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IMPORTACIONES MANTENIMIENTO

El médulo de cartera le permite llevar un control de cuentas por cobrar incluyendo
movimientos y saldos. Aunque la mayoria de la informacién proviene de otros modulos,
como de facturacion o tesoreria, desde éste mddulo podra consultar la cartera de cada
uno de sus clientes y asi mismo generar documentos como Notas débito, crédito,
aplicaciones o cruces de saldos y pagos a clientes incluyendo anticipos.

Para ingresar al médulo de cartera, ingrese al programa Yy de clic sobre el icono con el
nombre de Cartera, si desea ingresar sin utilizar el mouse, presione Shift + F3 en el
teclado, en ese momento vera la pantalla principal del médulo de cartera como se muestra
en la figura.

[ SyS Plus - Cartera 2018

o Compafiia: Usuario:

E PRUEBAS ERP 2019 SvSDBA
Mov. xdcliente | Anlisis cartera | Analisis MOVIMIENto ., sycolus com co
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Mantenimiento
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25592018015064 autorizada a:VERSION PRUEBAS 581 LTDA Rev: 2018/10/17 BD: 2018/02/13

Figura: Aspecto de la ventana principal del médulo de cartera.

Al ingresar al modulo de cartera, se abrira la pantalla, la cual se divide en tres secciones:
1. la primera en la parte superior que incluye el menu de acceso tradicional a las
opciones y los datos de la compafia de trabajo y el usuario actual. Adicional trae
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tres botones para generar consultas interactivas en pantalla de movimiento
resumido por cliente, Andlisis de Cartera por edades y un analisis de movimientos
gque mediante una tabla dinAmica permite generar informes relativos a la cartera 'y
Sus movimientos.

2. Lasegunda parte ubicada en el costado izquierdo de la pantalla, muestra los
botones de acceso rapido a las principales opciones del programa. Para
seleccionar una de estas opciones basta con hacer clic sobre el boton
respectivo, asi por ejemplo: para consultar o realizar una busqueda de
clientes solo se debe hacer clic sobre el primer botén que dice Clientes.

3. La tercera parte corresponde a la parte central de la pantalla que es el area
de trabajo en donde se desplegaran las ventanas del programa y en donde
inicialmente aparece una ventana con el movimiento clientes mensuales.

El color amarillo puede cambiarse usando la configuracion INVENTARIO-GENERAL- COLOR
VENTANA PRINCIPAL, alli puede digitar el codigo de un color en donde los 3 primeros digitos.
Cada vez que en el manual se haga referencia a un pardmetro de configuracién se debe ir al
modulo principal de mantenimiento con un usuario administrador y seleccionar la opcion de
configuracion y ubicar las tres entradas en orden sobre el arbol. En este caso se debe abrir la
seccion INVENTARIO, luego abrir la seccion GENERAL y por altimo buscar en el costado derecho
la opcibn COLOR VENTANA PRINCIPAL. En la parte inferior se explican brevemente las
opciones disponibles para esa configuracion. En cada opcién del presente manual que nombra
un parametro de explican las implicaciones de dicha respuesta.

Funciones comunes

Aungue cada uno de los médulos que componen el sistema son muy diferentes en sus alcances
y funcionalidad comparten una interfaz de usuario y unos comandos que se usan de igual forma
en todos ellos, a continuacion se detallan estos comandos a manera de referencia rapida.

F2: Guardar. En la mayoria de las opciones del programa la informacién en pantalla

es validada a medida que el usuario la digita haciendo consultas puntuales al servidor

cuando se requiera pero sin ir guardando dicha informacién en el servidor con el
objetivo, por una parte, de minimizar el trafico en la red y de esta forma aumentar la velocidad de
ejecucién del programa y por otra parte, dar al usuario la posibilidad de devolverse, verificar los
datos, modificarlos, etc. sin tener que estar deshaciendo cambios en la informacion que ven los
demas usuarios. Solo cuando se presiona el botébn Guardar o la tecla F2 se prepara la
informacion, se empaqueta en una transaccion y se envia al servidor para ser procesada, de
forma que siempre se pueda garantizar la integridad y consistencia de la informacion.

ESC: Cancelar. Siempre que el usuario desee salir de una opciéon sin guardar los
cambios que haya realizado podré presionar el botén cancelar o la tecla ESC con lo
gue la informacion que no haya sido guardado con F2 sera descartada.

F3: Borrar. Cuando se quiera eliminar un dato estatico previamente guardado, como
por ejemplo una cuenta, un articulo o un tercero y siempre que éste no tenga un

?
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documento o implicacién que lo haya mencionado basta con presionar F3 para eliminarlo
definitiva e irreversiblemente. En el caso de los documentos, al presionar F3 se anula el
documento previamente grabado con lo que se reversan sus implicaciones mas no se elimina el
documento por tanto podra seguirse consultando e incluso imprimiendo o incluyendo en algunos
informes. Si el administrador del sistema desea eliminar completamente un documento podra
hacerlo anulandolo primero y luego volviendo a presionar F3 sobre el documento anulado, previa
confirmacion de esta eliminacion irreversible.

Actualizar. Cuando se hace una consulta se muestra en pantalla la mas reciente

informacién almacenada en el servidor, sin embargo si después de abierta la consulta

se producen cambios en la informacion en otra Terminal o incluso en la misma
Terminal desde otra pantalla o modulo, estos cambios no se veran hasta tanto no se actualice la
consulta abierta usando este boton o hasta que se cierre y vuelva a abrir la ventana.

F11: Contabilizacién. Desde cualquier documento del sistema que afecte el modulo
de contabilidad es posible consultar el comprobante contable equivalente presionando
el boton contabilidad o la tecla F11 esta consulta es idéntica a entrar al modulo
contable y editar el comprobante contable respectivo, ofreciendo idénticas posibilidades
dependiendo del nivel de acceso del usuario.

F5: Nuevo. En las opciones de busqueda de datos basicos como cuentas, articulos o
terceros, para crear un nuevo registro debe presionarse el botén nuevo o la tecla F5
lo cual desplegara una nueva ventana sobre la que se entrara la informacién del nuevo

registro.

F4: Modificar. En las opciones de busqueda de datos basicos como cuentas, articulos
o terceros, para consultar o modificar un registro debe presionarse el botén modificar
o la tecla F4 lo cual desplegara una ventana con la informacién del registro solicitado.

busqueda de movimientos se puede especificar un criterio de basqueda o filtro y luego

presionar el botén buscar para restringir la busqueda al criterio especificado. Si se usa
esta opcién se debe tener cuidado de borrar los criterios agregados cuando se desee un listado
completo de registros.

Eﬁ Buscar. Desde las opciones de busqueda de datos basicos y algunas ventanas de

F10. Seleccionar. Siempre que se encuentre en una consulta o busqueda de registros
y desee traer el registro actualmente seleccionado al proceso o ventana desde la cual
llamo la consulta debe presionar el boton seleccionar o la tecla F10.

4= Consolidar. En las ventanas de consulta de documentos o registros que permiten
‘:}{ﬁ: marcar a la vez varios registros, como por ejemplo en consultas de cartera o cuentas
por pagar, y de los cuales se desea llevar al documento o proceso original no solo el

registro actual si no todos los marcados se debe presionar el botdén consolidar.

vista preliminar o una copia en un dispositivo de salida como fax o archivo de formato
PDF o TXT se debe usar el botén de impresion o la tecla de funcién asociado en la
ventana particular.

% Imprimir. Desde cualquier opcion en la que se desee obtener una copia impresa, una

== F8: Ver detalle. Desde las ventanas de consulta que contengan este boton usted
= podra ver una consulta detallada relativa al registro actualmente seleccionado
presionando el boton detalle o la tecla F8.
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2 Busqueda. Siempre que encuentre este icono en cualquier ventana significa que usted puede
hacer una consulta relativa al campo inmediatamente a la izquierda del mismo haciendo clic sobre
la imagen.

