producto por Código o Nombre 

El sistema arrojará los datos de Unidad de Medida, Precio y % de Impuesto establecidos al mo-
mento de registrar el producto, el usuario debe indicar la Cantidad de Productos, el % de Descuen-
to y el sistema calculará el Total de la cotización 

Si el usuario desea ver la información detallada del producto para controlar la existencia y los valo-
res específicos de la cotización del producto debe hacer clic en 

Para agregar el Producto a la Cotización el usuario debe hacer clic en el botón
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Para eliminar un producto de la cotización el usuario deberá hacer clic en el botón          y el sistema 
automáticamente dará de baja al producto

Al agregar un producto a la Cotización el sistema realizará automáticamente el cálculo, indicando 
en el recuadro de la parte superior derecha el Descuento, Sub Total, Impuesto y Total de la Coti-
zación

Una vez agregados los productos a las Cotización el usuario debe indicar las Observacions relacio-
nadas al documento 

El siguiente ícono en caja de texto de Observaciones ubicado en la parte inferior derecha le permi-
tirá al usuario ampliar o disminuir el recuadro para mostrar todo el texto de dicho campo

Una vez cargada toda la información de la Cotización el usuario debe hacer clic en el botón

El sistema mostrará un mensaje de validación, si el usuario hace clic en Aceptar

La Cotización quedará guardada en el sistema y automáticamente se realizará el proceso de envío 
de la factura al DIAN, registrando el documento exitosamente



El sistema presentará un documento PDF con la cotización final para Guardar o Imprimir según 
requiera el usuario 

3.2.3. FACTURAR COTIZACIÓN

Para cambiar el Status de una cotización a Activo              , el usuario debe hacer clic en       

El sistema mostrará un mensaje de validación (Siempre y cuando la Cotización no haya sido Fac-
turada)

y el sistema mostrará un mensaje de validación (siempre y cuando la Cotización no haya sido Fac-
turada)

Al Aceptar, el sistema mostrará la pantalla de Registro de Ventas con los datos establecidos en la 
Cotización, para registrar la Facturación el usuario debe seguir el procedimiento 3.1.1. Registro de 
Documento de un Venta

FRONVE. INGRESOS. VENTAS
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Una Vez finalizado el procedimiento de Facturación el sistema mostrará un mensaje de registro 
exitoso y presentará en pantalla la Factura de Ventas que el usuario podrá descargar o imprimir
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3.3. PEDIDOS

Permite llevar un control de los pedidos que realiza el usuario, crear un nuevo pedido, generar 
despachos, visualizar comprobantes de pedidos y emitir reportes

3.3.1. VISUALIZAR LISTADO Y COMPROBANTES DE PEDIDOS

El usuario debe establecer los parámetros filtrar la consulta, el período de la búsqueda de pedidos 
indicando la Fecha Desde el inicio Hasta la Fecha Final

Indicar el Cliente a consultar ya sea por Nombre, Documento, Código o Número Fiscal

Ingresar Número de Pedido

Definir la Zona del Pedido
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Seleccionar la Zona de Despacho

Establecer el Status del pedido

Indicar la cantidad de registros para mostrar en pantallas

Ya sea con uno o varios parámetros el usuario puede hacer la Consulta haciendo clic en el botón

El sistema mostrará un listado según los parámetros de coincidencia en la búsqueda, con datos 
como Fecha, Número de Pedido, Tercero o Proveedor, Zona de Pedido, Status y el Total del Monto 
del Pedido, cada uno de los pedidos que aparecen en el listado tienen la opción de selección o no 
si se activa la casilla

La columna de Acciones presenta las opciones de 

 Ver detalles de los ítems del producto o productos del documento



       Visualizar Comprobantes de Pedidos para despacho

       Visualizar Comprobante de Pedidos con montos

       Anular un pedido

3.3.2. DESPACHAR UN PEDIDO

Para realizar el despacho el usuario debe tener el o los pe-
didos seleccionados o en su defecto el sistema mostrará un 
mensaje de error

