
 

 

 

Consultas 
 

 
En este menú se encuentran opciones que permiten revisar los movimientos, saldos entre otros de los 
códigos contables con los que trabaja nuestra contabilidad. 
 

 
 
 

C a p í t u l o 
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4.1 Comprobantes 
Permite consultar las transacciones contenidas en cualquier documento, digitando la fuente y el número 
del mismo. 
 

 
 
Para consultar un documento: 
1. Digite los datos solicitados 

 Libro: Digite el código del libro o utilice la ayuda para seleccionarlo.  

 Unidad de Negocio: Digite el código de la unidad de negocio o utilice la ayuda para seleccionarla. El 
sistema solo mostrará las unidades de negocio que estén configuradas para uso del usuario en la 
opción “Seguridad por Usuario” 

 Consultar valores Consolidados – Todas las Unidades de Negocio: Marque esta opción si desea visualizar los 
valores de la consulta consolidado, es decir teniendo en cuenta todas las Unidades de Negocio de la 
empresa. 

 Consultar Unidades de Negocio asignadas al usuario: Marque esta opción si desea visualizar los valores de la 
consulta solo con las unidades de negocio que estén configuradas para uso del usuario en la opción 
“Seguridad por Usuario”. 

 Fuente: Digite la fuente del documento que se va consultar o presione clic sobre el botón Ayuda. 

 Documento: Digite el número del documento que se va consultar o presione clic sobre el botón 
Ayuda. 

 
 



 

 

 
 
2. Presione la tecla TAB. 

Si el documento fue ingresado en el sistema y sus registros están actualizados, se mostrará en la 
parte superior la información correspondiente al encabezado del documento y en la inferior 
dependiendo de la pestaña activa muestra: el Código Contable,  Detalle, db/cr y Valor de cada 
registro del documento consultado. 
 

 
 

En la pestaña Movimiento se muestra de manera detallada cada registro del documento consultado. 
Finalmente en el borde  inferior de la ventana se muestra el No. Registros del documento, total  
Débitos y total Créditos. 

 
Si desea imprimir el documento, presione clic en el botón Impresión. 

 
Para salir de la opción presione clic en el botón Salir. 

 



 

 

4.2 Consulta Integral de Cuentas 
 
Esta herramienta permite consultar los saldos y movimientos de las cuentas en una misma ventana, de 
tal forma que podrá hacer una revisión detallada de los datos contables. 
 

 
 
 
 

 
 

 
El sistema permite consultar  los saldos mensuales de las cuentas, los saldos por cuentas, Además 
dependiendo del atributo y de lo que maneje  la cuenta,  permite ver todas sus afectaciones pudiéndose  
llegar hasta la consulta de los documentos donde se afectó cada cuenta. 
 
Pasos para realizar una consulta integral de cuentas: 
1. Unidad de Negocio: Digite el código de la unidad de negocio o utilice la ayuda para seleccionarla. El 

sistema solo mostrará las unidades de negocio que estén configuradas para uso del usuario en la 
opción “Seguridad por Usuario” 

2. Consultar valores Consolidados – Todas las Unidades de Negocio: Marque esta opción si desea visualizar los 
valores de la consulta consolidado, es decir teniendo en cuenta todas las Unidades de Negocio de la 
empresa. 

3. Seleccione el atributo o manejo por el cual agrupar las cuentas a consultar.  
 

Anterior 
Registro 

Siguiente 
Registro 

Generar 
Gráfica 

Refrescar 

Árbol de 
Cuentas 

Matriz de 
Datos 

Consultar 
Auxiliar del 

Mes 



 

 

 
 
4. Digite los datos solicitados dependiendo del tipo de cuenta elegido o utilice la ayuda, también es 

posible seleccionarlo mediante la utilización del “Árbol de Cuentas” como se muestra en la 

siguiente figura. Observe que el signo  indica que existen cuentas que dependen de este código y 

que aún no se están mostrando y el signo  indica que se están mostrando las cuentas que 
dependen de este código. 
 
Puede modificar los datos (código contable, cliente, proveedor, auxiliar abierto, centro de costo) de 
su consulta utilizando los botones Registro Anterior o Registro Siguiente, las teclas Page Down o Page Up, 
o presionando las teclas de direccionamiento. 
 
Según del tipo de cuenta que desee consultar el sistema le solicitará los siguientes datos: 
 
 

Datos Solicitados 
 

Tipo de Cuenta 

Código 
Contab
le 

Códig
o 
Client
e 

Códig
o 
Provee
d 

Auxil. 
Abiert
o 

Centro 
de 
Costo 

Contabilidad X     

Clientes X X    

Proveedores X  X   

Auxiliares Abiertos X   X  

Centros de Costos X    X 

Cajas X     

Bancos X     

 
5. Digite la fecha a la cual desea hacer la consulta o selecciónela del calendario Zeus desplegando el 

combo Fecha Inicial. 
6. Presione clic en el botón Refrescar  o simplemente pulse la tecla TAB. 

Automáticamente, aparecerán los datos correspondientes en Descripción, Saldo Anterior y Saldo 
Actual. Dependiendo las características de cada cuenta se activaran las pestañas respectivas y se 
mostraran los doce meses del año.  En la matriz de datos se puede observar el saldo anterior, los 
movimientos débito, movimientos crédito y el saldo actual de la cuenta seleccionada en cada 
mes. Si la cuenta no tiene saldos el sistema mostrara el mensaje respectivo. 
 

 
 
Para observar la gráfica de la consulta integral de cuentas: 
1. Presione clic en el botón Generar Gráfica. 
 



 

 

 
 
 

 
 
Para regresar a la ventana anterior presione clic en el botón Cancelar Gráfica. 
 
En todas las opciones de Zeus Contabilidad SQL donde se muestre la información en una matriz de 
datos tendrá la oportunidad de copiar esta información y enviarla a otra aplicación como Microsoft 
Excel. Para utilizar esta herramienta presione las teclas Control (Ctrl.) y la tecla C (C) al mismo tiempo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 

 
 
En la ventana Copiar Ctrl. + C: 
1. Digite el número de registros que desea trasladar. 
2. Escoja las columnas que desea trasladar. 
3. Presione clic en el botón Copiar al Portapapel. 
4. Entre a Microsoft Excel y pegue los datos que ya tiene en el portapapeles. 
 