0 Ir a la opcién. Siempre que encuentre este icono en cualquier ventana significa que usted
puede ir a la opcién desde la que se crean, modifican o borran los datos a que hace referencia
el campo inmediatamente a la izquierda del icono haciendo clic sobre la imagen.
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PARAMETRIZACION DE CUENTAS POR COBRAR

Para empezar a utilizar el modulo de cartera, se debe primero parametrizar algunas tablas
basicas, por eso empezaremos nuestro recorrido por la opcion de mantenimiento.

1. MANTENIMIENTO

Mediante este menu podremos realizar la parametrizacion inicial necesaria para poder
clasificar los clientes y configurar los diferentes documentos del médulo de cartera.

75 Sy5 Plus - Cartera 2018
Archivo e - Documertos informes . Mantenimiento

t PRUEBAS ERP 2019 SYSDBA
Mov. x dliente Andlisis cartera | Andlisis MOVIMINtO ... <yl com co

Clientes

Notas Débito

Notas Crédito

Pagos

Aplicaciones

Anticipos

cue

Informes Numeracion

Formatos impr.
Interfaz contable

Importar datos

S e
A 4 Recakular saldos

Suidurars y Surdides Grupos cartera
LICTALEDS)

25592018015064 auorzada a-VERSION PRUEBAS SS1LTDA Rev: 2018710717 BD: 2019/02/18

Figur: Mantenimiento y sus opciones.
Ingreso de datos

Para crear un nuevo elemento en las ventanas de mantenimiento usted podra ingresar
directamente los datos sobre la grilla empleando las teclas de movimiento del cursor o la
tecla TAB 0 ENTER, cada vez que usted baja un renglén sobre la grilla estd agregando
un nuevo item, adicionalmente usted cuenta con una barra de navegaciéon en la cual
puede realizar las siguientes opciones:

Deshace los cambios

- - — — realizados en el registro
It &l primer It &l arterior It &l siguiente It &l Gltimo Agredga un selaccionada actualmerte
regiztro registro registro registro nuevo registrd
R S e e

Elimina el registro
actualmente seleccionado

10
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Para grabar todos los registros ingresados en la grilla usted puede presionar F2 o hacer
clic sobre el botén “Grabar”. Si desea deshacer los cambios realizados a las categorias
presione ESC o haga clic sobre el botén “Cancelar”.

1.1. ZONAS DE CARTERA

Las zonas son la manera usual de agrupar geograficamente a los clientes dependiendo
del area donde se encuentran con el objetivo de segmentarlos en grupos que sean
manejables. Las zonas permiten hacer esta clasificacion a dos niveles llamados distrito y
zona. En ese orden de ideas un distrito agrupa a varias zonas. Las zonas permiten
determinar las cuentas contables y los centros de costos a usar para contabilizar los
documentos de clientes tales como facturas, devoluciones y notas de cartera, asi como
asignar descuentos a clientes. Son un dato obligatorio al momento de crear los clientes,
por tanto debe definir al menos un distrito y una zona antes de poder empezar a crear
clientes. Mediante las zonas podra generar totales en reportes de ventas y cartera, por
tanto no solo pueden usarse para una clasificacion geografica si no en general como la
forma més conveniente de segmentar los clientes para posteriormente analizar las ventas
0 sus movimientos. Si se usa el modulo del CRM las zonas permiten asignar dias de
visita, llamada o entrega para los clientes y de esta forma automatizar la asignacion de
compromisos con los clientes.

aaaaaaa Usuarios
SYSDBA

Analisis cartera | Analisis MOVIMIENTO iy sysplus com co

L cartera
Clientes
Hotas Débito 3
2

Notas Crédito 2 1
|Agencia CtaClierte. CtaRetee  |CtaRietelva  |CtaReteles  |Ctaantisipo | CC Sup <

bre
DEL RDSARID

Pagos Do ey
i 03 OCARA
I e i 2 04 ABFEGO
Anticipes 05 CONVENCION
‘Cobradores 06 ARAUCA
Ciudades 03 TOLEDD
Informes = 10 LABATECA
Numeracion n SAN BERNARDO Bl
Formatos impr. 4 :
S > + -
PR—
minacineitas >|:u'd [Nombre [Vendedor [Cobrador | Conductor [Frania |Seccion |D{5ulSUB[5UB(SUE| :'HA'\:A\[DN
/
SIS R
Sty Surids Femriamier
[T T I .

F2: Gravr F7.Seeccons F: Vistas. Fo: Envegas ESC:Cancelar

25592018015064 autorizada a:VERSION PRUEBAS SS| LTDA Flev: 20118/10/17 BD: 2019/02/13

IEiura: Distritos y Zonas

El distrito pregunta los siguientes datos:

Cddigo: Hasta dos caracteres alfanuméricos (numero s o letras) que identifica el distrito.
Nombre: hasta 60 caracteres

Agencia: Si maneja sucursales en la empresa, los distritos pueden ser una especie de
divisiéon de la agencia.

Cuenta ventas: Cédigo de la cuenta contable para las ventas si la interfaz contable se
define por cliente. Esta cuenta se asignara al cliente dependiendo del distrito al que
pertenece, aunque luego puede personalizarse.

11
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Cuenta Cliente: Codigo de la cuenta contable para la cartera o cuenta por cobrar a clientes
si la interfaz contable se define por cliente. Esta cuenta se asignara al cliente dependiendo
del distrito al que pertenece, aunque luego puede personalizarse.

Cuenta Retefte: Cddigo de la cuenta contable para la retencién en la fuente si ésta se
define en la interfaz contable por cliente.

Cuenta RetelVA: Codigo de la cuenta contable para la retencidén de IVA si ésta se define
en la interfaz contable por cliente.

Cuenta RetelCA: Cdédigo de la cuenta contable para la retencién de Industria y Comercio
si ésta se define en la interfaz contable por cliente.

Cuenta Anticipo: Cddigo de la cuenta contable para los anticipos de clientes si ésta se
define en la interfaz contable por cliente.

Supervisor: Identificacién del supervisor encargado de la zona. El supervisor es a la vez
un vendedor, que recibe comisiones por las ventas de la zona asi el no sea el vendedor
del documento.

Centro: Codigo del centro de costos de primer nivel o proyecto. Ver el médulo de
contabilidad para mayor informacion sobre los centros de costo.

Bodega: Cédigo de la bodega asociada a la zona. Se usa en el caso de autoventas
(ventas realizadas directamente en el vehiculo que esta haciendo un recorrido), en las
cuales la ruta de ventas posee una bodega asociada de donde se descargaran las
existencias.

Porcentajes de comision por Venta y Entrega: Indique los porcentajes de comisiéon por
venta (autoventa) a pagar a los vendedores y entregadores de la zona, estas comisiones
aplican para las facturas incluidas en el rutero asociado a la zona.

La zona pregunta los siguiente datos:

Cdédigo: Hasta tres caracteres alfanuméricos (nimero s o letras) que identifica el distrito.
Nombre: hasta 60 caracteres

Vendedor: Cdadigo del vendedor asociado a la zona.

Cobrador: Codigo del cobrador asociado a la zona.

Conductor: Cédigo del conductor asociado a la zona.

Franja: Texto que complementa la consulta de ventas por distrito y zona

Seccion: Texto que complementa la consulta de ventas por distrito y zona

Descuento: Porcentaje de descuento que puede traerse como descuento por item si la
configuracion de descuentos por cliente tiene la casilla de zona activa.

Visita: Dias de visita del vendedor para toma de pedidos asignada a la zona. Llamada:
Dias de llamada del asesor del Call center para toma de pedidos asighada a la zona.
Entrega: Dias de entrega para el rutero asignado a la zona.