Al hacer clic en el botón                    el sistema presentará en pantalla la Orden de Despacho, mos-
trando la Fecha del Día, el Nombre del Cliente y la Fecha de Vencimiento del pedido. La esquina 
superior derecha de la pantalla muestra un recuadro con el Tipo de Moneda y los Montos del Des-
pacho, Descuento, Sub Total Impuesto y Total

FRONVE. INGRESOS (VENTAS)



El usuario debe indicar el Número de la Orden de Compra asociada al pedido

Seleccionar el Tipo de Documento que se generará al procesar el pedido

Indicar la Zona de Serie para el tipo de documento

Definir la Zona del Pedido o zona de venta a la cual se desea asociar el pedido a procesar

Establecer la Zona de Despeacho asociada al documento a registrar

Escoger el Almacén asociado al despacho
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Si el usuario requiere agregar un Nuevo Producto al documento de despacho debe hacer clic en 
el botón      , indicando el Nombre del Producto, en el monto de Pedido la Cantidad de Productos 
solicitados por el cliente y la Cantidad de Productos Enviados para despachar al cliente, el sistema 
hará automáticamente el cálculo del Total según el Precio, % de Descuento y % de Impuesto, el 
usuario podrá ver el detalle del producto previo a sumarlo al listado de productos a despachar

En caso de no agregar ningún producto más al listado de despacho, de ser necesario el usuario 
podrá realizar ajustes en la Cantidad del Producto Enviado, ajustar % de Descuento y el sistema 
automáticamente recalculará los totales

Si el usuario desea revisar la Existencia puede hacer clic en el botón       para ver el detalle del 
producto

Para guardar el pedido el usuario debe hacer clic en  

FRONVE. INGRESOS (VENTAS)



El sistema mostrará un mensaje de validación en caso de aceptar 

Y un mensaje de proceso exitoso y de tramitación en el DIAN, abriendo un documento PDF que el 
usuario podrá imprimir o guardar

3.3.3. GENERAR REPORTE CONSOLIDADO DE PEDIDOS

Del listado de pedidos el usuario debe seleccionar el o los pedidos Activos a incluir en el reporte 
y luego hacer clic en el botón

El sistema mostrará un PDF con los Pedidos, Status, Productos, Cantidad Solicitada por el cliente 
y la Cantidad Enviada, el documento se podrá imprimir o guardar según sea el requerimiento del 
usuario
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3.3.4. CREAR UN NUEVO PEDIDO

Hacer clic en el botón                 y el sistema mostrará la siguiente pantalla 

Indicar Nombre, Documento, Código o Número Fiscal del Cliente

Desde el botón            indicar la Fecha de Vencimiento 

Ingresar el Número de Orden de Compra

FRONVE. INGRESOS (VENTAS)
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Seleccionar la Zona de Pedido a la cual se quiere asociar el documento a registrar

Definir el Código o Nombre de Producto a agregar al documento. Agregar las CCantidades del 
Pedido solicitada por el cliente, indicar el % de Descuento si lo hubiere, el sistema arrojará el % de 
Impuesto y el Total

Si el usuario desea ver la información detallada del producto hacer clic en 

Para agregar el producto al listado debe hacer clic en el botón           si desea agregar un nuevo 
producto volver a repetir el procedimiento descrito anteriormente
 
El recuadro ubicado en la parte superior derecha de la pantalla indicará en la Moneda establecida 
para hacer el movimiento los montos de Descuento, Sub Total, Impuesto y Total

Para guardar la Cotización el usuario debe hacer clic en

Al aceptar el sistema mostrará un mensaje de validación  y un mensaje que indica que la cotización 
ha sido guardada exitosamente



El sistema mostrará un PDF con los Pedidos que podrá imprimir o guardar
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3.4. NOTAS DE ENTREGA

Emite listados, procesa, elimina y crea Notas de Entrega de mercancía

3.4.1. LISTADO DE NOTAS DE ENTREGA

El usuario debe establecer los parámetros filtrar la consulta, el período de la búsqueda de pedidos 
indicando la Fecha Desde el inicio Hasta la Fecha Final