Para consultar el saldo actual de la cuenta: 
1. Presione clic sobre la pestaña Saldos x Cta. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 

 
 
Para consultar el movimiento de un Auxiliar Contable: 
1. Seleccione en la matriz de datos el mes que desea consultar.  
2. Presione clic en el botón Consulta Auxiliar del Mes o doble clic en el mes seleccionado, se activara la 

pestaña Aux. Contable donde observará el movimiento contable y / o todas las transacciones que 
afectaron esa cuenta durante ese mes. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 

 
 
 

Para consultar los movimientos de un auxiliar contable en un rango de fechas distinto: 
1. Digite el rango de fechas entre las cuales se va realizar la consulta. 
2. Presione clic en el botón Refrescar Auxiliar ubicado en la parte inferior de la ventana. 
Para regresar a la ventana anterior presione clic en Salir Consulta Auxiliar. 
 
Para consultar un documento: 
1. Seleccione el documento que desea consultar. 
2. Presione clic en el botón Consultar Documento o presione doble clic sobre la transacción seleccionada. 

Aparecerá la ventana Consulta de Comprobantes, por medio de la cual puede ver al detalle las 
transacciones que conforman el documento. También puede imprimir  el documento desde esta 
pantalla. 

 
 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
 
3. Para salir de esta ventana presione clic en el botón Salir. 
Si la cuenta tiene atributo de Cuentas x Cobrar se activara la pestaña Clientes donde se observara una 
matriz de datos que contiene el nombre, código contable que tiene asignado el cliente, el código del 
cliente, saldo anterior, saldo actual, movimientos débitos y movimientos créditos correspondientes al 
mes y año que selecciono al entrar a la opción. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
 
Para consultar el auxiliar de un cliente: 
1. Seleccione en la matriz de datos el cliente que desea consultar. 
2. Presione clic en el botón Consultar Auxiliar del Cliente o doble clic en el cliente seleccionado, se 

activara la pestaña Aux. Contable donde observará el movimiento contable y / o todas las 
transacciones que afectaron ese cliente durante el mes y año que selecciono al entrar a la opción. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 

 
 
Para regresar a la ventana anterior presione clic en Salir Consulta Auxiliar. 
 
Para consulta las facturas de un cliente: 
1. Seleccione en la matriz de datos el cliente que desea consultar. 
2. Presione clic en el botón Facturas del Cliente en la Cuenta, se activara la pestaña Facturas donde 

observará las facturas que afectaron ese cliente durante el mes y año que selecciono al entrar a la 
opción. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 

 
 
Otra forma de consultar las facturas de un cliente es: 
1. Seleccione en la matriz de datos el cliente que desea consultar. 
2. Presione clic derecho en cualquier punto dentro de la matriz de datos, se activara la pestaña Facturas 

donde observará las facturas que afectaron ese cliente durante el mes y año que selecciono al entrar 
a la opción. 

 
Para regresar a la ventana anterior presione clic en Regresar a Consulta de Clientes. 
 
Para consultar el auxiliar contable de una factura: 
1. Seleccione en la matriz de datos la factura que desea consultar. 
2. Presione clic en el botón Consultar Auxiliar Factura o doble clic en la factura seleccionada, se activara 

la pestaña Aux. Contable donde observará el movimiento contable que originó dicha factura. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 

 
 

Si la factura que se desea revisar no tuvo movimiento en la fecha indicada en la consulta, el sistema 
le enviara un mensaje indicándole que esta factura no ha tenido movimiento. Se activara la pestaña 
Aux. Contable donde podrá modificar el rango de fechas y consultar los movimientos de la factura 
en una fecha distinta. 

 

 
 
Para regresar a la ventana anterior presione clic en Salir Consulta Auxiliar. 
 
 
Si la cuenta tiene atributo Cuentas x Pagar se activara la pestaña Proveedor donde se observara una matriz 
de datos que contiene el nombre, código contable que tiene asignado el proveedor, el código del 
proveedor, saldo anterior, saldo actual, movimientos débitos y movimientos créditos correspondientes 
al mes y año que selecciono al entrar a la opción. 
 
 



 

 

 
 
 

 
 
 
Se puede consultar el auxiliar contable del proveedor, las facturas de proveedor y el auxiliar contable de 
una factura de la misma forma que se hace con los clientes. 
 
Si la cuenta tiene atributo Auxiliar Abierto se activara la pestaña AuxAbierto donde se observara una 
matriz de datos que contiene el nombre, código contable que tiene asignado el auxiliar abierto, el 
código del auxiliar abierto, saldo anterior, saldo actual, movimientos débitos y movimientos créditos 
correspondientes al mes y año que selecciono al entrar a la opción. 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 

 
 
Para consultar el auxiliar de un auxiliar abierto: 
1. Seleccione en la matriz de datos el auxiliar abierto que desea consultar. 
2. Presione clic en el botón Consulta Cuenta/Auxiliar Abierto o doble clic en el auxiliar abierto 

seleccionado, se activara la pestaña Aux. Contable donde observará el movimiento contable y / o 
todas las transacciones que afectaron ese auxiliar abierto durante el mes y año que selecciono al 
entrar a la opción. 

 
 
Si la cuenta maneja Centro de Costo se activara la pestaña Cencosto donde se observara una matriz de 
datos que contiene el nombre, código contable que tiene asignado el centro de costo, el código del 
centro de costo, saldo anterior, saldo actual, movimientos débitos y movimientos créditos 
correspondientes al mes y año que selecciono al entrar a la opción. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 

 
 
Para consultar el auxiliar de un centro de costo: 
1. Seleccione en la matriz de datos el centro de costo que desea consultar. 
2. Presione clic en el botón Auxiliar Cuenta/Centro de Costo o doble clic en el centro de costo 

seleccionado, se activara la pestaña Aux. Contable donde observará el movimiento contable y / o 
todas las transacciones que afectaron ese centro de costo durante el mes y año que selecciono al 
entrar a la opción. 

 
Si la cuenta maneja Pagos a Terceros se activara la pestaña Pagos3ros donde se observara una matriz de 
datos que contiene el nombre, código contable que tiene asignado el tercero, el código del tercero, 
acumulado débito y acumulado crédito correspondientes al mes y año que selecciono al entrar a la 
opción. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 

 
 
Para consultar el auxiliar de un tercero: 
1. Seleccione en la matriz de datos el tercero que desea consultar. 
2. Presione clic en el botón Auxiliar Cuenta/Pago3ros o doble clic en el tercero seleccionado, se activara 

la pestaña Aux. Contable donde observará el movimiento contable y / o todas las transacciones que 
afectaron ese tercero durante el mes y año que selecciono al entrar a la opción. 