Mapa: Imagen del area geogréafica que conforma la zona. Para ingresar el detalle de los
dias de visita, llamada y entrega presione el botén Visitas o la tecla F8. En ese momento
se mostrara la venta donde podra marcar los dias de la semana que aplican a cada caso.

1c
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Programacion de contactos con clientes

_.Llamada___ ............ -II'.'IIISIta—_ ................... e .Entrega._ ............
Lunes | Lunes r Lunes -
Martes [ Martes [ Martes [
Migrcoles [ Migrcoles [ Migrcoles [

Jueves [ Jueves [ Jueves [
Viermes [ Viermes [ Viermes [
Sabado [ Sabado [ Sabado [
Comingo [ Cominga [ Comingo |

é F2-Continuar

Una vez marcados los dias deseados presione el botén Continuar o la tecla F2.

Si se van a programar ruteros de entrega de facturas y se van a definir horarios de
legalizacion de los mismos, puede presionar la tecla F9 o el botén entregas y definir los
dias de la semana y horarios para cada zona. Ver la seccion de Ruteros en el médulo de
facturacion para mas informacion.

1.2. COBRADORES

Los cobradores son las personas encargadas de recaudar la cartera de la empresa, no
necesariamente son los mismos vendedores, ya que usted puede tener personas que
toman los pedidos y hacen las ventas y otros que hacen los recaudos. Si se van a unificar,
es decir si los vendedores hacen las dos tareas, debe definir la configuracion CARTERA-
COMISIONES-UNIFICAR CODIGOS DE VENDEDORES Y COBRADORES en SlI, de
esta forma los vendedores que defina por el mdédulo de facturacién se crearan
automaticamente como cobradores y el botdn F2:Grabar aparece inactivo (en gris).

Cod catee Extado Dieccitn Teléioro
T Z0NA 0101 FIZEOTES
2 Z0NA 0201 s 344445856
3 ZONA 0301 3114810387

144445352
3112618521
3144445965

4 20NA 0401
5 Z0NA 0501
6 ZONA 0601
7 Z0NA 0701
8 20NA 0601

3108064363

5532018015064 Sunezads AVERSION PRUEBAS SSILTD. Rev. 201871017 8D: A11802/1¢

Figura: Cobradores
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Para definir completamente un cobrador debe definir los siguientes datos:

Cdédigo: Numero que identificara al cobrador, puede ser el nUmero de cédula o un codigo
mas pequefio

Nombre: Hasta 60 caracteres para identificar al cobrador.

Estado: Activo (S) o Inactivo (N)

Agencia: Codigo de la sucursal de la empresa a la que esté asociado el cobrador. Puede
dejar en 0 este campo si el cobrador atiende varias agencias.

Direccidn: Direccion de contacto del cobrador.

Teléfonos: Teléfonos de contacto del cobrador.

Los cobradores pueden recibir una comision por los recaudos realizados la cual puede
varias dependiendo de los dias trascurridos entre la factura y el recibo. Para especificar
las comisiones dependiendo de los dias presione el botén Comisiones o la tecla F8.

11
|1¢ |Dias desde |Dias hasta |Comizidn? N
1 0 15 2
2 16 a0 1.5
* K1l a0 1
I - L ] -
F2: Grabar Esc: Cancelar

Figura: Comisiones cobros

Sobre la nueva ventana especifique el rango desde hasta en dias y el porcentaje de
comision que le corresponde. Puede crear todos los rangos que requiera y al final
grabarlos con el botén Grabar o la tecla F2.

Estas comisiones se liquidan solamente en el momento de generar el informe de
comisiones, no se causan al registrar los recibos de caja, por tanto si se modifica la tabla
de comisiones y se reimprime el informe pueden cambiar las comisiones. Consulte la
opcion de informe de comisiones por cobro para ver la forma como se calcula el monto
de la comision dependiendo de los diferentes parametros de configuracion.
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1.3. CIUDADES

Desde esta opcion se puede crear, consultar o eliminar cualquier ciudad del pais, tenga
en cuenta que el sistema tiene todas las ciudades, registradas en la tabla de
municipios y ciudades del DANE, por lo tanto, encontrara que el cédigo del
sistema no es un consecutivo interno, sino que es el cadigo dado por el DANE.
Ejemplo:

TABLA DEPARTAMENTOS Y MUNICIPOS DANE
CODIGO DANE DEL CODIGO DANE DEL
REGION ~ | DEPARTAMENT ~ | DEPARTAMENTC ~ MUNICIPIO |~ MUNICIPIO -1
Region Centro Oriente 11|Bogota D.C. 11,001 |Bogota D.C.
Region Centro Oriente 15|Boyaca 15,106/|Bricefio
Region Centro Oriente 68|Santander 68,001|Bucaramanga
Region Eje Cafetero - Antioguia 5|Antioguia 5,001|Medellin
Region Centro Sur 41|Huila 41,001|Neiva
Region Centro Oriente 15|Boyaca 15,516|Paipa
Region Caribe 47|Magdalena 47,001|Santa Marta
Region Llano 85|Casanare 85,001 |Yopal
Regidn Centro Oriente 25|Cundinamarca 25,898 |Zipacon

Figura: Ejemplo departamentos y municipios tabla DANE

Como se observa las ciudades en el sistema tienen el nombre identifico a la tabla
del DANE incluso con las tildes ejemplo BOGOTA, por lo tanto, es importante que
lo tenga en cuenta al buscar las ciudades. Igualmente asegurese de conocer el
nombre oficial de la ciudad o municipio ya que no siempre la forma como
conocemos habitualmente una ciudad es su nombre completo, por ejemplo el
nombre oficial del municipio de Ubaté en Cundinamarca es VILLA DE SAN DIEGO
DE UBATE, por tanto es probable que si no encuentra una ciudad colombiana se
debe a que el nombre no es como usted se imagina.

S Ciudades

_|Cédign  [Mambre |Flete  [FLMinima | Activd « 8
{11001 BOGOTA - Bogeia D.C 0 (Y
__|15106 BRICENO - Boyaca 0 £
| 68001 BUCARAMANGA - Santander 0 .
| |4100t NENVA - Hiz o 0w

05001 MEDELLIN - Anfioquia 0 0 v
13518 PAIPA - Boyaca 0 0w
47001 SANTA MARTA - Magdaiena ] 0 v
" |eso01 YOPAL - Casanare 0 0 W
| 2s0es ZPACON - Cundinamarca 0 0 v

> > + -
¥
=) o X
F2: Grabar F5: Bamios Esc: Cancelar

Figura: Tabla de ciudades
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Ademas de los campos de codigo y nombre asignados por el DANE, la ciudad tiene
los siguientes datos:

Flete: Porcentaje de flete a esa ciudad sobre el valor de la venta. Si desea que
SYSplus agregue un articulo a la factura con cantidad 1 y el valor calculado como un
porcentaje del subtotal antes de impuestos de la factura, debe configurar el cédigo
de dicho articulo en la configuracion FACTURACION-FACTURAS- CODIGO
ARTICULO PARA FACTURA DE VENTA AUTOMATICA POR FLETE.

Flete minimo: Si indic6 un porcentaje de flete pero quiere que si ese monto no
alcanza un minimo se ajuste a dicho valor, puede especificar aqui el monto minimo
del flete.

Activa: Si quiere inactivar una ciudad para que no pueda ser asignada a un cliente u
otros terceros, puede inactivarla quitando la marca de esta columna.

e Crear ciudades

Aungue SYSplus incluye la totalidad de municipios de Colombia a la fecha de venta
del programa, en esta tabla, es posible que requiera crear ciudades del exterior, en
ese caso puede crear una nueva ciudad agregue un nuevo registro con el boton “+”
de la grilla, el sistema abre un nuevo renglén donde debe indicar el codigo y nombre
de la ciudad y valor de fletes si lo requiere, en la Ultima columna se indica mediante
un check box si esta activa o no la ciudad, si no esta activa no aparece en el listado
de seleccidn para incluir al tercero. Por ultimo, dar clic en el boton de Grabar o con la
tecla F2.