Indicar el Cliente a consultar ya sea por Nombre, Documento, Código o Número Fiscal

Ingresar el Número de Nota de Entrega

Seleccionar el Status de la entrega
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Indicar la cantidad de Registros para mostrar en pantallas

Y hacer clic en el botón                     

El sistema presentará un listado con las coincidencias de búsqueda y la información de la entrega, 
el usuario debe activar y seleccionar  las entregas a procesar, Fecha, Nro. de Orden, Tercero o pro-
veedor, Zona de Despacho, Status y Total

y en la columna de acciones los siguientes iconos

        Para visualizar Comprobante de Nota de Entrega

        Para visualizar Comprobante de Nota de Entrega con Montos

      Para eliminar las Nota de Entrega ya procesadas



3.4.2. GENERAR REPORTE CONSOLIDADO DE NOTAS DE ENTREGA

Una vez emitido el listado y seleccionado el o las Notas de Entrega Activas, el usuario debe hacer 
clic en el botón

El sistema mostrará un PDF con las Notas de Entrega Activas, documento que podrá imprimir o 
guardar.

3.4.3. PROCESAR NOTAS DE ENTREGA

Una vez emitido el listado y seleccionado el o las notas de entrega el usuario debe hacer clic en el botón

El sistema presentará en pantalla de Registro de Notas de Entrega, mostrando la Fecha del Día, el 
Nombre del Cliente y Zona de Despacho del pedido

La esquina superior derecha de la pantalla muestra un recuadro con el Tipo de Moneda y los Mon-
tos del Despacho, Descuento, Sub Total, Impuesto y Total

Luego el usuario debe seleccionar el Tipo de Documento a generar al procesar el pedido
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Definir la Zona de Serie para el tipo de documento 

El documento presenta un listado con los productos a despachar, si el usuario requiere ajustar el 
Monto Entregado debe clic en Cantidad de Productos despachados al cliente, el sistema hará au-
tomáticamente el recálculo del Total según el Precio, % de Descuento y % de Impuesto

el usuario podrá ver el detalle del producto previo a sumarlo al listado de productos a despachar

Para guardar la Nota de Entrega Procesada el usuario debe hacer clic en el botón

El sistema mostrará un mensaje de validación en caso de aceptar 

El sistema mostrará un mensaje que indica que la Nota de Entrega ha sido guardada exitosamente 
y se está procesando en el DIAN
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El sistema mostrará un PDF con la Nota de Entrega que podrá imprimir o guardar

3.4.4. CREAR NUEVA NOTA DE ENTREGA

El usuario debe hacer clic en el botón                 el sistema presentará la siguiente pantalla

Indicar Nombre, Documento, Código o Número Fiscal del Cliente, si el usuario desea agregar un 
tercero o nuevo proveedor hacer clic en el botón y seguir el procedimiento descrito en el paso 
6.3.1. Crear un Nuevo Cliente / Proveedor / Tercero

Si el usuario desea ver la información detallada del proveedor hacer clic en



Definir el Almacén del cual se va a realizar la salida del inventario

Definir el Código o Nombre de Producto a agregar al documento

Agregar en la casilla Enviado la Cantidad del Producto solicitada por el cliente, el % de Descuento 
si lo hubiere, el sistema arrojará el % de Impuesto y el Total, si el usuario desea ver la información 
detallada del producto hacer clic en 

Para agregar el producto al listado debe hacer clic en el botón         si desea agregar un nuevo 
producto volver a repetir el procedimiento descrito anteriormente 

El recuadro ubicado en la parte superior derecha de la pantalla indicará en la Moneda establecida 
para hacer el movimiento los montos de Descuento, Sub Total, Impuesto y Total

El sistema mostrará un listado de el o lo productos agregados a la Nota de Entrega, el usuario 
puede modificar las cantidades de envío y agregar descuentos

Para guardar la Cotización el usuario debe hacer clic en el botón

FRONVE. INGRESOS (VENTAS)

