SU
ACTURA

SOFTWARE DE FACTURACION POR COMPUTADOR

Queremos mantenerlo informado sobre proximas actualizaciones técnicas y legales de este producto.
Por favor registrese en www.formasminerva.com/sufactura, en el campo “REGISTRO SUFAC-
TURA”" o por via telefonica llamando en Bogota al teléfono: 4255200. En el resto del pais a la linea
gratuita: 018000 912101

IMPORTANTE:
Esta licencia cubre una sola instalacion para un solo computador.
Este software no incluye capacitacion presencial.

Con el respaldo de:

formas minerva@’ LEGIS



Manual de Usuario / SuFactura Legis

SuFactura le permite hacer una instalacion facil y réapida. Es importante tener en cuenta las
siguientes recomendaciones:

Antes de Instalar: Sisu Sistema Operativo es Windows Vista 0 Windows 7 realice el siguiente
procedimiento:

Vaya a inicio digite "msconfig" en la pestafia herramientas desactiva el control de seguridad de las
cuentas del usuario y cerrar.

Backup Version 2 SuFactura:

Tenga en cuenta que si usted es usuario de la versién 2 de SuFactura debe realizar una copia a su Base
de Datos Ubicada en la Carpeta de Archivos de Programal Legis \ SuFactura\ SuFacturaBD.mdb

1. Inserte el Mini CD en la unidad de CD-ROM. El proceso de instalacion se ejecuta de forma automatica.
. Si el proceso de instalacién no se ejecuta, siga los siguientes pasos:

= Haga clic en el botdn &Mbi(start) y seleccione la opcion 1=/ Eiecutar... (Run...)

Ejecutar

= Escriba el nombre del pragrama, carpeta, documento o
T@ recurso de Internet que desea que Windows abra,

abrir: | | v|

Cancelar Examinar. ..

« En esta ventana haga clic en el botén Examinar... (Browse...)
= Ubiquese en la unidad de CD-ROM y seleccione Setup.exe, haga clic en el botdn Abrir (Open)

Cxaminar |E"Z|
Bustd on | b Ursbacl CVTLTINEW (0] = O M
Documenios Setup.exe
el
Escalom
iz documening
MiPE
. Nosbie: | Intalami )
M m'u e red | Tipet Programas w Cancels |

= Por (ltimo haga clic en el botén Aceptar (Ok)
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En la siguiente ventana se inicia el proceso de instalacion, en la cual encuentra el mensaje de hienvenida.

% Programa de instalacisn de SuFactura

Bienvenido

Biervenido al programa de instal

Se recomienta Gue ciers oog |
ejecucion antes de continuar con

S5i Ud. tiene algin atra program: cidn, por Tavor
haga clic en Cancelar, ciere |o asy ejecute la
instalacian de nuevo e

De no ser asi, haga clic en Siguiente

4

t_ <ree [ Sguiente > || Cancelar

Después, dé clic en el botén Siguiente. Se mostrard la ventana para seleccionar la aceptacion de los términos

del contrato.

B Programa de instalacion de SuFactura X
Por favor, lea cuidadosamente el siguiente acuerdo delencla.
Los siguientes son los términos y condiciones para el uso del producto &
Sufactura Legis. Si usted no esta de acuerdo con ellos, total o
parcialmente, por favor abstenerse de continuar el proceso de instalacidn
(il
LICENCIA DE US0O MO ERCLUSIVA Del software SuFactura Legis
M
@ Acepto log terminos del acuerdo de licencia
O No acepta los términos del acuerdo de licencia
£
C [ <atas || Siguiente > || cancelar

Después, dé clic en el botén Siguiente. Se mostrara la ventana para escribir nombre del usuario y organi-
zacion. En la ventana siguiente haga clic en Instalar, para iniciar el proceso.

2 Programa de instalacion de SuFactura

IMFOBUZER SU INforTacion de usuario y hag olic en 5\, et

Nombre

‘Usuamn

Gompaiia

‘LegiS

£
( < Afras Siguienta > Cancelar
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El proceso de instalacion continda con la siguientes ventanas, pulse sigfpiente. Para la segunda ventana dé clic en
Instalar y al terminar el proceso en la ultima ventana dé clic en finalizar.

B Programa de instalacion de SuFactura

Donde guiere gue se instele SuFactura? l

El software serd instalado en la carpeta indicada a continu
una hueva ubicacidn, teclee una nueva direccidn o haga cli
seleccionar una carpeta ya existente.

Instalar SuFactura en:

ChArchivos de programatSuFactura [ Cambiar,

g

Espacio requerida: 103.3 MB
Espacio disponikle en la unidad seleccionada: 2.27

t [ <amis | [ Siguente> | | Cancelar H

de SuFactura

Programa de instalaci

a esta listo para instalar SuFactura 3.0 l

El programa de instalacidn ya tiene toda la informacian par:
su ordenador.

Las siguientes opciones seran usadas
Carpeta de instalacidn; Citrchivas de programal3 uF.

Carpeta donde se creardn log accesos directos:  SuFactura g

Paorfavar, haga clic en Siguiente para llevar a cabo la ﬂlamﬁm

t | < Atrds J‘Eﬁiguiente> W Cancelar H

% Programa de instalacidn de SuFactura

Por favor, espere.. |

Instalando archivos...