Codign  # |Mambre |Flete  |FIMinima |Activ] =
| voo3 BUSAN 0 o v
| vEOD2 MARACAY - VENEZUELA 0 o O
- [vood COLUMBIA 0 0 v
| |veoz BUENGS AIRES -Argeniing 0 0| vl
]| CARACAS - Venezusla 0 o v
| |usws DORAL, FL 0 0
US04 HAYWARD - USA 0 0 v
- |us0z FRISCO TX - USA 0 o O
_|[URoot Montevides - Uruguay 0 0 v
sIC SAN JUAN DE COSTA RICA 0 o] O
s SAN JOSE - COSTA RICA 0 0 v
| |sD Sanio Demings 0 o vl
__|Ra001 Mosci - Rusia 0 0 vl
P01 San Francisco de Macoris - Replblica Dominicana 0 0

P T

I - [ =l ( + ) —

: <4
=) e
F2: Grabar F5: Bamios Esc: Cancslar
Figura: Registro de ciudades extranjeras

1k



Cartera ERP SYS/?/US

Eliminacion de ciudades

Para eliminar las ciudades, basta con seleccionar la ciudad a eliminar y dar clic sobre
el boton de eliminacién de registro “-“ubicado en la grilla, el sistema genera un
mensaje de confirmacion. Si oprime el botén Cancel, el sistema no hace ningun
proceso, pero si selecciona el botén OK, se elimina la ciudad seleccionada. Por
ualtimo, dar clic en el boton de Grabar o con la tecla F2.

Confirm -

Delete record?

Cancel !

e Asignacioén de barrios

El sistema le ofrece la opcidn para asignar los barrios dentro la ciudad, basta
con ubicarse en la ciudad a trabajar y dar clic en el botén F5 Barrios, el sistema
despliega una ventana donde debe indicar un codigo consecutivo y el nombre
del barrio, posteriormente se da clic en el botén Continuar y por ultimo se graba.

= Ciudades

Codign  |Mombre |Flete |FlMinimo |Activi] =
| [11001 BOGOTA - Bogota D.C 0 o (vl
| Barnos i 0 :_J:
_ZTCEE@ |E|:||:I.|N|:|mbre |- o '_'
| 1 LOS ROSALES = Y
|60 3| USAQUEN 0] b
_|76100 3 CEDRITOS 0 vl
__|BO | 4s5U8A o ¥
__|Boot 0 v
_|BOO! o [
| 20060 0 v
_|15104 0 vl
_|BR 0 v

05407 o (vl
— - - - e

15106 a o : = + 0 vl
YETE [= conind] 3 8l Corer _

] - [ 2 o+ —
X b4
&) % |
F2: Grabar F5: Bamos E=c: Cancelar
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1.4. NUMERACION

Los tipos de documento en SYSplus vienen predefinidos en cada modulo, asi por ejemplo
para el modulo de cartera los documentos son: Anticipos, Aplicaciones de Clientes, Nota
Crédito cliente y Nota Debito Cliente. El usuario de SYSplus no puede crear nuevos tipos
de documento, pero dentro de cada tipo de documento el administrador de SYSplus si
puede crear varios prefijos para distinguir documentos para propositos especificos ya sea
porque tienen una forma de contabilizarse particular, porque van a ser usados por
usuarios especificos o porque se requiere un formato de impresién particular. En
cualquiera de estos casos se pueden crear tantos prefijos como sean necesarios. Cada
prefijo tiene su numeracién consecutiva independiente. Cuando se crea un prefijo se debe
crear un formato de impresién para dicho prefijo, el cual puede copiarse de uno
previamente existente (ver seccibn mas adelante para mas informacion sobre definicién
de formatos de impresion) y adicionalmente si el documento genera comprobante
contable al grabar se debe definir una interfaz contable para dicho prefijo (ver seccion de
interfaz contable mas adelante)

5
T e O TAS CREDITO CLIEMTE -

|Tipo  |Prefiin |Mamera  [&uto [Implnc |Proy. [Centra| Subc. [4ct [Agencia |
¥ -loooo  [oo0oot v v -

- [ 3] L ] —
= & x
F2Grabar Fa:Uzuarios Ezc:Cancela

Figura 1. Registro de consecutivos

Para asignar los pardmetros de numeracion debe presionar en la flecha hacia abajo en el
extremo derecho de la casilla del documento luego seleccionar el documento que se va
a parametrizar una vez seleccionado digitar los datos especificados, por ultimo presionar
el boton grabar o presionar la tecla F2.

Tipo comprobante: Indique el tipo de comprobante contable a usar para contabilizar el
documento, si se indica al momento de crear el prefijo se creara en contabilidad un prefijo
para el tipo de comprobante contable indicado de forma que al definir la interfaz contable
de este prefijo se asigne a contabilidad el mismo prefijo que en el médulo.
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Prefijo: Indique en esta columna maximo 4 caracteres alfanuméricos (nimeros y letras).
Puede definir tantos prefijos como quiera para un mismo documento.

NuUmero: En esta columna puede ingresar maximo 6 caracteres numeéricos (0 al 9). Este
namero indica el nimero inicial del documento.

Automatico: Si marca esta casilla de verificacion con un visto bueno, la numeracion seran
automatica, es decir que SYSplus asignard el numero antes de grabar el documento
pudiendo ser diferente del que se tenia en pantalla antes de grabar, debido a que otros
usuarios en otras terminales pudieron haber ya usado el nUmero que en su momento se
asigno al documento. Si la casilla esta inactiva y se presenta conflicto entre dos usuarios
al grabar el documento se mostrard el error en pantalla y el usuario debe modificar
manualmente el namero, por tal razén se recomienda dejar automatica la numeracion
siempre que sea posible y sélo manejarla manualmente para algunos documentos cuya
numeracién no es consecutiva o cuando se requiere digitar manualmente la numeracion
con el objetivo de desatrasar informacion de dias anteriores o anular, eliminar y volver a
grabar un documento previo.

Impuestos Incluidos: Si marca esta opcion, en los documentos que pregunten precios
de venta o costos se entendera que dicho costo incluye los impuestos como el IVA o el
impuesto al consumo, de forma que al grabar sobre ese precio con impuestos se
calcularan las bases e impuestos respectivos. Tenga especial cuidado cuando registra
documentos que la casilla de impuestos coincida con la del documento registrar ya que
de lo contrario los costos registrados pueden ser diferentes de lo digitado y lo esperado
por el usuario de SYSplus.

Proyecto, Centro y Subcentro: Si la contabilizacion del documento del prefijo actual
tiene un centro de costos contable asociado, debe indicar aca los 3 campos y definir la
interfaz contable de este prefijo usando la letra P como respuesta a la pregunta de centros
de costo.

Agencia: Si la empresa tiene varias sucursales se pueden asociar los prefijos a las
sucursales y de esta forma evitar que de forma accidental un usuario registre un
documento con el prefijo que no le corresponde, ya que si el usuario tiene una agencia
asignada sélo vera los prefijos correspondientes a su agencia en las diferentes opciones
de documentos.

Activo: Indica si el prefijo esta activo o no, es decir si la casilla esta activa el prefijo puede
usarse para registrar nuevos documentos, si no esta activo el prefijo no aparecera en la
lista de prefijos disponibles. Inactivar un prefijo no borra o anula los documentos de ese
prefijo previamente registrados, ni impide buscarlo o imprimirlo cuando sea necesario.