Seleccionar la Zona de Despacho a la cual se quiere asociar el documento a registrar

Definir el ALMACÉN del cual se va a realizar la salida del inventario
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El sistema mostrará un PDF con la Nota de Entrega que el usuario podrá imprimir o guardar

El sistema mostrará un mensaje de validación en caso de Aceptar, emitirá mensaje que indica que 
la cotización ha sido guardada exitosamente
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3.5. CARTERAS CUENTAS POR COBRAR 

Muestra un listado de Cuentas por Cobrar en un periodo de tiempo establecido por el usuario así 
como crear nuevos registros de Cuentas por Cobrar

3.5.1. LISTADO DE CUENTAS POR COBRAR

El usuario debe indicar el periodo de tiempo Desde y Hasta la fecha en que desea realizar la consulta

Indicar Nombre, Documento, Código o Número Fiscal del Cliente

Seleccionar la Zona del cliente asociada a la Cuenta por Cobrar



Definir el status de la cuenta por cobrar

Indicar la cantidad de Registros para mostrar en pantalla

Para emitir el listado de Cuentas por Cobrar hacer clic en el botón

El sistema presentará un listado con los datos relacionados con las coincidencias de búsqueda: 
Fecha, Número de Documento, Tercero o proveedor, Zona, Status del documento y Total

La columna de Acciones haciendo clic en los iconos podrá

        Ver detalles de la cobranza

El sistema mostrará por pantalla un Recibo con los datos de la cobranza: Monto Total, Fechas y 
Tipo de Pagos
 

         Visualizar recibo de ingreso
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El sistema abrirá un documento PDF con toda la información de los pagos del cliente 

         Anular cobranza

El sistema emitirá un mensaje de validación indicando la línea de cobranza a eliminar y luego un 
mensaje de anulación exitosa 

3.5.2. CREAR UNA NUEVA CONSULTA DE CUENTAS POR COBRAR

Para registrar una nueva cobranza y agregar una Cuenta por Cobrar a la cartera, el usuario debe 
hacer clic en el botón

El sistema abrirá una pantalla de Registro de Cobranzas

El usuario debe indicar Nombre, Documento, Código o Número Fiscal del Cliente
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Si el usuario desea visualizar la información detallada del cliente debe hacer clic en 

Definir la Zona a la que se va a asociar la cobranza

Si el usuario activa la casilla         el registro de la cobranza filtrará solo los documentos a consultar 
por la zona seleccionada de lo contrario se mostrarán todas las Cuentas por Pagar del cliente

Si el usuario activa la casilla          el registro de cobranzas solo emitirá en la consulta los documentos 
cuya Fecha de Vencimiento sea igual o menor que la fecha de actua.

El sistema establece la Moneda de la cobranza definido en el registro del Tercero o Proveedor, para 
consultar los documentos por pagar del cliente seleccionado el usuario debe hacer clic en 

El sistema mostrará una pantalla con el Nombre del Cliente y la Zona, el usuario debe indicar el 
Concepto de la cobranza, dicha Observación debe ser mayor a 10 caracteres

La pantalla presentará dos pestañas Documentos, que muestra los Documentos de Débito y Do-
cumento de Crédito
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El listado muestra los documentos que coinciden con los parámetros de búsqueda Fecha de Regis-
tro de la Cobranza, Fecha de Vencimiento, Número de Documento, Monto Total, Monto Exento,  
Monto Gravado, Monto Impuesto y Saldo

La pestaña de Documentos de Crédito está asociada al registro de pagos dentro de la misma pantalla

3.5.3. AGREGAR PAGOS

La pestaña Pagos de registro de cobranzas muestra el nombre del Cliente, la Zona a la que se va a 
asociar la cobranza, el usuario debe indicar la Fecha del Pago del botón 

Para agregar uno o varios pagos hacer clic en el botón

El sistema presentará una pantalla para el registro del pago que se puede realizar de varias formas