CiArchivos de programaiSuF acturalEstadisticasCT.rpt
LI ]

t _q Cancelar H




Dé clic en el botén Finalizar para terminar el proceso.

2 Programa de instalacion, de SuFactura

Instalacion C

La instalacidn de SuFactura 3.0

Gracias por elegir SuFactura |l

For favar, haga clic en "Finalizar"
de instalacian

Cancelar

r _— < Atras

Luego de instalar el programa SuFactura usted debera copiar su Backup a la carpeta ubicada en C\ Archivos
de Programa \SuFactura. De este modo no perdera su informacion de la version 2.
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Con el objetivo de mantenerlo informado sobre préximas actualizaciones técnicas y legales del producto, el programa
le mostrara la siguiente pantalla para que registre su software:

su
ACTURA
Un producto de formas mi“erva@E

| Begistrar Software

Para solicitar el Serial de Activacion, usted tiene dos opciones:

a. En la pégina de internet www.formasminerva.com/sufactura ingrese sus datos. Una vez ingresada esta
informacion por correo electronico le llegara el Serial de Activacion que debe ingresar en el respectivo campo y dar
clic sobre el boton Registrar Software.

Registro de Software - LEGIS S5.A. o

<PACTURA

Un producto de formas mmervaﬁ@

Registrar Software

’7 Serial Activacidn: SLR-KQ0O0 Salir
I

b. Llamar a los siguientes teléfonos: En Bogota al 4255200 o resto del pais a la linea gratuita 018000
912101, solicitar su Serial de Activacion, ingresarlo en el campo correspondiente y dar clic sobre el botén
Registrar Sofware. Concluido este procedimiento ya puede iniciar a trabajar con el software.

CAPITULO 1
1. Generalidades

El aplicativo esta desarrollado en Microsoft Visual Basic 6.0 con acceso a datos ADO; la base de datos es Microsoft
Access; los reportes estan elaborados en Cristal Report 8.
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Instrucciones de Uso:

El aplicativo se podra distinguir con el siguiente logo: o Para acceder tiene dos opciones:

1. Dar doble clic sobre el logo que lo identifica, cuando se haya ubicado un acceso directo dentro del
escritorio.

. Hacer clic sobre el botén W que se encuentra en la parte inferior izquierda de la pantalla.

Se desplegara un men(. Dé clic sobre la opcién “Programas”, seleccione la opcidn “LEGIS” y, finalmente,
“SuFactura”.

CAPITULO 2
2. Contenido y Utilidades del Aplicativo

Al ingresar al aplicativo, se visualizara la imagen que muestra la Figura 1:

drtteo GSol Dmkestrot Poiess Regates Uikdadei Vot
. - ] - ! x [ ] ‘ " &
A

e« formas MINEIVag" -m.-w@“__g‘s

CASUFACTUR S st s W [NXas

Figura 1

Ahi encontrara:

1. Cabezote con el nombre del aplicativo.
. Barra de opciones del aplicativo.
. Barra de iconos de edicion.
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. Area de trabajo.

El aplicativo cuenta con las siguientes opciones:

2.1. Archivo

Con esta opcidn podra usar las funciones (Nuevo, Guardar, Actualizar...), cuando se captura informacion de
parametros.

Funciona igual que un documento de Word o una tabla de Excel, de manera que cada vez que se captura
informacion, estas funciones quedan activas.

Actian de la misma forma que lo hacen los botones que se encuentran en la parte inferior de las ventanas.
(Nuevo, Guardar, Actualizar)

Cuando los iconos estan activados, se visualizan con color negro, como lo muestra la Figura 1-A.

HNusvo Guardar | FigUI’a 1-A

Figura 1-A

También se encuentra la opcion Configurar Margen que permite ajustar los limites de la impresion en los
formatos predeterminados que maneja el sistema (Factura Media Carta, Factura Carta, Documento Equivalente,
Declaracion Bimestral), con el fin de tener una impresion mas precisa del contenido de los formatos lo invitamos

a realizar diferentes pruebas de impresion, partiendo de margenes en ceros y ajustandolas de acuerdo a su tipo de
impresora, como lo muestra la Figura 1-B.

ol Configurar, Margen

Margen superior  Margen izquierdo __!__
| 030 o | 000 o

Margen inferior  Margen derecho

| 010 o | 020 o

Aceptar | Salir | Figul’a 1-B

NOTA: se sugiere antes de configurar las margenes, hacer una revision de la configuracion regional del equipo,
tanto para el cuadre de méargenes de impresion como para el uso de decimales en las cantidades y centavos en
los valores de las facturas.

Para realizar la configuracion regional del equipo debe seguir los siguientes pasos como lo muestra la figura
1C:
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1 Hacer clic sobre la opcién “Ingresar datos generales” / “Parametros generales” configuracion
regional y de idioma/opciones regionales.

Dar clic sobre la pestafia (PERSONALIZAR).

Parametrizar el campo Simbolo decimal con . (punto) y el campo simbolo de separacion de miles con ,
(coma).