 
Si la cuenta utiliza Unidades se activara la pestaña Unidades donde se observara una matriz de datos que 
contiene el nombre, código contable que tiene asignado la unidad, el código de la unidad, saldo anterior, 
movimientos débito y movimientos créditos correspondientes al mes y año que selecciono al entrar a la 
opción. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 

 
 
Para consultar el auxiliar de una unidad: 
1. Seleccione en la matriz de datos la unidad que desea consultar. 
2. Presione clic en el botón Auxiliar Cuenta/Unidad o doble clic en la unidad seleccionada, se activara 

la pestaña Aux. Contable donde observará el movimiento contable y / o todas las transacciones que 
afectaron esa unidad durante el mes y año que selecciono al entrar a la opción. 

 
Para salir de la opción presione clic en el botón Salir. 

 



 

 

4.3 Consulta Integral de Clientes 
 
Permite consultar los saldos y movimientos de un cliente en particular durante un periodo específico. 

 
 
FILTRO POR CLIENTE 
 
Para realizar la consulta de un cliente ingresamos la información solicitada por el sistema: 
 

 Unidad de Negocio: Digite el código de la unidad de negocio o utilice la ayuda para 
seleccionarla. El sistema solo mostrará las unidades de negocio que estén configuradas para 
uso del usuario en la opción “Seguridad por Usuario” 

 Consultar valores Consolidados – Todas las Unidades de Negocio: Marque esta opción si desea visualizar 
los valores de la consulta consolidado, es decir teniendo en cuenta todas las Unidades de 
Negocio de la empresa. 

 Cliente: Seleccionamos el cliente que deseamos consultar. Al presionar el botón Ayuda el 
sistema nos desplegará la lista de clientes creados. Si no seleccionamos ningún cliente, el 
sistema tomará la información de todos los clientes. 

 Fecha: Seleccionamos la fecha que deseamos consultar. 
 

Luego presionamos el botón Refrescar que se encuentra en la barra de herramientas y el sistema 
nos actualizará la información. 

 



 

 

  
 
 
 
FILTROS ADICIONALES 
 

El sistema permite utilizar filtros adicionales con el objetivo de realizar una búsqueda más 
avanzada. 
 

 
 

 Tercero: Seleccionamos el cliente que deseamos consultar. Al presionar el botón Ayuda el 
sistema nos desplegará la lista de clientes creados. Si no seleccionamos ningún cliente, el 
sistema tomará la información de todos los clientes. 

 Cuenta de Cartera: Escogemos la cuenta de Cartera sobre la cual deseamos realizar la 
consulta. Al presionar el botón Ayuda el sistema nos desplegará la lista de Cuentas de 
Clientes creadas. Si no seleccionamos ninguna cuenta, el sistema tomará la información de 
todas las cuentas. 

 Gr. Empresarial: Seleccionamos el grupo empresarial sobre el cual deseamos realizar la 
consulta. Al presionar el botón Ayuda el sistema nos mostrará la lista de grupos 
Empresariales creados. 

 Tipo de Cliente: Seleccionamos el tipo de Cliente sobre el cual deseamos realizar la consulta. 
Al presionar el botón Ayuda el sistema nos mostrará la lista de Tipos de Clientes creados. 

 Zona: Seleccionamos la zona sobre el cual deseamos realizar la consulta. Al presionar el 
botón Ayuda el sistema nos mostrará la lista de Zonas creadas. 

 Vendedor: Seleccionamos el vendedor sobre el cual deseamos realizar la consulta. Al 
presionar el botón Ayuda el sistema nos mostrará la lista de vendedores creados. 

 Segmento: Seleccionamos el segmento sobre el cual deseamos realizar la consulta. Al 
presionar el botón Ayuda el sistema nos mostrará la lista de segmentos creados. 

 País: Seleccionamos el País sobre el cual deseamos realizar la consulta. Al presionar el 
botón Ayuda el sistema nos mostrará la lista de países creados. 

 Div. Política: Seleccionamos la División Política sobre el cual deseamos realizar la consulta. 
Al presionar el botón Ayuda el sistema nos mostrará la lista de Divisiones Políticas creadas. 

 Ubi. Geográfica: Seleccionamos la ubicación Geográfica sobre la cual deseamos realizar la 
consulta. Al presionar el botón Ayuda el sistema nos mostrará la lista de Ubicación 
Geográfica creadas. 

 Centro de Costo: Seleccionamos el centro de Costo sobre el cual deseamos realizar la 
consulta. Al presionar el botón Ayuda el sistema nos mostrará la lista de centros de Costos 
creados. 

 Ítem: Seleccionamos el Ítem sobre el cual deseamos realizar la consulta. Al presionar el 
botón Ayuda el sistema nos mostrará la lista de Ítem creados. 

 
 

Saldos Por Mes: Muestra el saldo que ha tenido el cliente seleccionado durante el año. 
 
 



 

 

 
 
 

 
 

 
Saldos Por Clientes: Muestra el saldo de los clientes en el periodo seleccionado. 

 
 
 
Saldos Por Cuentas: Muestra el saldo del cliente en cada una de las cuentas CXC. 
 
 
 



 

 

 
 
 

 
 

4.4 Análisis vertical de cuentas 
 
Permite consultar los saldos y movimientos de las cuentas en cualquier nivel de dependencia durante un 
año específico por mes, semestre y trimestre. Muestra la respectiva gráfica del comportamiento de las 
cuentas. 
 

 

 
 

Imprimir 
Imagen 



 

 

Para realizar un análisis vertical de cuentas por saldos: 
1. Unidad de Negocio: Digite el código de la unidad de negocio o utilice la ayuda para seleccionarla. El 

sistema solo mostrará las unidades de negocio que estén configuradas para uso del usuario en la 
opción “Seguridad por Usuario” 

2. Consultar valores Consolidados – Todas las Unidades de Negocio: Marque esta opción si desea visualizar los 
valores de la consulta consolidado, es decir teniendo en cuenta todas las Unidades de Negocio de la 
empresa. 

3. Consultar valores Consolidados – Todas las Unidades de Negocio: Marque esta opción si desea visualizar los 
valores de la consulta consolidado, es decir teniendo en cuenta todas las Unidades de Negocio de la 
empresa. 