Todas ellas pedirán ingresar un Número de Documento

A excepción de Pago en Efectivo que no requiere del documento, Conciliación Bancaria y Cheque 
en donde el usuario debe seleccionar el Banco, previamente registrado en la configuración e indi-
car el Número de Documento

Y finalmente el Tipo de Pago por Retención, donde el usuario debe seleccionar el Tipo de Reten-
ción y el sistema automáticamente hará la deducción correspondiente si aplica

Para seleccionar una Forma de Pago el usuario debe hacer clic en el botón
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Una vez seleccionada una o varias Formas de Pago el usuario puede anularla al hacer clic en el 
botón

La siguiente pantalla muestra por detallado la información, indicando Forma de Pago y los datos 
relacionados, Monto y Saldo

en la columna de acciones presenta las opciones de Visualizar u Ocultar el detalle de docu-
mentos vinculados al pago 

Este icono permite seleccionar los documentos a Vincular al pago, haciendo clic el sistema 
mostrará una pantalla con las Formas de Pago

El usuario debe seleccionar los pagos a agregar haciendo clic en el botón



Y estos se agregarán automáticamente al Listado de Pagos

Si el usuario desea salir sin registrar los pagos debe hacer clic en el botón    

El sistema mostrará una pantalla con el Nombre del Cliente y la Zona, el usuario debe indicar el 
Concepto de la cobranza, dicha Observación debe ser mayor a 10 caracteres

En la pantalla superior derecha el sistema indica un resumen de los movimientos de pago, con el 
Tipo de Moneda, Cantidad de Pagos, Monto de Pagos y Saldo de Pagos

Para registrar el pago el usuario debe hacer clic en 

El sistema muestra un mensaje de validación para guardar la cobranza hacer clic en Aceptar y mos-
trará un mensaje de registro exitoso

Posteriormente se emitirá un Recibo de Ingreso con toda la información del pago, el cual el usuario 
podrá guardar o imprimir
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3.6. LIQUIDACIÓN DIARIA

Muestra la liquidación diaria los depósitos realizados, las cobranzas liquidadas, los documentos 
liquidados según la fecha y la zona relacionada o asociada a la consulta

3.6.1. LISTADO DE LIQUIDACIONES

Permite al usuario hacer una consulta de las cobranzas o liquidaciones

El usuario debe definir el período de tiempo indicando la Fecha Desde el inicio Hasta la fecha del 
cierre de la consulta

Seleccionar la Zona del Cliente asociada a la cobranza

Definir el Status de la Cobranza 
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Establecer la cantidad de registros para mostrar en pantalla al momento de la consulta

Para ver el Listado de Liquidaciones el usuario debe hacer clic en el botón

El sistema mostrará en pantalla un listado con la Fecha, Número de Liquidación, Zona y Status

En la columna de Acciones tenemos las siguientes opciones:
   
Visualizar mediante un documento PDF el Listado de Liquidación Diaria

         



Visualizar mediante un documento PDF el Reporte de Operaciones POS

   

Anular la liquidación del listado de liquidaciones de la consulta

3.6.2. REGISTRAR UNA NUEVA LIQUIDACIÓN DIARIA

Para registrar una nueva cobranza el usuario debe hacer clic en el botón      

El sistema presentará una nueva pantalla en donde se debe indicar la zona a la que se va a asociar 
la cobranza y luego hacer clic en el botón consulta
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Cada Zona tendrá sus Establecimientos y ellos a su vez sus respectivos Puntos de Venta, el usuario 
deberá realizar un cierre para cada Punto de Venta

El sistema mostrará en pantalla dos pestañas para Documento y Cobranzas y a su vez dentro de do-
cumentos las pestañas de Documentos de Débito y Cobranzas de Crédito

Los Documentos de Débito presenta en pantalla los documentos rencionados con los filtros de bús-
queda, datos relacionados con la Fecha de Emitido el pago, la Fecha de Vencimiento, Número de 
Documento, Monto Total, Monto Exento, Monto Gravado, Monto Impuesto y Saldo