Hacer clic sobre .

Gl (=) med| Figura 1-C

2.2. Edicién

Con esta opcion podra usar las funciones (Cortar, Copiar, Pegar,....), cuando se captura informacion en el
sistema.

Funciona igual que un documento de Word o una tabla de Excel, de manera que cada vez que se captura
informacién, estas funciones quedan activas.

2.3. Pardmetros
Esta opcion, como su nombre lo indica, permitira definir las reglas del negocio y los lineamentos legales para el
uso del software y la informacion que el aplicativo requiere para su buen funcionamiento. Dentro de esta opcién
podemos encontrar dos tipos:

2.3.1. Ingresar los pardmetros generales

Al dar clic sobre esta opcion podemos visualizar la ventana que se muestra en la Figura 2.



Figura 2

Wities e eieebor Fwe bagores (hkled i doie
1 - n - ! X " v

iv
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Esta ventana a su vez contiene cuatro opciones:

1. Datos Empresa: se deben ingresar los datos requeridos para ser utilizados posteriormente en
facturacion.

Se podra ingresar informacion de una sola empresa y podra ser actualizada cuantas veces sea necesario
exceptuando el campo de Nit

Se debe tener especial atencion con la informacion que se ingresa dentro de cada campo, digitdndola debajo de
cada una de las solicitudes.

De ser necesario, ajuste los espacios manualmente para que de visualicen dentro del formato de la Factura
Minerva 2507 o 2508, segun sea el caso.

Existe también dentro de este punto la opcion de vincular un logo para la empresa. Esto se puede realizar

haciendo clic sobre el boton | Buscar Loga.. |

= Parametros @
Datas Empresa | Parémetios Generales | Tarfas VA 1 Resoluciones DIAN
Monibre ¢ Riazdn Social
Ideniizacin. HIT 2 RUT Direcsitn

Teléfonos - Fax Ciudad

CHU 1: Taifa ICA Cadigo CIIL Descripcion T
[ I~ Régimen Simplficade _Buscar oo, |

ClIU 2 TaifalCs  CodigaClIU  Descripeion ClIU 3: TaifalCh  Cédigo CIU Descripcion
Caracteristicas Tributarias Calidad del agente retenedor del V&,
Cenar | o | Guedar | | & |

Al utilizar esta opcién, se despliega la ventana que muestra la Figura 3, que da la opcién de relacionar la
imagen del logo desde los archivos de su equipo.

De esta manera, la imagen quedara vinculada. Finalmente, dé clic en el boton [ Guardar |

Cuando se desee actualizar la informacién, remitase a la misma ventana, modifique la informacion necesaria

y déclicen Actualizar |

NOTA: cada vez que se guarde o actualice la informacion, aparecera la Figura 4.

Para continuar, dé clic en | Aceptar I
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v el
Hislirial ") S actura

&

Aococos 4 Figura 3

Se ha actualizade la informacion de |a empresa.

Figura 4

2. Pardmetros Generales: con esta opcion podra establecer el formato de impresion para las facturas
con solo marcar el checkbox & ubicado en la parte superior del mismo. Esta seleccion es el formato
por defecto o de mayor uso, no es definitiva. En el momento de la impresion el sistema confirma sobre
qué formato quiere hacer la impresion y puede cambiar la seleccion.

E Parametros @
Datos Empresa Parametros Generales | Tarifas VA, | Resolucianes DIAN

Formata impresion de facturas
 Cata o fiada carta

Decimalessi [+ ] nof ()

Configuracion Regional

Oltima fechs de ciens [01/06/2000  ~|  Copias porfactua | 1

Informar cuando haganfalta | 1 nimerosde factwaé | 1 dias para vencer la resolucion de facturacién

| |_onan |_povion |_pson_|

También podra ver y modificar la Gltima fecha de cierre. Para cambiarla, dé clic en el boton que aparece
B s B en la parte izquierda =l se desplegara un calendario, como lo muestra la
ol unio L . , . L. ’
Figura . Podré seleccionar el mes utilizando las flechas | | y el dia, al
2930 342 3 4 dar clic sobre el nimero de su eleccion.
5 B 7 8 9 10 11
12 13 14 15 16 17 18
19 20 2 22 23 M4 & z paT , . -
ot o7 o8 oa o 1 o Ademas, podra digitar el nimero de copias que seranimpresas por cadafactura.
S Bl o “Recuerde que la formas minerva 2507 y 2508 de factura de venta

=3 Hoy: 09708/2006 ) o ~ .
podrd adquirirlas tamafio carta o0 media carta, en paquetes de 50

unidades”. Posteriormente, dé clic en el boton | Guardar | o | Actualizar
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Actualmente la Resolucion para facturacion que expide la DIAN vence por dos eventos: 1. Terminacion
de la numeracion solicitada. . Vencimiento de la fecha de resolucion (dos afios calendario desde la
(ltima fecha de solicitud), por esta razén el sistema permite definir con cuantas facturas antes de terminar
la numeracion 6 con cuéntos dias de anterioridad al vencimiento de la resolucién emitida por la DIAN.
FiguraS-A o hagsn fata | 10 nimeros de facturaé | 15 diss pars vencer s resalucidn de facturacign Figura 5-A