4. Digite el año que desea consultar o selecciónelo del calendario Zeus. 
5. Seleccione el tipo de consulta Saldos. 
6. Seleccione el código contable que desee consultar presionando doble clic en el árbol de plan de 

cuentas sobre ella o utilizando la ayuda. El sistema automáticamente muestra la gráfica 
correspondiente. 
Si se selecciona una cuenta de detalle el sistema le muestra gráficamente el comportamiento de esta 
cuenta. Si la cuenta es general la gráfica estará representada por todas las cuentas que de ella 
dependan. 

7. Si la cuenta a consultar esta definida en el plan de presupuesto, tendrá otras opciones a elegir. 
 

 
 

 Ppto Ini: Permite consultar el presupuesto definido a la cuenta seleccionada. 

 Sdo Ppto: Permite consultar el saldo del presupuesto de la cuenta seleccionada. 

 Conta: Permite consultar el saldo de la cuenta seleccionada. 
 



 

 

 
 
Para realizar un análisis vertical de cuentas por movimiento: 
1. Unidad de Negocio: Digite el código de la unidad de negocio o utilice la ayuda para seleccionarla. El 

sistema solo mostrará las unidades de negocio que estén configuradas para uso del usuario en la 
opción “Seguridad por Usuario” 

2. Digite el año que desea consultar o selecciónelo del calendario Zeus. 
3. Seleccione el tipo de consulta Movimiento. 
4. Seleccione el código contable que desee consultar presionando doble clic en el árbol de plan de 

cuentas sobre ella o utilizando la ayuda. El sistema automáticamente muestra la gráfica 
correspondiente. 
Si se selecciona una cuenta de detalle el sistema le muestra gráficamente el comportamiento de esta 
cuenta. Si la cuenta es general la gráfica estará representada por todas las cuentas que de ella 
dependan. 

5. Seleccione el análisis de movimientos a realizar: 
 

 
 

 Debito: Permite consultar el movimiento débito de la cuenta seleccionada. 

 Crédito: Permite consultar el movimiento crédito de la cuenta seleccionada. 

 Neto: Permite consultar la diferencia entre los movimientos débitos y movimientos créditos de 
la cuenta seleccionada. 

 
Seleccione las opciones para  personalizar su gráfica: 



 

 

 Representación: La gráfica puede ser representada en Área, Barras, Líneas, Pie o Step.  
 

 
  
1. Datos: Los datos pueden ser agrupados mensual, trimestral o semestral. 
 

 
  
2. Dimensión: La gráfica puede ser representada en 2 o 3 dimensiones. 
3. Escala Gráfica: La escala puede ser Normal, 100, 1000 o 1000000. 
 
Para salir de la opción presione clic en el botón Salir. 
 
 

4.5 Análisis de Cartera 
 
Permite obtener gráficamente el comportamiento de las cuentas de cartera en un año determinado con 
los días de vencimiento deseados.  El sistema muestra dos gráficas  una  correspondiente a saldo 
vencido por rango de días y otra de  saldo vencido por rango de meses. 
 

 
 



 

 

Para realizar un análisis de cartera: 
 
1. Unidad de Negocio: Digite el código de la unidad de negocio o utilice la ayuda para seleccionarla. El 

sistema solo mostrará las unidades de negocio que estén configuradas para uso del usuario en la 
opción “Seguridad por Usuario” 

2. Consultar valores Consolidados – Todas las Unidades de Negocio: Marque esta opción si desea visualizar los 
valores de la consulta consolidado, es decir teniendo en cuenta todas las Unidades de Negocio de la 
empresa. 

3. Digite la fecha en la cual va a realizar el análisis o selecciónela del calendario Zeus. 
4. Seleccione si el análisis va a ser a la cartera de Clientes o Proveedores. 
5. Digite el código contable a consultar o si desea consultar todos los códigos contables 

correspondientes a la cartera seleccionada deje en blanco. 
6. Digite los días de vencimiento a los cuales desee ver la información de su cartera. 
7. Presione clic en el botón Procesar. 
Seleccione las opciones para  personalizar su gráfica: 
4. Escala de Gráficas: La escala puede ser Normal, 100, 1000 o 1000000. 

 Representación: La gráfica puede ser representada en Área, Barras, Líneas, Pie o Step.  
 

 
  
5. Datos: Los datos pueden ser agrupados dependiendo el rango elegido, en este caso por ejemplo a 

30, 60, 90, 120, 150 o 180 Días. 
 

 
 
6. Dimensión: La gráfica puede ser representada en 2 o 3 dimensiones. 
 
Para consultar el saldo de las facturas vencidas a X número de días: 
1. Presione clic en el rango de días XX Días: que desea consultar de la cartera. En este caso por 

ejemplo 30 Días: , 60 Días: , 90 Días: , 120 Días: , 150 Días: o 180 Días: . 
 
Se abrirá la ventana Detalle Factura, donde podrá observar una matriz de datos el saldo de las 
facturas que se encuentran vencidas al rango de días seleccionado. 
 
 



 

 

 
 
 
 
2. El sistema además de las facturas vencidas le mostrara datos adicionales y en un orden 

dependiendo la opción que seleccione en los respectivos combos: 
 
Datos: 

 Detallado: Muestra nombre del cliente o proveedor, tipo de factura, numero del documento, 
fecha de vencimiento, referencia, saldo factura, saldo moneda, fecha factura, vendedor, zona, 
código del cliente o proveedor y cuenta a la que se afectó con esta factura. 

 Cliente: Muestra nombre del cliente o proveedor, saldo, saldo moneda, código del cliente o 
proveedor. 

 Cliente – Cuenta: Muestra nombre del cliente o proveedor, saldo, saldo moneda, cuenta a la que 
se afectó con esta factura, código del cliente o proveedor. 

 

 
 
Orden: 

 Muestra los datos ordenados por: Nombre, Código, Cuenta Contable o Vendedor. 

Datos Orden 



 

 

 
 

3. Presione clic en el botón Actualizar Información para personalizar su consulta. 
 
Para consultar el movimiento de una factura: 
1. Presione doble clic en la factura que desea consultar. 
 

 
 

Si la factura no ha tenido movimiento en la fecha indicada al realizar la consulta el sistema mostrara 
un mensaje indicándolo y le dará la opción de modificar el rango de fechas para realizar la consulta. 
 

 
 



 

 

Presione clic en el botón Aceptar. 
 
Para salir de esta ventana presione clic en el botón Salir. 

 
Para consultar el documento que afecto una factura: 
1. Presione clic en el botón Consultar Documento o presione doble clic sobre la transacción seleccionada. 