De no haberse realizado ninguna Venta a Crédito, el sistema no presentará ningún registro en el 
listado de Créditos

En la pestaña Cobranzas el sistema mostrará tres opciones: Pagos, Pagos por Liquidar y Cheques 
Post Fechados 

El listado de Pagos mostrará la Cantidad de Pagos realizados en el día, indicando # Número de 



Recibo de Cobranza, Fecha de Cobranza según la selección del filtro de búsqueda, el Cliente al 
cual se le hizo el pago, la Forma de Pago utilizada, el Banco asociado al pago, el Número de Do-
cumento, del pago el Monto Total y el Saldo de Pago si es mayor que 0 indica que realizó un pago 
anticipado por el valor del saldo

La pestaña Pagos por Liquidar permite indicar a donde se consignarán los pagos por Cobrar, mues-
tra la Fecha de Cobranza según la selección en filtro de búsqueda, el Cliente al cual se le hizo el 
pago, la Forma de Pago, Banco asociado al pago, el Número de Documento y el Monto

Para agregar un depósito del Listado de Cobranzas a los Pagos por Liquidar, el usuario debe selec-
cionar el o los pagos en la casilla         y el o los montos se agregarán al Monto del Depósito 

El usuario debe seleccionar el Banco
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Establecer el Número de Cuenta

Indicar la Fecha del Pago

ingresar el Número de Documento

Y posteriormente hacer clic en el botón          ,  el depósito se agregará al listado emitido en pan-
talla, indicando la Fecha del depósito, el Banco asociado al depósito, Cuenta Bancaria, Número de 
Documento y el Monto al cual se asoció el pago

La pestaña Cheques Post-Fechados mostrará los documentos de la Zona a Liquidar indicando # 
Número de Recibo de Cobranza, Fecha de Pago o de Cobranza, Cliente, Forma de Pago, Banco 
relacionado a la Cobranza, Número de Documento de La Cobranza y el Monto
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si el usuario desea remover el pago puede hacer clic en el botón       

Una vez el usuario haya cargado todas las cobranzas del día en el listado debe hacer 

El sistema mostrará un mensaje de validación, si el usuario hace clic en Aceptar el sistema presen-
tará en pantalla un mensaje de liquidación exitosa y creará un documento PDF con la información 
de la Liquidación Diaria indicando el Resumen por Forma de Pago, Depósitos Realizados, Cobran-
zas Liquidadas y Documentos Liquidados 
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3.7. CHEQUES DEVUELTOS

Emite un listado de Cheques Devueltos

El usuario debe definir el período Desde la Fecha de Inicio, Hasta la Fecha de Cierre de la consulta

Indicar el Nombre del Cliente

Seleccionar el Banco del cual está asociado el Cheque Devuelto
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Ingresar el Número de Documento de cobranzas 

Definir el Status

Indicar la cantidad de Registros que mostrará en pantalla al momento de realizar la consulta 

El sistema mostrará las coincidencias de búsqueda en un Listade de Cheques Devueltos, con los 
siguientes datos # Número del Recibo de Cobranza, Fecha de Pago o de Cobranza, Cliente al cual 
se le hizo el Pago, Forma de Pago, Banco Asociado al Pago, Número de Documento, Estado de 
Verifiación, Monto Total del Pago y un ícono para generar Nota de Debito por Cheque Devuelto

Si el usuario hace clic en el siguiente ícono           el sistema generará una Nota de Débito por el 
Cheque Devuelto, previo mostrará un mensaje de validación para realizar la operación

Si el usuario Acepta el sistema automáticamente muestra un mensaje de generación exitosa de 
Nota de Debito por Cheque Devuelto.
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3.8. MODIFICAR VENTAS

Permite realizar ajustes en las transacciones de Ventas en un período establecido por el usuario, 
quien puede indicar datos más precisos para una búsqueda específica o una búsqueda general