3. Tarifas de IVA: esta opcién permitird incluir las tarifas de IVA, como lo muestra la Figura 6.

Dot Erarsa | Pusbeoctin Gonmes_| Tanlan (VA | Foscheienes DK
Wasin
el =
Fasde [ineims =]
_ Lo | | Hew | Dusss | | puca | Figura6

Ponga un nombre a la tarifa, el porcentaje y el estado del mismo (activo o inactivo). Después, dé clic en

el botén | Guardar | 0 Actualizar |

Adicionalmente, esta opcion cuenta con un buscador para seleccionar o actualizar las tarifas que han sido
ingresadas previamente. Para activarlo, dé clic sobre el boton __ Buscar | Inmediatamente, se mostrara
una ventana, como lo muestra la Figura 7.

Cuando el listado de tarifas es demasiado extenso, debe digitar el nombre de la misma y dar clic en el
botén de la parte final del campo. =

Si el listado no es tan extenso y la tarifa aparece en la pantalla, dé clic sobre el nombre de la mismay en el
botén __ Aceptar | Automéaticamente, el aplicativo lo llevara a la pantalla que muestra la Figura 6, pero
con la informacion de la tarifa seleccionada. Incluya las modificaciones o actualizaciones necesarias y dé

clic en el boton | Guardar |

& Mombre

I |
Cadign Nombie 7 WA Estada
[ W& DEL 16% 16 Activa
2 Iva 8% ] Activa
3 ADMINISTRACID ] Activa
4 IMPRE¥ISTOS & Activa
5 UTILIDAD g Activa
[ 4 A UTILIDAD 16 Activa

Aoeptar | Cancelar Fi gura 7




1 [ Manual de Usuario / suFactura Legis

4. Resoluciones DIAN: esta opcién permitird ingresar las resoluciones DIAN generadas con los
consecutivos de facturacion, fecha de resolucion y prefijo. Al utilizarla, se muestra le ventana que muestra
la Figura 8.

Allf, se deben digitar los campos que solicita el formulario, como Nimero de Resolucion, Prefijo, Nimero
Inicial, NGmero Final, Ultima Factura Impresa y Estado. En los campos de fecha apareceran los calendarios

que muestra la Figura |E| .

5. Seleccione el mes utilizando las flechas 4 | » | y el dia con solo dar clic en la fecha de su
eleccion.

Se debe tener en cuenta que las resoluciones se vencen a los dos afios de haberse generado. Por tal razon,
el aplicativo genera un mensaje al momento de facturar que indica el nimero de dias faltantes para su

vencimiento, definidos en parametros generales.

El programa también genera un mensaje en el momento de facturar, cuando falte el nimero de facturas
definidas en parametros generales, de acuerdo con el consecutivo de facturacion de la resolucion.

Estos mensajes desapareceran en el momento en que exista una nueva resolucion ingresada.

NOTA: El buscador de esta opcion tiene la misma forma de uso que el explicado para Tarifas de IVA.

= Pardmetros E|
DaetosEmpiesa | Parémetios Generales | Tarifas VA Il DIAN

Nimero de Resolucién |

Fecha [ ’E

Prefiip

Niimero inicial [

Neimera final [

Factura a imprimi I

Fechs devencimento |

Estado [inactiva  ~]

Cerar | | uevo | Guadar | | puscar | Figura8

NOTA: el buscador de esta opcién tiene el mismo manejo que aquel que se explica en Tarifas de IVA.
2.3.2. Catalogos

Al dar clic sobre esta opcion se visualiza la ventana que muestra en la Figura 9:
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E Paréametros Catilogos @
Grupas de Productos | Productos ]
Nombre
Estado
Inactive_~
Cerrar Huevo Guardar Buscar | )
Figura 9

Esta ventana contiene tres opciones:

1. Grupos de productos: esta funcién permite ingresar la clasificacion de productos para su respectiva
agrupacion en los reportes. Se debe suministrar la informacion requerida digitando el nombre y seleccionando

el estado. Después, dé clic en el boton _Guardar |o dtualizar |

NOTA: El buscador de esta opcion tiene la misma forma de uso que el explicado para Tarifas de IVA.

2. Productos: esta opcion, que muestra la Figura 10, permite ingresar los productos que la empresa
compra y vende. Para ello, se debe digitar el nombre y el codigo del producto y/o servicio. Después, selec-
cione la Caracteristica del IVA.

En este paso, el sistema valida que si escoge las opciones Excluido 6 Exento, el siguiente item no aplicara
para el producto. Si por el contrario selecciona la opcién Gravado, el item siguiente estara activo para el
producto y la lista quedara disponible.

Luego, seleccione un grupo, ingrese el costo del producto y/o servicio, luego precio de venta (el cual puede
ser modificado en caso de ser necesario directamente desde la factura), ingrese un precio de venta, escoja
un tipo de bien, defina mediante la marcacion en el checkbox si el producto es solo para la venta, solo para
la compra o para la venta y la compra.

NOTA: se permite el uso de centavos para el campo de precio.