Aparecerá la ventana Consulta de Comprobantes, por medio de la cual puede ver al detalle las 
transacciones que conforman el documento. También puede imprimir  el documento desde esta 
pantalla. 

 
 

Para imprimir el documento presione clic en el botón Imprimir. 
 
Para salir de esta opción presione clic en el botón Salir. 

 



 

 

4.6 Análisis de Cartera por Cliente 
 
De forma similar al ítem 4.4 Análisis de Cartera se puede consultar  la  cartera de cada cliente con solo 
digitar la cuenta de cartera correspondiente y el código del cliente que se desea consultar, obteniendo de 
esta forma el comportamiento del cliente por rango de días y por meses.  
 

 
 
 

 



 

 

4.7 Análisis de Cartera por Proveedor 
 
De forma similar al ítem 4.4 Análisis de Cartera se puede consultar  la  cartera de cada proveedor con 
solo digitar la cuenta de cartera correspondiente y el código del proveedor que se desea consultar, 
obteniendo de esta forma el comportamiento del proveedor por rango de días y por meses. 
 

 

 



 

 

4.8 Estado de Caja 
 
Esta opción muestra que se tiene en caja y como está representado en una fecha determinada. 
 

 
 

Para consultar el estado de la caja: 
1. Unidad de Negocio: Digite el código de la unidad de negocio o utilice la ayuda para seleccionarla. El 

sistema solo mostrará las unidades de negocio que estén configuradas para uso del usuario en la 
opción “Seguridad por Usuario” 

2. Consultar valores Consolidados – Todas las Unidades de Negocio: Marque esta opción si desea visualizar los 
valores de la consulta consolidado, es decir teniendo en cuenta todas las Unidades de Negocio de la 
empresa. 

3. Digite la fecha a la cual desea realizar la consulta o selecciónela del calendario Zeus. 
4. Digite la cuenta de caja que desea consultar o utilice la ayuda. Si desea consultar todas las cuentas 

de caja que maneja su contabilidad deje en blanco este campo. 
5. Presione clic en el botón Procesar. 
6. Presione el botón Imprimir para emitir el listado. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 

 

 



 

 

4.9 Consulta de Movimientos 
 
Esta opción nos permite realizar consultas de movimientos con filtros detallados.  

OPCIONES DE BUSQUEDA 

 

Para consultar el movimiento: 
 
Seleccione los filtros que desea aplicar a la consulta 

 Unidad de Negocio: Digite el código de la unidad de negocio o utilice la ayuda para seleccionarla. 
El sistema solo mostrará las unidades de negocio que estén configuradas para uso del usuario 
en la opción “Seguridad por Usuario” 

 Consultar valores Consolidados – Todas las Unidades de Negocio: Marque esta opción si desea visualizar los 
valores de la consulta consolidado, es decir teniendo en cuenta todas las Unidades de Negocio de la 
empresa. 

 Consultar Unidades de Negocio asignadas al usuario: Marque esta opción si desea visualizar los valores de la 
consulta solo con las unidades de negocio que estén configuradas para uso del usuario en la opción 
“Seguridad por Usuario”. 

 Rango de Fechas: Digite el rango de fechas a las cual desea realizar la consulta o selecciónela del 
calendario Zeus. 

 Rango de Cuentas: Seleccione el rango de cuentas sobre las cuales desea realizar la consulta. 
Presionando el botón Ayuda el sistema le desplegará la lista de cuentas creadas. 

 Rango de Fuentes: Seleccione el rango de Fuentes sobre las cuales desea realizar la consulta. 
Presionando el botón Ayuda el sistema le desplegará la lista de Fuentes creadas. 



 

 

 
 
 

 Rango de Documentos: Seleccione el rango de documentos contables sobre los cuales desea 
realizar la consulta. Presionando el botón Ayuda el sistema le desplegará la lista de documentos 
generados en el sistema. 

 Rango de Proveedores: Seleccione el rango de proveedores sobre las cuales desea realizar la 
consulta. Presionando el botón Ayuda el sistema le desplegará la lista de proveedores creados. 

 Rango de Auxiliares: Seleccione el rango de Auxiliares Abiertos sobre las cuales desea realizar la 
consulta. Presionando el botón Ayuda el sistema le desplegará la lista de Auxiliares Abiertos 
creados. 

 Rango de Tipo de Fact: Seleccione el rango de Tipos de factura sobre las cuales desea realizar la 
consulta. Presionando el botón Ayuda el sistema le desplegará la lista de Tipos de Factura 
creados. 

 Rango de Facturas: Seleccione el rango de Facturas sobre las cuales desea realizar la consulta.  

 Rango de Clientes: Seleccione el rango de clientes sobre los cuales desea realizar la consulta. 
Presionando el botón Ayuda el sistema le desplegará la lista clientes creados en el sistema. 

 Rango de Centro de Costos: Seleccione el rango de Centros de Costos sobre los cuales desea 
realizar la consulta. Presionando el botón Ayuda el sistema le desplegará la lista de Centros de 
Costos creados. 

 Rango de Terceros: Seleccione el rango de Terceros sobre los cuales desea realizar la consulta. 
Presionando el botón Ayuda el sistema le desplegará la lista de Centros de Costos creados. 
 

Seleccione el tipo de ordenamiento que desea que el sistema aplique para organizar los movimientos. 

 
Presione clic en el botón Procesar. 
 
Presione el botón Imprimir para emitir el listado. 

 

 
 



 

 

 
 
 
Si desea guardar la consulta para utilizarla en otra oportunidad, coloque el nombre con el cual desea 
guardarla presione el botón Guardar que se encuentra en la barra de herramientas 
 

 
 

De la misma forma el sistema cuenta con filtros adicionales que permitirán realizar una búsqueda mucho más 
avanzada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nombre de la Consulta 



 

 

 

 

OPCIONES ADICIONALES 

 

 Rango de Bancos: Seleccione el rango de Bancos sobre las cuales desea realizar la consulta. 
Presionando el botón Ayuda el sistema le desplegará los bancos creados. 

 Rango de ítems: Seleccione el rango de Ítems sobre los cuales desea realizar la consulta.  

 Rango Código Presupuestal: Digite el rango de códigos Presupuestales. Presionando Click sobre el 
botón Ayuda el sistema le desplegará los códigos presupuestales creados. 