Adicional a la restriccion por agencias se pueden agregar restricciones adicionales a los
usuarios de forma que cada prefijo se defina quienes lo pueden utilizar, de esta forma un
usuario podria hacer por ejemplo salidas por calidad pero no por deterioro, entendiendo
que cada tipo de salida tiene un prefijo determinado. Para habilitar esta funcion defina la
configuracion CARTERA-DOCUMENTOS- FILTRAR PREFIJOS POR USUARIO en Sly
presione el boton Usuarios o la tecla F8 para cada prefijo y sobre la nueva ventana
seleccione los usuarios usando la flecha hacia abajo que aparece al final de la celda.
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[Jzuarios validos

Izuario |

Agregue todos los usuarios que sea necesario para ese prefijo y presione el botén Aceptar
o la tecla F2. Repita este procedimiento para cada uno de los prefijos y al final grabe
todos los cambios de la opcion de numeracién nuevamente con F2.

1.5. FORMATOS DE IMPRESION

Todos los documentos y mas exactamente todos los prefijos de cada documento pueden
imprimirse de acuerdo a las necesidades puntuales de su empresa, para esto, cada
ma&dulo cuenta con una opcion de definicion de formatos de impresion que encontrara en
la opcién Formatos impresion del menu de mantenimiento. Desde esta opcién se pueden
ver todos los formatos definidos para cada documento y prefijo del médulo, para crear un
nuevo formato presione el botén “Nuevo” o la tecla F5, para modificarlo presione
“Modificar” o la tecla F4, para crear un nuevo formato con base en otro previamente
definido use el boton “Copiar” o la tecla F8, para borrar definitivamente un formato
presione el botdn “Borrar” o la tecla F3.

Para estandarizar y simplificar la posiciones y longitudes a que hace referencia el formato
se usa una unidad propia del programa en la que una hoja (sin importar el tamafio fisico
en papel) siempre mide 2000 unidades de alto por 1500 de ancho, con base en esta
proporcion se deben especificar todas las posiciones, longitudes e interlineado del
documento. En la figura se ilustra las dimensiones del papel y la interpretacion de los
conceptos posicion en X, posicién en Y, tamafio en X y tamafio en Y.
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Figura 2. Dimensiones de la hoja

SYSplus

A continuacién se detallan los datos a definir en un formato de impresién dividiendo el
formato en tres partes, la informacion general del formato relativa a que prefijo y
documento se asocia y en que impresora se genera, la segunda parte que se compone
de los datos variables a imprimir y por Gltimo los textos fijos, imagenes o lineas y cuadros

a imprimir.
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_\MOTAS DEBITO CLIEMTE

Documento:

Prefijo: —

Impresora: D Tipo de letra: Draft 17cpi i 3

Meimero de repeticiones items: A E zpacio entre lineas: 30 Permitir varias paginas |+

Tamafio papel [pulgadas) Ancho: 8.5 Alko: 11

Datas a imprimir Filtrar [~

Data |Imprimir [Pos. # |PDS T |Inic:i0 | Lung.| Decimal |F|ep. |F0nt |Tamaﬁ0 |Liquid.. |Y War. | -
| COD CLIEMTE v 1 Maodem g
__|COD COBRAD... v 1 tadem a
|COD Z0MA v 1 Maodem g
__|COWCEPTO v N5 400 1 &0 Madem a
 |DIAS WENCE v 1160 220 1 10 Maodem g
_|DTO FECHA v 1 Maodem g
_|DTO MONTO v 1 tMadem g
|DTO PORC v 1 Maodem g
__|FECHA, v 1160 130 1 20 tadem a

- L + —
Lineas p cuadros Filear [

Tipo |[Pos.® [Pos¥ [Lorg ¥ |Long v [Tewta [Fart [Tamafio  [v War |
L Cuadro 100 160 1250 £a0 todern
_|Linea 100 270 1250 Modern 9 [

Linea 100 370 1250 Modem g

> > + -
X S X
=) e
F7- (ahar F5: Mowver F8: Vista previz Esc: Cancelar

Figura 3. Definicién de formatos de impresién.

1.5.1. Datos generales del formato

En la parte superior se define el tipo de documento y prefijo al que se asociara el formato,
asi como la impresora (que debe estar previamente instalada y configurada en el
programa), el tipo de letra que se usara por defecto y las caracteristicas del papel a usar
que son el ancho y el alto medidos en pulgadas. Adicionalmente se preguntan tres datos
que tienen que ver con los documentos que tienen un detalle, por ejemplo los documentos
gque mueven inventario en el que el detalle corresponde a los articulos movidos, en este
caso se debe definir el interlineado del documento en unidades, el nimero de repeticiones
maximo que se puede imprimir en el detalle y si se permiten varias hojas o no en caso
gue el numero de items registrados en el documento sea superior al maximo nimero de
items del formato.

Para el caso de facturas impresas en formas con numeracién pre-impresa es comun permitir
varias hojas por documento siempre y cuando se active la opcion de incrementar
automaticamente la numeracion en el ndmero de hojas consumido (Mdédulo de
Mantenimiento) ya que de lo contrario se descuadrara la numeracion impresa con la del
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sistema. De lo contrario es deseable no permitir varias y hojas y hacer coincidir el nimero de
repeticiones del formato con el de la definicién de la autorizacion de numeracion.

Hay que tener mucho cuidado cuando se usan medidas de papel no estandar ya que no todas
las medidas son soportadas por todas las impresoras y esto puede deformar grandemente el
aspecto que tendra el formato impreso comparado con el disefiado. Uno de los casos mas
frecuentes son las impresoras de inyeccion de tinta o laser que no soportan la impresion a
tamafo media carta (8.5"x5.5”) y al mandar imprimir con este tamafio en estas impresoras la
impresion sale a tamafio carta completo, en estos casos se puede definir el formato cédmo si
fuera tamafio carta dejando vacia la mitad inferior.

1.5.2. Datos del documento

En la parte central de la ventana se indican las posiciones y caracteristicas de cada uno
de los datos digitados en el documento y relacionados con los mismos que el programa
esta en capacidad de imprimir. Cada documento de SYSplus tiene un listado de datos a
imprimir con un nombre predeterminado que el usuario no puede modificar, lo Unico que
tiene que hacer el usuario es determinar si va a imprimir ese dato en su formato marcando
la casilla Imprimir, indicar la posicion en X y en Y (medida teniendo en cuenta las
proporciones de 2000x1500 de la hoja) y el tipo de letra y tamafio del mismo en que se
imprimira el dato.

Hay que tener en cuenta al definir formatos de impresion el tipo de letra a usar ya que
existen dos tipos de letra o fuentes diferentes, las fuentes TruType que son letras
dibujadas por el sistema de impresién de Windows y que por tanto se pueden imprimir en
cualquier impresora aunque se sacrifica la velocidad de impresion en impresoras de
matriz de puntos y las fuentes propias de la impresora que son mas rapidas,
especialmente en impresoras de matriz de puntos pero que no son portables de una
impresora a otra, es decir que si usted definié el formato para una impresora Epson LX300
con tipo de letra Roman 12cpi y luego va a imprimir en una impresora Laser, su formato
puede verse terriblemente deformado al no tener la impresora laser las fuentes Roman
12cpi haciendo el sistema de impresion de Windows una sustitucion por otro tipo de letra
soportado pero cuyo tamafio puede no coincidir con el originalmente deseado
produciéndose una impresion distorsionada.

Existen dos tipos de datos en SYSplus, los datos de tipo cadena de caracteres y los datos
numeéricos. Los datos de tipo cadena de caracteres como son las fechas, los nimeros de
documento, cédigos, nombres, unidades, etc. en general todo dato que no es una
cantidad, monto o porcentaje. Estos datos se imprimen de izquierda a derecha y por tanto
la posicion en X corresponde a la posicion de inicio de la cadena. Para estos datos el
usuario puede imprimir solo un parte del dato indicando la posicion inicial asumiendo que
la posicion 1 es el primer caracter y la longitud en caracteres del dato, asi por ejemplo si
se quiere imprimir el mes de una fecha que esté en formato AAAAMMDD se debe indicar
inicio 3 y longitud 2 con lo que se imprimira MM.
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Los datos de tipo numérico (cantidades, montos y porcentajes) se imprimen de derecha a
izquierda con el objetivo de lograr la alineacion de las cifras sin importar su tamafio, en este tipo
de datos no se puede controlar el nUmero de caracteres a imprimir pero si se puede controlar el
namero de posiciones decimales que se desea imprimir indicando el nimero de digitos en la
columna formato.