Establecer la Fecha Desde el inicio y la Fecha Hasta el final de la consulta

Seleccionar el Tipo de Factura ya sea por una búsqueda general (Todos) o Facturas de Venta, Fac-
tura Exportación, Factura Contingencia, Nota de Crédito de Ventas, Nota de Débito de Ventas, 
Factura POS o Adquisiciones a no Facturador 

Indicar el nombre del Cliente ya sea por Nombre, Código o Número Fiscal

Ingresar el Número de Documento

Definir el Status del Documento
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Indicar la cantidad de Registros que mostrará en pantalla al momento de realizar la consulta 

Al hacer clic en el botón                  el sistema mostrará un listado de Ventas, con los datos de 
coincidencias indicando Fecha, Tercero, Tipo de Documento, Número de Documento, Documento 
Afectado, Total, Saldo, Status y la columna de Acciones

Al hacer clic en el ícono de acciones             , se desplegará un menú con las siguientes opciones 
que se mostrarán al usuario según el nivel de accesos de seguridad que tanga al sistema, ya sea 
para Ver el Detalle del Documento, Ver el Documento en Formato PDF, Vista Previa de Presen-
tación POS, Reimprimir Documento POS, Anular el Documento y Cambiar el Documento POS a 
Factura Electronica.
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3.9. REPORTES

El Modulo Reportes permite que el usuario acceda a listados de consultas 
de documentos de ventas, ya sea para visualizar en pantalla, descargar, 
editar o imprimir, así tenemos Reportes de Ventas, Análisis de Ventas, Re-
porte de Facturación Electrónica, Análisis de Vencimiento, Análisis de Co-
branzas, Comportamiento de Pago y Reporte de Rentabilidad.

3.9.1. REPORTE DE VENTAS

Toda factura que se cargue en el sistema se puede ver, descargar e imprimir desde el módulo de 
Reportes de Ventas, haciendo clic en dicha opción el sistema mostrará la siguiente pantalla

El usuario debe establecer la Fecha de búsqueda de la Factura, Tipo de Factura de Ventas, agregar 
el Nombre del Proveedor, Número de Documento y seleccionar el Tipo de Documento
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El usuario puede establecer la cantidad de Registros a mostrar en pantalla antes de realizar la bús-
queda para una mayor comodidad de visualización 

Al hacer clic en el botón                  el sistema mostrará en pantalla las facturas registradas indicando 
la Fecha de Emisión del Documento, Tipo de Documento, Nro. de Documento, Documento Afec-
tado, Tercero, Total y Saldo

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

Para ver el documento en formato PDF debe hacer clic en el ícono         el cual podrá descargarse 
o imprimirse según requiera el usuario



Si el usuario desea editar la factura, debe hacer clic en el botón                    y descargar el docu-
mento en formato EXCEL, abrirlo, editarlo e imprimirlo

3.9.2. REPORTE DE ANÁLISIS DE VENTAS

Esta opción muestra un consolidado de las ventas por producto

El usuario debe establecer la Fecha de búsqueda de la factura, el Tipo de Factura de Ventas y 
agregar el Nombre del Proveedor

Si el usuario activa la casilla el Tipo de Documento se mostrará en el listado 
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Al hacer clic en la flecha      , la búsqueda en pantalla se realizará por la cantidad de documento que 
se defina para mostrar

Para realizar la búsqueda el usuario debe hacer clic en el botón                  y el reporte se mostrará 
en pantalla, indicando el Código del Producto, Nombre, Tipo de Documento, Unidad de Medida, 
Cantidad y Monto

Si el usuario desea imprimir el reporte debe hacer clic en el botón                   luego al abrir el do-
cumento se podrá editar e imprimir desde EXCEL

3.9.3. REPORTE DE FACTURACIÓN ELECTRÓNICA 

Muestra el movimiento de facturas y el status de la facturación electrónica
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El usuario debe establecer la fecha de búsqueda de la factura, el Tipo de Factura de Ventas, agre-
gar el Nombre del Proveedor y Número de Documento

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

Para realizar la búsqueda el usuario debe hacer clic en el botón                y el reporte se mostrará 
en pantalla, indicando el Código del Producto, Nombre, Tipo y Nro. de Documento, Documento 
Afectado, Status, Tercero y Total