 Rango de Códigos de Ocupación CII: Seleccione el rango de CIIU sobre los cuales desea realizar la 
consulta. Presionando el botón Ayuda el sistema le desplegará los CIIU creados. 

 Rango de Zona: Digite el rango de Zonas. Presionando Click sobre el botón Ayuda el sistema le 
desplegará las Zonas creadas. 

 Rango de Vendedor: Seleccione el rango de Vendedores sobre los cuales desea realizar la consulta. 
Presionando el botón Ayuda el sistema le desplegará los vendedores creados. 

 Rango de Reserva Presupuestal: Digite el rango de Reserva presupuestal.  

 Debito  / Crédito: El sistema le permite filtrar por tipo de Movimiento. Seleccione Debito si 
desea que la información sea filtrada por las transacciones Débitos o por el contrario seleccione 
Crédito. 

 Rango de Plazas: Digite el rango de Plazas. Presionando Click sobre el botón Ayuda el sistema le 
desplegará las plazas existentes. 

 Rango de Usuarios: Seleccione el rango de Usuarios sobre los cuales desea realizar la consulta. 
Presionando el botón Ayuda el sistema le desplegará los Usuarios creados. 



 

 

 Condición de Valor: En este campo el sistema le permite filtrar por valor de transacción, 
utilizando los operadores matemáticos ( >, <, = ). 

 Documentos Descuadrados: Selecciones esta casilla si desea ver los documentos descuadrados que 
existen en el sistema. 

 

Si deseamos exportar esta consulta a Excel presionamos el botón Exportar que se encuentra en la 
barra de herramientas.  

 

Si deseamos Imprimir esta consulta a Excel presionamos el botón Imprimir que se encuentra en la 
barra de herramientas.  

 

 

 



 

 

4.10 Consulta de Movimientos de Factura 
 
Esta consulta permite realizar consultas de los movimientos contables generados por la facturación.  

 

Facturas de :  

 Unidad de Negocio: Digite el código de la unidad de negocio o utilice la ayuda para seleccionarla. 
El sistema solo mostrará las unidades de negocio que estén configuradas para uso del usuario 
en la opción “Seguridad por Usuario” 

 Consultar valores Consolidados – Todas las Unidades de Negocio: Marque esta opción si desea visualizar los 
valores de la consulta consolidado, es decir teniendo en cuenta todas las Unidades de Negocio de la 
empresa. 

 Consultar Unidades de Negocio asignadas al usuario: Marque esta opción si desea visualizar los valores de la 
consulta solo con las unidades de negocio que estén configuradas para uso del usuario en la opción 
“Seguridad por Usuario”. 

 Rango de Fechas: Digite el rango de fechas a las cual desea realizar la consulta o selecciónela del 
calendario Zeus. 

 Rango de Fuentes: Seleccione el rango de Fuentes sobre las cuales desea realizar la consulta. 
Presionando el botón Ayuda el sistema le desplegará la lista de Fuentes creadas. 

 Rango de Documentos: Seleccione el rango de documentos contables sobre los cuales desea 
realizar la consulta. Presionando el botón Ayuda el sistema le desplegará la lista de documentos 
generados en el sistema. 

 Rango de Cuentas: Seleccione el rango de cuentas sobre las cuales desea realizar la consulta. 
Presionando el botón Ayuda el sistema le desplegará la lista de cuentas creadas. 

 Rango de Tipo de Fact: Seleccione el rango de Tipos de factura sobre las cuales desea realizar la 
consulta. Presionando el botón Ayuda el sistema le desplegará la lista de Tipos de Factura 
creados. 

 Rango de Número de Factura: Seleccione el rango de Facturas sobre las cuales desea realizar la consulta  

 Rango de Zona: Digite el rango de Zonas. Presionando Click sobre el botón Ayuda el sistema le 
desplegará las Zonas creadas. 



 

 

 Rango de Tercero: Rango de Terceros: Seleccione el rango de Terceros sobre los cuales desea realizar la 
consulta. Presionando el botón Ayuda el sistema le desplegará la lista de Centros de Costos creados. 

 Rango de Cliente / Proveedor: Seleccione el rango de proveedores sobre las cuales desea realizar la 
consulta. Presionando el botón Ayuda el sistema le desplegará la lista de proveedores creados. 

 Rango de Vendedor: Seleccione el rango de Vendedores sobre los cuales desea realizar la consulta. 
Presionando el botón Ayuda el sistema le desplegará la lista de Vendedores creados 

 Grupo: Seleccione como desea agrupar la información. 

 

 Orden: Seleccione como desea que el sistema le ordene la información. 

 

Al presionar el botón Imprimir que se encuentra en la barra de herramientas el sistema realizará la impresión en 
el siguiente formato. 

 

 



 

 

4.11 Consulta General de Facturas 
 
Esta opción permite consultar el detalle de la factura. Las facturas consultadas por esta opción son las 
realizadas por la opción de Facturación. 

 

 Unidad de Negocio: Digite el código de la unidad de negocio o utilice la ayuda para seleccionarla. 
El sistema solo mostrará las unidades de negocio que estén configuradas para uso del usuario 
en la opción “Seguridad por Usuario” 

 Consultar valores Consolidados – Todas las Unidades de Negocio: Marque esta opción si desea visualizar los 
valores de la consulta consolidado, es decir teniendo en cuenta todas las Unidades de Negocio de la 
empresa. 

 Consultar Unidades de Negocio asignadas al usuario: Marque esta opción si desea visualizar los valores de la 
consulta solo con las unidades de negocio que estén configuradas para uso del usuario en la opción 
“Seguridad por Usuario”. 

 Rango de Fechas: Digite el rango de fechas a las cual desea realizar la consulta o selecciónela del 
calendario Zeus. 

 Mostrar: Seleccione el tipo de Consulta a realizar: 
o Facturas Activas: Solo para visualizar las facturas activas en la contabilidad. 
o Facturas Revertidas: Solo para Visualizar las facturas que han sido revertidas. 
o Todas: Muestra todas las facturas realizadas. 

 Orden: Seleccione como desea que el sistema le ordene la información. 



 

 

 
 

 Rango de Fuentes: Seleccione el rango de Fuentes sobre las cuales desea realizar la consulta. 
Presionando el botón Ayuda el sistema le desplegará la lista de Fuentes creadas. 

 Rango de Documentos: Seleccione el rango de documentos contables sobre los cuales desea 
realizar la consulta. Presionando el botón Ayuda el sistema le desplegará la lista de documentos 
generados en el sistema. 