1.5.3. Datos de repeticion

Ambos tipos de datos se pueden repetir 0 no en un documento, Si pensamos en una
factura, los datos como el nombre del cliente, el nimero y fecha de la factura solo se
imprimen en el encabezado, sin embargo los datos como el cédigo y descripcién de la
mercancia, la cantidad o el precio y en general los datos del detalle de la factura se
presentan varias veces aungue no quiere decir que el mismo articulo se imprima varias
veces a esto es a lo que llamamos datos de repeticidn, este tipo de datos aparece
marcado en la columna Rep.

1.5.4. Posicion en Y Variable

En algunos casos usted puede requerir impresiones de tamafio variable, el caso mas
frecuente es el de la impresion en impresoras de punto de venta o tira en las cuales la
factura tiene un tamafio proporcional al nUmero de items impresos y por tanto los totales
y textos del final de la factura tienen una posicién en Y variable. En este tipo de casos los
datos de liquidacion como subtotales, impuestos, etc. deben marcarse en la casilla PYV
para que sean impresos inmediatamente después del Ultimo item conservando su
posicion en X pero ignorando completamente la posicion en Y.

A continuacion los datos a imprimir en los diferentes documentos de cartera:

Notas crédito
'PREFIJO
'NUMERO'
'NUMERO BARRAS'
'FECHA'

'FECHA LETRAS'
'CONCEPTO'
'TERC NIT'

'NIT BARRAS'
'TERC NOMBRE'
'TERC DIRECCION'
'"TERC CIUDAD'
'TERC TELEFONO'
'TERC CONTACTO'
'TERC FAX'

'TERC CELULAR'
'TERC EMAIL'
'MONTO'
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''VA PORC'

VA MONTO'
'DESCUENTO PIE PORCENTAJE'
'DESCUENTO PIE MONTO!
'VALOR ADICIONAL'
‘VALOR EXTRA'
'RETEFUENTE PORC'
'RETEFUENTE MONTO'
'RETEIVA PORC'
'RETEIVA MONTO'
'RETEICA PORC'
'RETEICA MONTO'
'RETECREE PORC'
'RETECREE MONTO!
'OBSERVACION'

'COD CLIENTE!

'COD ZONA'

'‘COD COBRADOR!
‘NOM COBRADOR!
'APLICADO A'

TOTAL'

‘TOTAL LETRAS'
'NETO'

'NETO LETRAS'
‘NOMBRE USUARIC'
'CODIGO USUARIO!
'FECHA REGISTRO'
'HORA REGISTRO'
'USUARIO REGISTRO'
'NOMBRE COMPANIA'
'‘DIR COMPANIA'

‘TELS COMPANIA'

'NIT COMPANIA'
'ENCABEZA COMPANIA'
'LOGO COMPANIA'

Notas débito
'PREFIJO’
'NUMERO'
'NUMERO BARRAS'
'FECHA'

'FECHA LETRAS'
'CONCEPTO'
'TERC NIT'

'NIT BARRAS'
'TERC NOMBRE'
'TERC DIRECCION'
'TERC CIUDAD'
'TERC TELEFONO'
'TERC CONTACTO'
'TERC FAX'

'TERC CELULAR'
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"TERC EMAIL'

'MONTO'

'IVA PORC'

VA MONTO'
'DESCUENTO PIE PORCENTAJE'
'DESCUENTO PIE MONTO'
‘VALOR ADICIONAL'
'VALOR EXTRA'
'RETEFUENTE PORC'
'RETEFUENTE MONTO'
'RETEIVA PORC'
'RETEIVA MONTO'
'RETEICA PORC'
'RETEICA MONTO'
'RETECREE PORC'
'RETECREE MONTO!
'OBSERVACION'

'‘COD CLIENTE'

'‘COD ZONA'

'COD COBRADOR'
‘NOM COBRADOR'
'‘APLICADO A'

"TOTAL'

"TOTAL LETRAS
'‘NETO'

'NETO LETRAS'
'NOMBRE USUARIO'
'‘CODIGO USUARIQO!
'FECHA REGISTRO'
'HORA REGISTRO'
'USUARIO REGISTRO!
‘NOMBRE COMPANIA'
'DIR COMPANIA'

"TELS COMPANIA'

‘NIT COMPANIA'
'ENCABEZA COMPANIA'
'LOGO COMPANIA

Aplicacion créditos
Datos de encabezado
'PREFIJO’
'NUMERO'

'FECHA'

'FECHA LETRAS'
'CONCEPTO'

'NIT'

'TERC NOMBRE'
'TERC DIRECCION'
'TERC CIUDAD'
'TERC TELEFONO'
'TERC CONTACTO'
'TERC FAX'
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'COD CLIENTE'

'‘COD COBRADOR!
‘NOM COBRADOR!
'OBSERVACION'
‘NUMERO PAGINA'
‘NOMBRE USUARIO'
'‘CODIGO USUARIOQO!
'FECHA REGISTRO!
'HORA REGISTRO'
'USUARIO REGISTRO'
'‘NOMBRE COMPANIA'
'DIR COMPANIA'
‘TELS COMPANIA'
‘NIT COMPANIA'
'ENCABEZA COMPANIA'
'LOGO COMPANIA

Datos de detalle
'PREFDOC'
'NUMDOC'
'TIPODOC'
"TEM'

'"ABONOQ'
'RETEFUENTE'
'RETEIVA'
'RETEICA'

Anticipos clientes
'PREFIJO

'NUMERO'

'FECHA'

'FECHA LETRAS'
'CONCEPTO'

‘NIT'

"TERC NOMBRE'
‘'TERC DIRECCION'
‘TERC CIUDAD'
'TERC TELEFONO'
"TERC CONTACTO'
‘'TERC FAX'
'CELULAR'

'EMAIL

'MONTO'

'IVA PORC'

'I'VA MONTO'
'RETEFUENTE PORC'
'RETEFUENTE MONTO'
'RETEIVA PORC'
'RETEIVA MONTO'
'RETEICA PORC'
'RETEICA MONTO'
'RETENCION CREE PORC'

Cartera ERP SYS/)/L/S
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'RETENCION CREE MONTO'
'‘COD CLIENTE'

'‘COD ZONA'

'‘COD COBRADOR!
‘NOM COBRADOR'
‘NOMBRE USUARIO'
'‘CODIGO USUARIOQO!
'FECHA REGISTRO!
'HORA REGISTRO'
'USUARIO REGISTRO'
'‘NOMBRE COMPANIA'
'DIR COMPANIA'

‘TELS COMPANIA'

‘NIT COMPANIA'
'ENCABEZA COMPANIA'
'LOGO COMPANIA

2é
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1.6. INTERFAZ CONTABLE:

Esta opcion le permite definir la forma como se generara el comprobante contable para
cada uno de los documentos de cartera y sus correspondientes prefijos, Se pueden definir
varias interfaces para un mismo prefijo, por esto es importante que el nombre de la interfaz
sea suficientemente claro ya que cuando se encuentra mas de una interfaz definida se
mostraran en pantalla los nombres de las interfaces para que el usuario seleccione cual
interfaz aplicar al documento especifico.

la ventana esta divida en dos secciones; la primera es una grilla de datos donde aparecen
los datos del documento, prefijo, nombre de la interfaz, el tipo de comprobante generado,
el prefijo contable, y la opcion de confirmar el documento contable en la pantalla antes de
grabar.

e Tl — FlisTly [Interfaz [Tipo Conta. _|Fref Cor|Confimar_| +
[ JMOTAS DEBITO CLIEMTE aa0 [MACT W, HOC Qa0o
MOTAS CREDITO CLIEMTE aan [NACT W, HCC Qa0ao
APLICACIOMES DE CLIEMTES | 0000 APLICACIOMES DE... AlM Qa0ao
I - > (2 o
F5: Musvo F4: Modiicar F3: Borrar F8: Copiar ESC. Salir

En la segunda seccidn aparecen los botones que se describen a continuacion.