Para la compra y seleccione el estado de dicho producto. Posteriormente, dé clic en el boton _Guardar | 0

Actualizar |

NOTA: El buscador de esta opcion tiene la misma forma de uso que el explicado para Tarifas de IVA.



1 | Manual de Usuario / suFactura Legis

Precio de compra [sin [VA)]

Piecio de venta [zin V&) Tipo de bien

B Parametros Catdlogos rz|
Grupos de Productos Productos
Cédian Mambre
Caracteristica de [V T arifa ', Grupo
| Seleccione Lno j | J ‘ ﬂ

W Producto parala compra Cantidad Disparible

|Se|ecci0ne Uno j

™ Producto para la venta |

Estado
El

0 ‘ Inactivo

LCerrar

| Huevo | Guardar |

| Buscar |

Figura 10

Nueva Opcion Cantidades Disponibles: Esta opcion es para llevar la contabilidad de cantidades
disponibles de un producto X, Recuerde este tipo de producto es para Bienes , NO servicios.

Proveedor: en esta opcion se ingresan los datos de los proveedores de la empresa. Es necesario digitar
los datos del formulario de captura que muestra la Figura 11. Estos son: Nombre, Identificacion,

Teléfono, Ciudad y email. Posteriormente, dé clic en | Guardar |o Actualizar |

NOTA: El buscador de esta opcidn tiene la misma forma de uso que el explicado para Tarifas de IVA.

Pruvedus 1

Cherret 1

Hombie / Nazdn Socisl

Idervificaciin/MIT - Dig. vesificaciin

Figura 11

Cens |

B

Gusds Buscar |

Clientes: en esta opcion se ingresan los datos de los proveedores de la empresa. Es necesario digitar
los datos del formulario de captura que muestra la Figura 11.1. Estos son: Nombre, Identificacion,

Teléfono, Ciudad y email. Posteriormente, dé clic en | Guardar |0 Actualizar |



a Clientes y Proveedores g‘

Proveedor Clientes

Nombre / Razdn Social Identificacién/MIT - Dig. verificacién

!lllrecclén ‘

Teléfana Ciudad

-

Nro  Ciudad Direccion Telefono

Cenar | | Mueva | Guarda | | Buscar |

Figura 11.1

A este formulario se le incluyo las sucursales del Cliente, su funcién es la de permitir al usuario que cuando
genere una factura si su cliente tiene mas de una sucursal pueda elegirla, de este modo su factura sera bien
dirigida a quien corresponde.

2.4. Procesos

2.4.1. Ventas

Esta opcion permite generar la factura de venta para los clientes. Para visualizar la ventana que se muestra en
laFigura 11-A debe dar clic enla opcion Procesos y luego en la opcion Factura de Venta. El sistema mostrara
la informacion de la empresa a manera de membrete dentro de la factura, como opcion predeterminada.
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Como previamente se ingres6 una resolucion DIAN de facturacion, el sistema mostrara automaticamente el
nimero del consecutivo.

El campo del nimero de la factura cuenta con un icono al lado derecho _| que despliega una ventana con
la lista de facturas que ya han sido elaboradas, a las cuales se les podra hacer una devolucion o anular, si es
preciso. Para realizar esta accion marque la fila donde se encuentra la factura y dé clic en el boton[ aceptar |

Para ejecutar una busqueda por clientes escriba el nombre en el campo que de la parte superior de la ventana
y dé clic sobre el icono de la derecha _| . En esta Version se incluyo el poder facturar a un mismo Cliente
pero con diferente sucursal 2! I para ello seleccione la sucursal de acuerdo a su necesidad.

En la parte inferior aparecera el listado de los clientes que contienen dicho nombre. Si el cliente no se
encuentra creado, podra incluir la informacién manualmente dando clic sobre cada campo.

Para vincular los articulos en la factura de venta, dé clic sobre la casilla “Descripcion del Articulo” y después
en el icono _| . Aparecerd el listado de productos ingresados previamente, y marcados como “producto
para la venta”. Luego, marque la fila donde se encuentra el producto y dé clic en el boton _ Aceptar |,
Autométicamente el sistema cargard dentro de la factura los datos basicos del articulo. Si no ha sido
ingresado, debe hacer la inclusion en el catalogo de productos.

Finalmente, ponga la cantidad de articulos vendidos y modifique el valor unitario del articulo, en caso que
sea necesario. Si desea eliminar un registro (o linea de factura), seleccione la linea y pulsa la tecla Suprimir
(Delete). El programa generara el mensaje de confirmacion “;Desea eliminar este registro de la factura?”.

Después de estar seguro de que la informacién que se encuentra consignada es la adecuada, dé clic en

el icono H que se encuentra en la barra ubicada en la parte superior. El sistema totalizara la factura
automaticamente.

NOTA: Después de dar clic en la opcion “ Guardar”, no se podra modificar la informacion de la factura.

Vil

Figura 11-A

ST e, [ T
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Para generar la factura seleccione la forma de pago del cliente (Contado 6 Crédito), como lo muestra la
Figura 11-B. Si el pago se genera de contado, el cliente tendra la opcién de pagar en efectivo o tarjeta.