Si el usuario hace clic en el ícono      el sistema mostrará una pantalla que visualiza el detalle del 
envío al DIAN, incluyendo el CUFE (Código Único de Facturación Electrónica)
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Si el usuario hace clic en el ícono        el sistema le permitirá Descargar un PDF o un documento XML

El PDF se muestra en pantalla para posteriormente descargar o imprimir

3.9.4. ANÁLISIS DE VENCIMIENTO

Esta opción muestra un consolidado de las facturas de ventas a la fecha, saldo y vencimiento

El usuario debe indicar la Fecha de Vencimiento de la Factura, Nombre del Cliente y Zona de Venta 
asociada
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Al hacer clic en la flecha       , la búsqueda en pantalla se realizará por la cantidad de documento 
que se defina para mostrar

Para realizar la búsqueda el usuario debe hacer clic en el botón                  y el reporte se mostrará 
en pantalla, indicando el Número de Documento,  Fecha de la Venta, Fecha de Vencimiento, Días 
que tiene vencida la Factura y Días próximos de vencimiento de la Factura

Si el usuario hace clic en el botón                   , el sistema descargará un documento de Excel que 
posteriormente al abrir podrá editar e imprimir

3.9.5. ANÁLISIS DE COBRANZAS

Esta opción muestra un consolidado de las Facturas de Ventas, saldo y Fecha de Vencimiento

El usuario debe establecer la fecha de búsqueda de la factura, el tipo de Factura de Ventas, agre-
gar el nombre del Proveedor y Número de Documento
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El usuario puede hacer una búsqueda predeterminada al activar las opciones Filtrar por Fechas de 
Pago y/o Mostrar Documento aplicado como parte de Pago, posteriormente indicar el Número de 
Documento

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

Para realizar la búsqueda el usuario debe hacer clic en el botón                y el reporte se mostrará 
en pantalla, indicando # Número de Recibo de Cobranza, Fecha, Cliente, Forma de Pago, Banco 
asociado al pago, Monto, Documento Aplicado, Saldo Inicial, Monto Aplicado y Saldo Final

Si el usuario desea imprimir el reporte debe hacer clic en el botón                     luego al abrir el 
documento se podrá editar o imprimir desde EXCEL 
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3.9.6. COMPORTAMIENTO DE PAGO

Esta opción muestra un listado de los documentos pendientes por cobrar en un período estableci-
do por el usuario, por zona y/o cliente, indicando documentos vencidos y días de retraso

El usuario debe establecer el período de la Fecha de búsqueda de la Factura (Desde / Hasta), se-
leccionar la Zona asociada y Cliente

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

Para realizar la búsqueda el usuario debe hacer clic en el botón                     y el reporte se mostrará 
en pantalla, indicando Nombre del Cliente, Código del Documento, Fecha, Vencimiento, Condi-
ción de Pago, Fecha de Pago, Días de Retraso, Monto y Saldo

Sl usuario desea imprimir el reporte debe hacer clic en el botón                      luego al abrir el do-
cumento se podrá editar o imprimir desde EXCEL 
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3.9.7. REPORTE DE RENTABILIDAD

Esta opción muestra un listado de Rentabilidad de Venta de un producto, definiendo el margen y 
porcentaje de ganancia

El usuario debe establecer el período de la Fecha de búsqueda de la Factura (Desde / Hasta), indi-
car el Cliente, seleccionar la Zona asociada, Categoría del Producto, Marca del Producto y Grupo 
del Producto

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

Para realizar la búsqueda el usuario debe hacer clic en el botón                     y el reporte se mostrará 
en pantalla, indicando Código del Producto, Nombre, Unidad de Medida, Monto Total, Impuesto, 
Cantidad, Venta, Costo, Margen y % de Margen

Sl usuario desea imprimir el reporte debe hacer clic en el botón                      luego al abrir el do-
cumento se podrá editar o imprimir desde EXCEL 
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