F5. Nuevo: Mediante esta opcidon usted puede crear una nueva interfaz contable. En la
parte derecha de la ventana aparece un ejemplo ilustrativo de cémo quedara la interfaz
contable dependiendo de los parametros asignados.

F4. Modificar: Esta opcion permite consultar o realizar cambios a la interfaz
seleccionada. De clic sobre el boton modificar o teclee F4 o simplemente desde la
grilla de datos de doble clic sobre la interfaz a consultar.

F3. Borrar: Para eliminar una interfaz existente seleccione de la grilla de datos la interfaz
a borrar, presione F3 o clic sobre el boton Borrar, el sistema le pedira verificacion antes
de borrar definitivamente la interfaz.

F8. Copiar: permite copiar la interfaz contable de un prefijo a otro, por ejemplo si va
definir 5 prefijos con su respectivas interfaces para notas débito, y cada interfaz es un
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prefijo individual de las notas, puede llegar a ser tedioso el tema de configurar cada una
de las interfaces para cada uno de los 5 prefijos. Por tal motivo se define la interfaz
contable de un prefijo y si los otros 4 seran exactamente igual configurados, entonces
use esta opcién para copiar de la interfaz 1 de las notas débito a la interfaz 2, 3, 4 y 5.
Asi evitara la tarea de crea interfaz 5 veces para cada uno de los prefijos del documento,
simplemente cree unay replique la informacién a las demas.

ESC. Salir: como ya se sabe, esta opcidn se usa en caso de que no se requiera guardar
ningun cambio o dato nuevo, esta opcion devuelve todos los cambios realizados y deja
todo tal cual como se encontraba al inicio antes de entrar a modificar o crear interfaces.

1.6.1. Definir o modificar una interfaz

A continuacion se explican los datos que componen la definicién de una interfaz contable
del médulo de compras:

Modificar interface contable

Dec.2649 | NIF |
—LCuentaz:
Diocurmenta: INEIT.-’-‘-.S DEEBITO CLIEMTE ;I Base:
Prefijo: Cant | IWA; 24080801
Nombre: CARWalAL Ret. fuente:;
Riet, Iva: N
Comprobante: INEIT.-’-‘-.S DEEBITO CLIEMTE ;I ®
Ret. 1CA:
Prefijo conta: I Cam ;I Ret CREE:
Generar MIIF por equivalencia W
PerEA X Cliente:
“er comprobante en pantalla antes de grabar v
—Cuentaz adicionales
| Cuenta | Porcentaje | Base |"»-’a|-:|r Base | Dél:uitu:|
»
] <] = =] + — v =
F2: Grabar ESC:Cancelar Salir

Figura 4. interfaz contable compras

Documento: Utilice la flecha hacia abajo para desplegar el listado de documentos y luego
seleccione de esta lista desplegable el documento al cual le va a generar la interfaz. Para
el médulo de cartera los Unicos documentos que requieren definir una interfaz son nota
débito de cliente, nota crédito de cliente y aplicaciones de cliente
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Prefijo: Indique aqui el prefijo del documento seleccionado, el sistema trae el prefijo
asociado al documento, si hay mas de un prefijo, escoja del listado el que utilizara.

Nombre: En este espacio defina el nombre que le dara a la interfaz que esta creando.
Asigne un nombre que sea suficientemente claro para las personas que haran los
registros ya que en caso de definir mas de una interfaz para el mismo prefijo, estos
nombres se le presentaran al usuario para escoja uno de ellos.

Comprobante: Corresponde al tipo de comprobante contable que seréa utilizado en la
interfaz, para ello despliegue la lista y seleccione el comprobante requerido, este
comprobante ha sido definido previamente en el médulo de contabilidad.

Prefijo contable: Se refiere al prefijo del comprobante contable, igualmente se define en
el médulo contable previo a la creacién de la interfaz o si especific6 un tipo de
comprobante al crear el prefijo en la opcién de numeracién del médulo de compras,
SYSplus credé ese mismo prefijo asociado al tipo de comprobante contable. Se
recomienda que el prefijo contable sea igual al prefijo del médulo.

Generar NIIF por equivalencia: Si marca esta opcion la contabilizacion de NIIF se hara
con base en la contabilizacion de norma local y las equivalencias definidas para cada
cuenta contable, de lo contrario se usara la definicion de interfaz en la pestafia de NIIF y
las cuentas de NIIF para articulos y proveedores o las constantes alli definidas. Si se van
a manejar costos NIIF diferentes a los de norma local se debe dejar sin marcar esta
opcidn, si los costos son idénticos se recomienda marcarla.

Ver comprobantes en pantalla antes de grabar: Si se marca esta casilla, cuando se
presiona F2 para grabar el documento el usuario vera el comprobante contable y podra
hacer cambios en las cuentas o valores. Si no se marca el documento se contabiliza sin
gue el usuario lo vea aunque luego podra consultar el documento y presionar F11 para
ver la contabilizacién del mismo y si tiene acceso hacer alguna modificacion. Si se va a
hacer replicacion de las cuentas de norma local a NIIF o viceversa y el usuario puede
modificar.

En la parte derecha de la ventana se muestran dos pestafias, la primera para la definicion
de las cuentas de norma local a utilizar y la segunda para la norma internacional, a
continuaciéon se detallan las cuentas a usar, la explicacion de las mismas es comun a
ambas normas.

En la parte derecha de la ventana se muestran dos pestafias, la primera para la definicion
de las cuentas de norma local a utilizar y la segunda para la norma internacional, a
continuacion se detallan las cuentas a usar, la explicacion de las mismas es comun a
ambas normas.

Base: En esta seccién da la opcién de escoger que cuenta sera utilizada en la interfaz
del documento para mover el monto antes de impuestos del documento. La naturaleza
del movimiento la determina cada documento, asi por ejemplo en una nota débito sera
débito y en una nota crédito seré crédito.. La cuenta a mover puede estar determinada
por:
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K: Constante: Cuando se quiere que envié a una misma cuenta todos los comprobantes
cuando se seleccione esta interfaz sin importar el articulo que se mueve. Se debe indicar
el codigo de la cuenta a mover en la casilla de enfrente. Haciendo clic sobre la casilla se
puede consultar el catdlogo de cuentas y seleccionar una cuenta afectable previamente
registrada en contabilidad.

N: No aplica: Cuando no se requiere cuenta contable para el registro.

IVA: Cuenta que moverd el monto del impuesto a las ventas calculado en el documento.
Si los documentos no requieren causar contablemente un IVA por pagar o por descontar
se debe dejar en N. La cuenta puede depender de:

K: Constante: Cuando la cuenta es igual todos los comprobantes sin importar el articulo
que se mueve. Se debe indicar el cédigo de la cuenta a mover en la casilla de enfrente.
Haciendo clic sobre la casilla se puede consultar el catdlogo de cuentas y seleccionar una
cuenta afectable previamente registrada en contabilidad.

N: No aplica: Cuando no se requiere cuenta contable de IVA para el registro.