 Rango de Cuentas: Seleccione el rango de cuentas sobre las cuales desea realizar la consulta. 
Presionando el botón Ayuda el sistema le desplegará la lista de cuentas creadas. 

 Rango de Tipo de Fact: Seleccione el rango de Tipos de factura sobre las cuales desea realizar la 
consulta. Presionando el botón Ayuda el sistema le desplegará la lista de Tipos de Factura 
creados. 

 Rango de Zona: Digite el rango de Zonas. Presionando Click sobre el botón Ayuda el sistema le 
desplegará las Zonas creadas. 

 Rango de Vendedor: Seleccione el rango de Vendedores sobre los cuales desea realizar la consulta. 
Presionando el botón Ayuda el sistema le desplegará la lista de Vendedores creados 

 Rango de Tercero: Rango de Terceros: Seleccione el rango de Terceros sobre los cuales desea realizar la 
consulta. Presionando el botón Ayuda el sistema le desplegará la lista de Terceros creados. 

 Rango de Cliente: Seleccione el rango de Clientes sobre las cuales desea realizar la consulta. Presionando 
el botón Ayuda el sistema le desplegará la lista de proveedores creados. 

 Rango de Usuarios: Seleccione el rango de Usuarios sobre los cuales desea realizar la consulta. 
Presionando el botón Ayuda el sistema le desplegará los Usuarios creados. 

 

Presionando click en el Botón Procesar el sistema generará la consulta con los filtros seleccionados. 

El sistema mostrará en la parte superior las facturas a nivel contable y en la parte inferior los conceptos 
que conforman esa factura. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
4.12 Consulta de Ajuste en Moneda 
 
Zeus Contabilidad cuenta con una opción que le permite realizar la consulta de los movimientos generados 
por Ajuste en moneda extranjera.  

 

Para consultar los movimientos generados el Ajuste automático es necesario seguir los siguientes pasos: 

 Unidad de Negocio: Digite el código de la unidad de negocio o utilice la ayuda para seleccionarla. El 
sistema solo mostrará las unidades de negocio que estén configuradas para uso del usuario en la 
opción “Seguridad por Usuario” 

 Consultar valores Consolidados – Todas las Unidades de Negocio: Marque esta opción si desea visualizar los 
valores de la consulta consolidado, es decir teniendo en cuenta todas las Unidades de Negocio de la 
empresa. 

 Consultar Unidades de Negocio asignadas al usuario: Marque esta opción si desea visualizar los valores de la 
consulta solo con las unidades de negocio que estén configuradas para uso del usuario en la opción 
“Seguridad por Usuario”. 

 Ingrese el rango de fechas que deseamos consultar. 

 Seleccione el rango de Fuentes deseado.  

 Seleccione que documentos desea visualizar, el sistema le da dos opciones 

 

 Escoja las opciones de impresión. El sistema brinda las siguientes opciones: 

 

 Presione el botón Procesar que se encuentra en la barra de herramientas. 



 

 

 
4.13 Consulta Consumos POS 
 
Esta opción permite consultar los movimientos que los clientes han tenido directamente desde la base de 
datos de Pos. 

Para esto es importante que esté configurado el acceso a la base de datos de Zeus ® Pos y de esta manera 
poder contar con la información deseada.  

 

Para realizar la consulta es necesario dar al sistema la información que solicita: 

 Rango de Fechas: Digite el rango de fechas a las cual desea realizar la consulta o selecciónela del 
calendario Zeus. 

 Cliente: Seleccione el cliente que desea consultar.  Presionando el botón Ayuda el sistema le 
desplegará los clientes creados permitiendo escoger uno de ellos.  

La información que arroja el sistema es en tiempo real, esto quiere decir que podemos saber que consumió el cliente 
el mismo día. 
 



 

 

4.14 Consulta de Cheques 
 
Permite realizar la consulta de todos los cheques generados por el sistema. El sistema permite la utilización de 
diferentes filtros, los cuales podrán ser utilizados de manera independiente. 

 

 Rango de Fechas: Digite el rango de fechas a las cual desea realizar la consulta o selecciónela del 
calendario Zeus. 

 Rango de Fuentes: Seleccione el rango de Fuentes sobre las cuales desea realizar la consulta. 
Presionando el botón Ayuda el sistema le desplegará la lista de Fuentes creadas. 

 Rango de Documentos: Seleccione el rango de documentos contables sobre los cuales desea 
realizar la consulta. Presionando el botón Ayuda el sistema le desplegará la lista de documentos 
generados en el sistema. 

 Rango de Bancos: Seleccione el rango de Bancos sobre las cuales desea realizar la consulta. 
Presionando el botón Ayuda el sistema le desplegará los bancos creados. 

 Rango de Chequeras: Seleccione el rango de chequeras sobre las cuales desea realizar la consulta. 
Presionando el botón Ayuda el sistema le desplegará las chequeras creadas. 

 Rango de Cheques: Seleccione el rango de chequess sobre los cuales desea realizar la consulta. 
Presionando el botón Ayuda el sistema le desplegará las cheques creados. 

 Rango de Tercero: Rango de Terceros: Seleccione el rango de Terceros sobre los cuales desea realizar la 
consulta. Presionando el botón Ayuda el sistema le desplegará la lista de Terceros creados. 

 Mostrar Cheques: Seleccione el estado de los cheques a consultar 

 

1. Orden: Seleccione como desea que el sistema le ordene la información. 



 

 

 

Presionando click en el Botón Procesar el sistema generará la consulta con los filtros seleccionados. 
El sistema mostrará en la parte inferior todos los cheques que cumplen con las condiciones arriba 
especificadas. 
Presionando click en el Botón Imprimir el sistema generará la consulta con los filtros seleccionados. 

 

4.15 Consulta de Intereses por Mora 
 
Esta herramienta permite consultar los movimientos generados por la causación de interés por mora. 
 

 



 

 

Para realizar la consulta siga los siguientes pasos: 
1. Unidad de Negocio: Digite el código de la unidad de negocio o utilice la ayuda para seleccionarla. El 

sistema solo mostrará las unidades de negocio que estén configuradas para uso del usuario en la 
opción “Seguridad por Usuario” 

2. Consultar valores Consolidados – Todas las Unidades de Negocio: Marque esta opción si desea visualizar los 
valores de la consulta consolidado, es decir teniendo en cuenta todas las Unidades de Negocio de la 
empresa. 