Figura 118

Forma de Pago
( Contade ¢ Crédito

Tipo de pago
f* Efectivo " Taneta

$ 139.200

Si la forma de pago es crédito, el cliente sélo
tendrd la opcién de a cuotas. Para este tipo
de pago, que muestra la Figura 11-C,

I Aceptar | Para finalizar, dé clic sobre el boton.

Luego llene los campos de NoCuotas, Valor de
las Cuotas, Fecha de Pago y Fecha de
Vencimiento de la Factura.

Aceptar | Cancelar |
Pago
Forma de Pago
¢~ Contado tdites |20 /abr/ 2010~
Tipo de pago
f»" Efectiva i
Aceptar | Qancelal|

Pago a Crédito

Numero de Cuotas

Figura 11-C

Pago a Crédito

Walor de la Cuata
Cancelar

Pago a Crédito

Fecha de Pago

Cancelar

O Antes de seleccionar Gravar Factura escoja la opcion Crédito y llene las casillas de la factura en la parte

inferior



Manual de Usuario / suractura Legis

El Usuario tiene la opcion de poner en estado las facturas como pagadas, esto como finalidad para poder
visualizar un reporte de las facturas que aun no las han pagados los clientes.
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2.4.2. Compras

Esta opcion permite registrar las compras que se realizan para la compafiia. Para acceder a la ventana que
muestra la figura Figura 11-E, dé clic en la opcién Procesos y luego en Registrar Compra. El sistema
cargara por defecto la informacion de la empresa a manera de membrete dentro de la factura.
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Figura 11-E

En el sistema serd activado automaticamente el nimero del registro de compra.

El campo del nimero del registro de compra tiene un icono a la derecha =l que despliega una ventana con
la lista de las compras que han sido registradas en el sistema, a las cuales se les podra hacer una devolucion
0 anulacion, cuando sea preciso. Para realizar esta accion marque la fila donde se encuentra el registro y dé

clicen Aceptar |

Para ejecutar una bisqueda por proveedores escriba el nombre en el campo de la parte superior de la ventana
y dé clic sobre el icono de la derecha =

En la parte inferior aparecera el listado de los proveedores con dicho nombre. Si el proveedor no ha sido
creado, debera incluir la informacién solicitada en los Parametros, opcion Catalogos.

Para vincular los articulos en la factura de compra, dé clic en la casilla “Descripcion del Articulo” y luego en
elicono =l Aparecera el listado de productos ingresados previamente.

Luego marque la fila donde se encuentra el producto y dé clic en el botén ~ Aceptar [ Autométicamente el
sistema cargara en la factura los datos basicos del articulo. Sino ha sido ingresado se debe hacer la inclusion
en el catalogo de productos. Sélo mostrara los articulos marcados en Parametros, opcion Catalogos, pestafia
Productos, como “producto para la compra”.

Finalmente, sefiale la cantidad de articulos vendidos (puede utilizar decimales en caso de requerirlo) y
modifique el valor unitario del articulo si este ha cambiado con respecto al valor ingresado en el catalogo).
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cuando sea necesario. Después de estar seguro de que la informacion consignada es adecuada, dé clic en el
icono gl que se encuentra en la barra ubicada en la parte superior. El sistema totalizaré la factura de compra
automéaticamente.

NOTA: Después de dar clic en “Guardar”, no se podra modificar el registro de compra.

El usuario tiene la opcion de realizar anulaciones y devoluciones en los registros de ventas o de compras.
1. Anulaciones: son la cancelacion de todo el registro de una venta o compra, como lo muestra la Figura
11-F
Confirmar =
( 'c:;“‘ ;Desea Anular esta Compra?
Una vez anulada no podré este p

=] |

Figura 11-F

2. Devoluciones: son la cancelacion de uno o mas articulos de ventas o de compras ya registradas en el
sistema. Ver Figura 11-G.

Aceptar Cancelar

abor Total

Aceptar Cancelar

Figura 11-G

2.4.3. Cierres

Esta opcion permite generar el cierre diario para el aplicativo, al ejecutar la funcion actualizara la informacion.
Adicionalmente, genera el reporte de comprobantes diarios con la facturacion realizada en ese dia.

Al dar clic sobre esta opcion aparece la ventana que muestra la Figura 12. Por defecto, siempre muestra la
fecha actual como fecha de cierre. Después de seleccionar la fecha, dé clic en el botén _Eiecutar |,



Manual de Usuario / suFactura Legis .9

| aplicativo envia un mensaje de validacién como el que muestra la Figura 13. Alli se contindia 6 se cancela
la operacion. Si es cancelada, se devuelve a la pantalla anterior. De lo contrario, muestra un mensaje como

el de la Figura 14, en donde se visualiza un reporte que podra ser impreso.

| Julio 2010 ]

ERE
4 5 B 7 oagh
12 13 14 15 16 17
18013 20 21 22 23 24
5O 2728 29 30 3

T 3Hoy: 0970772010

Cenrar |

Figura 12

X

i!! Esta seguro de cerrar el dia 20 / Oct / 2005?

v |

Figura 13

x
/!E Cierre diario realizado con éxito
Desea generar el comprobante diario de facturacidn ?

|  w |

Figura 14



2.5. Reportes

EGenerar Reportes... @

& Basicos
" Movimientos
 Estadistion de Ventas
" Estadistico de Compras
" Devolucianes de Venta
 Devolusiones de Campra
" Documentos Anulados
 Ventas a Crédito
" Compras a Crédito

" Factuas por Cabrar
£ Legdles

(" Cettficado ds Ingresas y Retenciones
" Comprobante diario de Facturacion

" Libro de control diario

Cenar

Los reportes son una forma de consolidar las ventas y las compras realizadas en un tiempo determinado.
Permiten conocer el comportamiento de los movimientos diarios.

