
 

Tel (6) 8910061 Cel.3178413926 - 3128180636 - Manizales Caldas. www.binapps.com contacto@binapps.com 

 

Manual BINAPPS S.A.S 

Versión 2  | Código MN 14-02-005 
Fecha: Feb-19-2014 

 

 

 

 

 

FACTURACIÓN EN LOTE 

 

 

 

SISTEMA INTEGRADO ERP ESTANDAR 

http://www.binapps.com 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Tel (6) 8910061 Cel.3178413926 - 3128180636 - Manizales Caldas. www.binapps.com contacto@binapps.com 

 

Manual BINAPPS S.A.S 

Versión 2  | Código MN 14-02-005 
Fecha: Feb-19-2014 

2014 

 

Contenido                   

Pág. 

1. CENTRO DE PROPIEDAD HORIZONTAL............................................................................................. 3 

1.1. CÁTALOGOS ........................................................................................................................................ 4 

1.1.1. TERCERO ...................................................................................................................................... 4 

1.1.2. SERVICIO...................................................................................................................................... 4 

1.1.3. CONSTANTES DE PROPIEDAD HORIZONTAL ............................................................... 5 

1.1.4. COPROPIEDAD .......................................................................................................................... 6 

1.1.5. PERIODOS DE FACTURACIÓN ............................................................................................. 6 

1.2. CONTRATOS COPROPIEDADES ................................................................................................... 9 

1.3. FACTURACIÓN.................................................................................................................................... 9 

1.4. Imprimir Facturas y generar reporte de facturación masiva. .......................................... 14 

1.4.1. Facturas ...................................................................................................................................... 14 

1.4.2. Resumen de Facturación. .................................................................................................... 16 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Tel (6) 8910061 Cel.3178413926 - 3128180636 - Manizales Caldas. www.binapps.com contacto@binapps.com 

 

Manual BINAPPS S.A.S 

Versión 2  | Código MN 14-02-005 
Fecha: Feb-19-2014 

1. CENTRO DE PROPIEDAD HORIZONTAL 

El proceso de facturación en lote, es un proceso que permite la generación masiva de 

documentos a partir de unas constantes o novedades de facturación, tomando como base 

unos contratos en los que se determinan unas vigencias y se establecen las copropiedades 

y terceros vinculados a cada una. 

El proceso de facturación en lote se genera desde el centro de facturación en lote. Para 

abrir el Centro de facturación en lote hay que dirigirse a Procesos> Facturación en lote de 

servicios > Centro de facturación en lote. Figura 3. 

 

 

Figura 1. 

 

 

Figura 2. 
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Figura 3. 

Una vez en el centro de facturación en lote, el primer menú que encontrarás es de 

catálogos.  

1.1. CATÁLOGOS 

En el menú catálogo encontraras las siguientes opciones.  

1. Tercero 

2. Servicio 

3. Crear periodos de Facturación 

 

Figura 4. 

1.1.1. TERCERO 

Esta opción te permitirá crear los terceros requeridos para llevar a cabo el proceso de 

facturación. Al ser creados lo mismos deben ser clasificados como clientes. 

1.1.2. SERVICIO 

A través de la opción Servicio se pueden crear, modificar o eliminar los servicios asociados 

al proceso de facturación en lote. Al crear un servicio debe ingresarse  un código y un 

nombre para el mismo, adicionalmente debe asignarse un grupo de cuentas, la tarifa de 

IVA que corresponda  y centro de costo en caso de que aplique. Utilizando el botón precio, 

puede establecerse un precio sugerido para el servicio. 
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Figura 5. 

1.1.3. CONSTANTES DE PROPIEDAD HORIZONTAL 

Las constantes de propiedad horizontal, son las constantes de servicios o conceptos a 

facturar en cada periodo de facturación.  En cada constante debe ser definido un contrato 

activo, y un valor a facturar para el mismo, en caso de que una constante de facturación no 

se marque como activa, el sistema asumirá que dicha constante se encuentra inactiva para 

el periodo y por tanto no la tendrá en cuenta en la liquidación para la facturación en lote.  

 

Figura 6. 
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Figura 7. 

 

1.1.4. COPROPIEDAD 

En esta opción se crean, modifican y eliminan las copropiedades asignadas en los 

contratos. Para crear una nueva copropiedad, debe ingresar un código para la misma y el 

detalle, y en caso de ser requerido puede agregarse una observación, área mt2 de la 

copropiedad y asignarse un centro de costo predeterminado. 

 

 

Figura 8. 

1.1.5. PERIODOS DE FACTURACIÓN  

Los periodos de facturación corresponden a los ciclos o lapsos de tiempo en los cuales se 

va a generar un lote de facturación, generalmente estos periodos se establecen en meses, 

aunque el sistema permite la creación de periodos personalizados. Para crear un periodo 

se debe hacer clic en el botón nuevo del formulario de periodos de facturación, 
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posteriormente debe ingresarse un nombre para el grupo de periodos a crearse y 

seleccionarse la fecha de inicio a partir de la que iniciará el ciclo de periodos,  en el campo 

de días y días a pagar se ingresa la duración para cada periodo, posteriormente debe darse 

clic en el botón de generar periodos (figura 12) en una ventana emergente el sistema 

solicitará la confirmación del año para el cual se generarán los periodos y posteriormente 

se solicitará el método de aplicación para que los periodos se ajusten de acuerdo a la 

duración de cada mes (en caso del mes de febrero por ejemplo el cual cuenta con 28 días, 

el sistema ajustara un periodo completo para dicho mes), o que no se ajuste y se aplique al 

número de días reales de cada mes.  