3. Consultar Unidades de Negocio asignadas al usuario: Marque esta opción si desea visualizar los valores de la 
consulta solo con las unidades de negocio que estén configuradas para uso del usuario en la opción 
“Seguridad por Usuario”. 

4. Seleccione el rango de Fecha  que desea consultar o selecciónelo del calendario Zeus. 
5. Seleccione el Rango de fuentes, si desea incluir todas las fuentes estos campos deben estar en 

blanco. 
6. Seleccione el rango de documentos, si desea incluir todos los documentos estos campos deben 

estar en blanco. 
7. Rango de Cliente: Seleccione el rango de Clientes sobre las cuales desea realizar la consulta. 

Presionando el botón Ayuda el sistema le desplegará la lista de Clientes creados. 
8. Tipo de Factura: Seleccione el rango de tipos de Factura.  Presionando el botón Ayuda el sistema le 

desplegará la lista de Tipos de Factura creadas. 
9. Seleccione el rango de cuentas sobre las cuales desea realizar la consulta. Presionando el botón 

Ayuda el sistema le desplegará la lista de cuentas creadas. 
10. Orden: El sistema permite seleccionar el orden sobre el cual desea organizar la información. Las 

opciones son:  

 
 

11. Grupo: Permite seleccionar como se desea agrupar la información.  
 

 

 



 

 

4.16 Consulta de Proyección de Diferidos 
 
Esta herramienta permite listar el comportamiento de los diferidos en un rango de fechas. 
 

 

Para realizar la consulta siga los siguientes pasos: 
 

 Unidad de Negocio: Digite el código de la unidad de negocio o utilice la ayuda para seleccionarla. 
El sistema solo mostrará las unidades de negocio que estén configuradas para uso del usuario 
en la opción “Seguridad por Usuario” 

 Consultar valores Consolidados – Todas las Unidades de Negocio: Marque esta opción si desea 
visualizar los valores de la consulta consolidado, es decir teniendo en cuenta todas las Unidades 
de Negocio de la empresa. 

 Consultar Unidades de Negocio asignadas al usuario: Marque esta opción si desea visualizar los 
valores de la consulta solo con las unidades de negocio que estén configuradas para uso del 
usuario en la opción “Seguridad por Usuario”. 

 Seleccione el rango de Fecha  que desea consultar o selecciónelo del calendario Zeus. 

 Seleccione el rango de diferidos, si desea incluir todos los diferidos estos campos deben estar 
en blanco. 

 Seleccione el Rango de fuentes, si desea incluir todas las fuentes estos campos deben estar en 
blanco. 
 
 

 
 



 

 

 

 

 

 



 

 

4.17 Configurar consolidado de Facturas 
 
Esta opción permite configurar el origen de los datos de factura de los diferentes módulos Zeus, para poder visualizar 
de manera consolidada todas las facturas emitidas en la empresa desde la opción “Consolidado  de Facturas” 

 

 
 

 Tópico: Indique un código y descripción para identificar el tipo de facturación que desea 
configurar. 

 Aplicativo: Indique el Aplicativo Zeus donde se emitieron las facturas 



 

 

 
 

 
 

 Servidor: Indique el nombre del servidor donde se encuentra la base de datos del aplicativo Zeus 

 Familia: Indique el nombre de la base de datos del aplicativo Zeus 

 Agrupamiento: Indique cómo desea que el sistema agrupe la información de facturas consolidada 
 

 

 
Indique las fuentes, conceptos, ambientes y tipos de documento a tener en cuenta en la consolidación 
de facturas. 

 

 
 



 

 

 
 
 
A medida que va configurando los códigos, el sistema los muestra en la matriz de datos “Datos 
Configurados” 

 
 
 
4.18 Consolidado de Facturas 
 
Esta opción permite agrupar la facturación de los aplicativos Zeus, previamente configurados 
 

 
 

 Unidad de Negocio: Digite el código de la unidad de negocio o utilice la ayuda para seleccionarla. 
El sistema solo mostrará las unidades de negocio que estén configuradas para uso del usuario 
en la opción “Seguridad por Usuario” 

 Consultar valores Consolidados – Todas las Unidades de Negocio: Marque esta opción si desea 
visualizar los valores de la consulta consolidado, es decir teniendo en cuenta todas las Unidades 
de Negocio de la empresa. 



 

 

 

 Consultar Unidades de Negocio asignadas al usuario: Marque esta opción si desea visualizar los 
valores de la consulta solo con las unidades de negocio que estén configuradas para uso del 
usuario en la opción “Seguridad por Usuario”. 

 Rango de fechas: Indique el rango de fechas que desea consultar 

 Tópicos: Seleccione los tópicos de facturación que desea consolidar. 
 

4.19 Consulta de documentos por libro 
 
Esta opción permite revisar por cada transacción de un documento los saldos en los diferentes libros que maneja la 
empresa. 
 

 
 

 Fuente: Indique la fuente que desea consultar 

 Documento: Indique el documento que desea consultar 

 Mostrar: Marque los atributos que desea mostrar en la consulta. 
 
 



 

 

4.20 Auditoría de documentos por libro 
 
Esta opción permite revisar por cada documento los movimientos en los diferentes libros que maneja la empresa. 
 

 
 

 Rango de Fechas: Indique el rango de fechas que desea consultar 

 Rango de Fuente: Indique el rango de fuentes que desea consultar 

 Mostrar documentos sin transacciones generadas por robot: Marque esta opción para auditar aquellos 
documentos que no poseen transacciones generadas por el robot transaccional. 

 Documentos con Transacciones en el Libro: Permite filtrar aquellos documentos que posean 
transacciones en los libros seleccionados. 

 Documentos sin Transacciones en el Libro: Permite filtrar aquellos documentos que no posean 
transacciones en los libros seleccionados. 
En la matriz de datos el sistema muestra el resultado de la consulta aplicando los filtros 
seleccionados, si presiona click derecho sobre un registro de la matriz de datos el sistema 
muestra un menú emergente en el cual usted podrá: 
 

 



 

 

 
 
 

4.21 Auditoría de Saldos por libro 
 

Esta opción permite revisar por cada cuenta los saldos en los diferentes libros que maneja la empresa. 
 

 
 
 

 Periodo: Indique el periodo que desea consultar 

 En la matriz de datos el sistema muestra el resultado de la consulta, si presiona click derecho 
sobre un registro de la matriz de datos el sistema muestra un menú emergente en el cual usted 
podrá: 
 

 

 