Para este sistema se han generado tres tipos de reportes que le permiten conocer la informacion de manera
inmediata.

2.5.1. Basicos
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Estos reportes permiten listar la informacion bésica de los clientes, proveedores y del catdlogo de
productos.

Para tener acceso a estos reportes, dé clic en la opcion “Reporte” y en “Bésicos”. El sistema activa la ventana
que se muestra en la Figura 15.1-A

= Reportes Bésicos E]

i
& SinSucursales

" Con Sucursales
" Proveedores
" Catélogo de productos
" Par Giupo
" Por Producto

£ Par Codiga

_Lenar | _twpini_| Figura 15.1-A

1. Clientes: permite imprimir la informacion basica de los clientes registrados en el sistema
en el catalogo, lo puede generar con o sin Sucursales.

. Proveedores: permite listar la informacion basica de los proveedores.

. Catalogo de Productos: permite generar el listado de todos los productos consolidados por
un grupo, producto o codigo especifico.

2.5.2. Movimientos

Los reportes de movimientos permiten tener estadisticas de las ventas y compras en un rango de fechas
agrupadas por tipo de venta, grupo y producto determinado. Permiten tener consolidadas las anulaciones y
devoluciones de ventas y compras.

1. Estadisticos: permiten generar la informacion de forma agrupada. Estos conjuntos pueden ser de tipo
venta (contado o crédito), grupo y producto. Son similares para las ventas y para las compras. Ver Figura

15.2-A y Figura 15.2-B respectivamente.
Al ver esta ventana seleccione el rango de “fecha desde” y “fecha hasta” y el agrupamiento y dé clic en el

bot6n “imprimir”.

B Estadisticas de Ventas @ E Estadistico de Compras @
Fecha desde Fecha hasta Fecha desde Fecha hasta
[Emzemo ] [osvozremo ] [Ewzmo -] [oamzeon -]

Agrupar por Agrupar por
* Tipo de venta " Grupo & Tipodecompra ¢ Grupo
" Praducto " Cliente ™ Producto ™ Proveedor
Cerrar | Lprirnir Cerrar Irnprirnir

Figura 15.2-A Figura 15.2-B
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2. Devoluciones: los reportes para devoluciones de ventas y compras son generados para listar las
devoluciones hechas en un determinado tiempo, de acuerdo con un grupo y un producto. La ventana para
generar las devoluciones de ventas se muestra en la Figura 15.2-C y para compras, en la Figura 15.2-D.

Fecha desde Fecha hasta Fecha desde Fecha hasta

[Erorzmo | [ovorzmo <] [Erorzmo = [osecrzoio -]

Grupo Grupo

| =l | =

Producta Producto

| [~ | | =
Cenrar | Iprirnir | e | — |

Figura 15.2-C Figura 15.2-D

3. Documentos Anulados: el reporte de documentos anulados sirve para listar las ventas, compras y
documentos equivalentes a factura que fueron anulados previamente en el sistema.

Los documentos equivalentes a facturas son los que fueron generados para dar soporte del IVA, por las
compras que se hicieron a personas naturales por parte de la persona juridica.

Al ver la ventana de la Figura 15.2-E se debe seleccionar el rango de tiempo en los campos “fecha desde”
y “fecha hasta”, el tipo de documento anulado, dar clic en el boton “Imprimir”.

E Documentos Anulados @

Fecha dezde Fecha hasta
[E/w07zmo | Joamrzonn |

(% Facturas de venta
" Facturas de compra
" Documento equivalente a factura

LCerrar Imiprirnie

Figura 15.2-E

4. Reporte Crédito: permite conocer de forma rapida y segura las ventas y compras que fueron realizadas
en un determinado tiempo. Para esto, debera seleccionar en el sistema la “fecha desde” y “fecha hasta”, y dar
clic en el boton “Imprimir”.