  

 

 

 

 

 

Figura 9. 
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Figura 10. 

 

Figura 11. *Días por periodos, ciclos de facturación. 

 

Figura 12. 
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1.2. CONTRATOS COPROPIEDADES 

A través de los contratos de copropiedades es posible asociar un tercero a una 

copropiedad, y en el mismo puede asignarse un tiempo de permanencia o vigencia del 

vínculo entre el tercero y la copropiedad, esta lógica permite que varios terceros en 

espacios de tiempos distintos puedan ser vinculados a una misma copropiedad. 

Adicionalmente en el contrato de las copropiedades puede asignarse el día de facturación 

para la copropiedad, dato a ser tenido en cuenta en los ciclos de facturación en cada 

periodo. 

 

Figura 13. 

    

 

 

1.3. FACTURACIÓN 

Una vez parametrizada toda la información requerida por el sistema para generar un lote 

de facturación, se procede a aplicar el proceso específico haciendo clic en la opción de 

facturación del centro de propiedad horizontal.  

 

Una vez allí el sistema abrirá el formulario de selección de periodos, al tener la selección 

activa de uno del periodo al cual se desea generar el lote de facturación, debe darse clic en 

el botón crear facturación. 
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Figura 14. 

Después de ello, el sistema abrirá el asistente de Facturación Masiva, en el cual debe 

seleccionarse en primera instancia el día de facturación para que se filtre de acuerdo a los 

días creados en los contratos de copropiedad.(Figura15) Lo siguiente es seleccionar el tipo 

de factura a utilizar en el proceso de facturación, el sistema filtra en las opciones que se 

muestran, las facturas de venta de servicios mensuales (Figura16); en caso de que se vaya 

a aplicar la retención en la fuente desde la factura de venta, debe seleccionar una de los 

distintos conceptos de retención creados que se muestran en el asistente (Figura17), por 

último debe seleccionarse la forma de pago a utilizar en todos los documentos del lote y 

especificar el plazo de vencimiento para las facturas de venta(Figura18).  
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Figura 15. 

 

 

 

Figura 16. 

 

 

Figura 17. 

 

Figura 18. 
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Figura 19. 

 

Una vez diligenciada la primera parte del asistente y al dar clic en siguiente, el sistema 

mostrará todas las facturas liquidadas para el periodo actual de facturación (figura20). En 

este paso deben revisarse las liquidaciones y tenerse en cuenta que el sistema realizará 

liquidación únicamente de aquellos contratos que se encuentren vigentes y que cuenten 

con constantes de facturación asignadas al mismo y estén marcadas como activas.  

 

Una vez verificada la liquidación, los contratos y demás información arrojada en la 

liquidación para la facturación masiva, se procede a dar clic en el botón ubicado en la 

parte superior izquierda de la ventana del asistente Generar Facturas, a lo cual se 

procederá a generar las facturas de venta correspondientes a la información cargada en la 

ventana actual(Figura21). Una vez culminado el proceso de generación e imputación 

contable de los documentos, el sistema arrojará una alerta con la leyenda “Completado el 

proceso” (Figura22), por lo que para cerrar el asistente debe darse clic en siguiente y el 

botón finalizar respectivamente. 
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Figura20. 

 

Figura21. 
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Figura22. 

 

1.4. Imprimir Facturas y generar reporte de facturación masiva. 

1.4.1. Facturas 

Para imprimir los lotes de facturación generados, debe seleccionarse el menú informes del 

centro de Propiedad Horizontal y seleccionarse la opción Facturas. Ante lo cual el sistema 

abrirá una ventana para reportes de facturación en lote. Lo primero a tener en cuenta es 

que el sistema cuenta con filtros de los periodos de facturación generados a la fecha de 

consulta, lo cuales pueden agregarse o quitarse del informe, según sea necesario. De la 

misma forma pueden establecerse filtros de contratos de copropiedad, copropiedades y 

terceros contratistas utilizando las opciones para agregar o quitar filtros en cada uno de 

los mismos. (Figura23) 

En la misma barra lateral, en la parte inferior, se encuentran las opciones del informe, debe 

señalarse Facturas para que el sistema permita generar el lote de impresión completo para 

el o los periodos escogidos (Figura24). Al dar clic en la opción actualizar informe de la 

parte superior de la barra, el sistema cargará una pre visualización del formato de 

impresión de las facturas de venta (Figura25), a lo que podrá seleccionarse la impresora en 
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la que se van a imprimir los documentos generar o exportarlo a algún formato de archivo 

en caso de ser necesario.  

Para el caso de las facturas en tamaño media carta se debe tener en cuenta que el tamaño 

media carta el cual equivale a 8,50 pulgadas de ancho por 5,50 de alto (equivalente a 

21,59cm x 13,97cm respectivamente) debe ser creado en el servidor de impresiones de la 

impresora a utilizar. En caso de que no se deseé realizarlo por esta opción, puede optarse 

por generar un PDF del lote de facturación utilizando el botón exportar de la ventana del 

reporte (Figura26). Una vez generado el archivo PDF, debe seleccionarse la impresora y la 

cantidad de copias a generar para cada página; cada página en el archivo equivale a una 

de las facturas de venta generadas.  

 
Figura 25. 

                                             Figura23.  

  

Figura 24. 
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Figura26. 

 

Figura27. 

1.4.2. Resumen de Facturación. 

En las opciones de informe (figura24) al seleccionar la opción resumen, y dar clic en la 

opción actualizar informe, el sistema generará un reporte de la facturación en lote 

generada, de acuerdo a los criterios especificados en los filtros. 

 