2.5.3. Legales
Permiten generar de forma rapida los informes presentados a la DIAN, como el Certificado de Ingreso y Retencion,
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impuesto sobre las ventas (IVA), el comprobante diario de facturacion y el libro de control diario.

do de Ingresos y R i
Afio Gravable 2009 220
[ fetes de dilgenciar 3 cudadosament las instrucciones i3 Hilmara de formularo
5. Nimera de Identificacion Trbutaria (NIT) g w| 7. Frimer anelida & Seaunds Aoelids 9. Frimer nombre 10. Otios nombres
F\\4||\\\||\\\|| ! !
g 1. Razon social
724 Tipn de 25. Nimero de Identificacion pelidos y nombres
i = | Ll 1 1 1 1 1 | | | | | | |2 Primerapelidc | 37. Sequndo apellids |26, Primernombre |38.0tros nombres
Ferfodo de fa Certficacion 32. Feoh de Epedicion | 33, Lugat donde se pactio3aretencion |34 C5d (35, C3d Cluda
30-DE: [2000 [ 07 [01] 1.4 [2010] 04 [10] | [2000] 0¥ [03 ] T
% Nimero de agencias, sucursales, filisles & cor\sohuan‘
Concepto de los Ingresos Valor
Salarios [No incluya Iso walores de fas casillas 38 a 41) a7
e - s =
(Gastos de representacion £l
Fensionss de jubilacion, vejez o invalidez r
Otros ingresos originados en fa relacién laboral a
Total de ingresos brutes [(Sume 373 41] a2 0
Concepts de los aportes Valor
| #pones obligatarios por salud 43
pensional 44
portes woluntarios, a fondos de pensiones y cuentas AFC 45
de la retencidn en la fuente p 05 y dems pagos % 0
Firm del retenedor
'
Dalos a cargo del asalariado i
Concepts de otros ingresos Valor recibido Valor retenido |
Anendamientes 4 E]
Honorarios, comisiones  servicios 4 55 i
Interesses y rendimientos financieros 3| 56 i
Enajenasién de aotivos fijos 50 5 i
| nraring rifas Anaisaras u simiarss 51 £ i
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2. Comprobante Diario de Facturacion: permite generar la facturacion diaria de forma agrupada por
Valor Gravado, Valor Exento, IVA, Contado y Crédito. Al ver la ventana de la Figura 15.3-C seleccione los
campos “fecha desde” y “fecha hasta” y dé clic en el boton “Imprimir”.

ECumpruhante Diario de Factu... @

Fecha dezde Fecha hasta

|Emzrzann -| |0gw7/2010 |

Cerrar Irnprirnir

Figura 15.3-C

. Libro de Control Diario: es el reporte que permite generar el listado diario de ventas y compras. Se genera
de forma rapida cuando se visualiza la ventana de la Figura 15.3-D. Para realizar el informe dé clic en el

campo ventas 6 compras, seleccione la “fecha desde” y “fecha hasta”, agrupe la informacién y dé clic en el
botén “Imprimir”.

E Libro de Control Diario @
" Compraz

Fecha desde Fecha hasta

[oaazzonn w| [omrzonn |

™ Agrupado

Figura 15.3-D

2.6. Utilidades

2.6.1. Purgar Historicos

Esta opcion permite pasar la informacion de afios previos a otra base de datos, con el fin de liberar
espacio y mejorar el rendimiento. Al dar clic sobre esta opcion, vera la imagen que muestra la Figura

16. Relacione el afio a purgar y el lugar en el que quedara archivada la informacién, dé clic en el
botén _Eiecutar | para finalizar. El aplicativo enviara un mensaje de confirmacién.

E Purgar Histdgrico E]

Afio a purgar
K
Ubicacidn

(= =]
S0

Seleccione la carpeta donde desea guardar el archivo

Cerrar Ejecutar

Figura 16
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2.6.2. Base de Datos
En esta funcién, que se muestra en la Figura 17, podra seleccionar cualquier opcion con el fin de;

1. Compactar: para eliminar fisicamente los registros l6gicos que ya se han eliminado.

2. Reparar: la base de datos detectard problemas internos y, de ser posible, los eliminara para
lograr un buen funcionamiento del aplicativo.

3. Reindexar: organizar los indices para lograr tener un acceso mas rapido a la informacion.

E Base de datos E

Ltilidad

Cerrar Ejecutar
Figura 17

Cuando se han eliminado registros, esta herramienta es mu util debido a que arregla los
indexes de la Base de Datos, esto significa la consecucion de los registros

Después de seleccionar una utilidad, dé clic sobre el boton _Eiessar | - Aparecera un mensaje de vali-
dacion.

2.6.3. Backup

Permite generar copias de seguridad de la base de datos en un directorio especial, para tener un respaldo de
la misma cuando se genere un problema.

Al utilizar esta opcién visualizara la imagen que muestra la Figura 18. Debera seleccionar la ubicacion
donde quedara la copia de seguridad y dar clic en el boton _ Guardar | Aparecera un mensaje de validacion.

Uhicacidn

=c |
0N

Seleccione la carpeta donde desea guardar el archivo

Cerar Guardar

Figura 18



2.7. Otros Documentos
Legis integra los formatos tradicionales Formas Minerva.

far @ Imprimir forman minerva ...
mingrvai
Administracién de parsanal

* 1017 Homina pass Page de Suskdos
* 1012 Linidacic Corivaln de Traba

Adminisdracién inanciora

Contabilidad y awdiioria

4010 Hokn da Cortatibtng

2.8. Ayuda
Esta opcion contiene textos de ayuda para la utilizacion del aplicativo. Al
Oprimir F1 sobre cada Ventana aparecerd la ayuda correspondiente,
ademas alguno campos con solo ubicar el mouse sobre este le dara
informacion