RETENCION EN LA FUENTE: Cuenta que movera el monto de la retencion en la fuente
calculada en el documento. Si los documentos no requieren causar contablemente la
retencion, por ejemplo porque se van a descontar con el pago se debe dejar en N. Si la
configuracion CARTERA-SALDOS- DESCONTAR RETENCIONES POR CAUSACION
esta en Sl, es indispensable definir la cuenta por cliente, o constante ya que en el recibo
de caja no se causaran las retenciones. La cuenta puede depender de:

C: cliente: toma la cuenta de retencion en la fuente asignada al cliente al momento de
crearlo

K: Constante: Cuando la cuenta es igual todos los comprobantes sin importar el articulo
que se mueve o el proveedor. Se debe indicar el cédigo de la cuenta a mover en la casilla
de enfrente. Haciendo clic sobre la casilla se puede consultar el catalogo de cuentas y
seleccionar una cuenta afectable previamente registrada en contabilidad.

N: No aplica: Cuando no se requiere cuenta contable de retencion en la fuente para el
registro.

Adicional a la retencién se puede causar una autoretencién por el mismo valor si la
configuracion CARTERA-SALDOS-FECHA AUTORETENEDOR NO DESCONTAR
RETENCIONES DEL SALDO PERO SI CONTABILIZARLAS tiene como respuesta una
fecha valida en formato AAAA/MM/DD anterior a la fecha del documento y adicionalmente
se ha definido en la configuracion CARTERA, SALDOS, CUENTA DE
AUTORETENCION EN LA FUENTE una cuenta contable valida.

RETENCION DE IVA: Cuenta que movera el monto de la retencién de IVA calculada en
el documento. Si los documentos no requieren causar contablemente la retencién, por
ejemplo porque se van a descontar con el pago de la factura se debe dejar en N. Si la
configuracion CARTERA-SALDOS- DESCONTAR RETENCIONES POR CAUSACION
esta en Sl, es indispensable definir la cuenta por proveedor, articulo o contante ya que
en el egreso no se causaran las retenciones y el comprobante puede quedar
descuadrado. La cuenta puede depender de:
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C: Cliente: toma la cuenta de retencién de IVA asignada al cliente al momento de crearlo

K: Constante: Cuando la cuenta es igual todos los comprobantes sin importar el articulo
que se mueve o el proveedor. Se debe indicar el cédigo de la cuenta a mover en la casilla
de enfrente. Haciendo clic sobre la casilla se puede consultar el catdlogo de cuentas y
seleccionar una cuenta afectable previamente registrada en contabilidad.

N: No aplica: Cuando no se requiere cuenta contable de retencién de IVA para el registro.

RETENCION DE ICA: Cuenta que moverd el monto de la retencién de ICA calculada en
el documento. Si los documentos no requieren causar contablemente la retencion, por
ejemplo porque se van a descontar con el pago del mismo se debe dejar en N. Si la
configuracion CARTERA-SALDOS- DESCONTAR RETENCIONES POR CAUSACION
esta en Sl, es indispensable definir la cuenta por cliente o contante ya que en el recibo
no se causaran las retenciones y el comprobante puede quedar descuadrado. La cuenta
puede depender de:

C: cliente: toma la cuenta de retencién de ICA asignada al cliente al momento de crearlo

K: Constante: Cuando la cuenta es igual todos los comprobantes sin importar el articulo
gque se mueve o el proveedor. Se debe indicar el cédigo de la cuenta a mover en la casilla
de enfrente. Haciendo clic sobre la casilla se puede consultar el catalogo de cuentas y
seleccionar una cuenta afectable previamente registrada en contabilidad.

N: No aplica: Cuando no se requiere cuenta contable de retencion de ICA para el registro.

CLIENTE: Cuenta que cerrara el comprobante causando la cuenta por cobrar al cliente.
La cuenta puede depender de:

C: Cliente: toma la cuenta contable por pagar asignada al cliente al momento de crearlo

K: Constante: Cuando la cuenta es igual todos los comprobantes sin importar el
proveedor. Se debe indicar el cédigo de la cuenta a mover en la casilla de enfrente.
Haciendo clic sobre la casilla se puede consultar el catalogo de cuentas y seleccionar una
cuenta afectable previamente registrada en contabilidad.

N: No aplica: Si todas las demés cuentas de la interfaz estan en N puede dejar esta
cuenta en N, de lo contrario debe especificar P o K.

Cuentas Adicionales: Normalmente las cuentas contables necesarias para reflejar
contablemente el comprobante se toman de las opciones indicadas en la parte superior,
pero en algunos casos especificos se puede requerir agregar unas cuentas fijas al
comprobante, en esos casos se pueden indicar en la grilla inferior las cuentas y la forma
de calcular el valor de las mismas con base en los montos del documento que se esta
grabando.

Si por fallas en la definicién de la interfaz o en algunos casos por redondeo cuando hay
varias tarifas de IVA con montos pequefios y se aplica redondeo a las cifras el
comprobante contable puede quedar descuadrado, es decir que no coinciden los débitos
y los créditos. En esos casos SYSplus ajustard el comprobante agregando la cuenta
especificada en la configuracion CONTABILIDAD-GENERAL-CUENTA PARA
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CUADRAR COMPROBANTES DESCUADRADOS DE INTERFAZ, esta cuenta debe ser
una cuenta afectable definida en el plan de cuentas.

Para grabar utilice la opcion con el mismo nombre o presione la tecla F2, si desea
deshacer los cambios realizados sin salir de la ventana presione ESC o de clic sobre el
botén Cancelar.

1.7. IMPORTAR DATOS:

Una de las tareas mas frecuentes en la implementacion de un nuevo programa consiste
en subir al mismo la informacion inicial que se tenia en otros programas u hojas de calculo.
SYSplus esta en capacidad de importar desde archivos planos la siguiente informacion
en el médulo de cartera: Catalogo de clientes, zonas, cobradores y saldos iniciales de
cartera.

Agistente de Importacidn de datog de cartera; Pago 1 de 3

Seleccione el tipo de datog a importar;

Importar:

(~ Zonas
" Cobradores

(~ Saldos iniciales

> X

F 2 Siguicnie ESC Cancelar

1. Figura. Paso 1, Importacién datos

Todas estas opciones requieren de un archivo de texto con la informacién a importar en
el que se debe incluir un renglén por cada registro a importar y cada campo debe ser de
un ancho fijo o se debe separar por comas u otro caracter especial (punto y coma o
tabulador), en este Ultimo caso si alguna columna puede contener el caracter separado,
se debe encerrar entre comillas simples o dobles para evitar que el sistema corte la
columna en dos 0 mas partes, a este tipo de archivo se le conoce como archivo de texto
delimitado por comas 0 CSV y normalmente posee una extension TXT o CSV. Si usted
posee un sistema de informacién previo o controla alguna informaciéon en una hoja de
calculo normalmente este tipo de aplicaciones genera archivos planos que aunque
pueden no tener la estructura idéntica a la deseada pueden servir de base en una
hoja de célculo para complementar o adecuar el archivo.
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En el sistema las opciones de importacion dividen el proceso en tres pasos, el primero
gue pregunta el tipo de informacion a importar, el segundo paso consiste en ubicar el
archivo a importar e indicar las caracteristicas del mismo y por Gltimo se deben asociar
las columnas del archivo a los datos solicitados por SYSplus.

Una vez seleccionado el tipo de informacién a importar, presione el botdn siguiente o la
tecla F2 para pasar a la siguiente etapa, en donde debe seleccionar el archivo a subir.

Agistente de Importacidn de datos de cartera: Paso 2 de 3

Seleccione al archivo con log datos a importar;

Ubicacian D45 SplushCarterasCAN C3 bt ! FEH i Explorar
Tipo de archivo

" Ancho fijo [Cada columna tiene siempre el mismo ancho)

(¢ Delimitado [separado por comas, tabuladares, ete )

Separador: Coma [.] -

Delimitadar de texte; | Minguno bl

> X

F2:Siguicnic ESC:Cancelar

Figura. Paso 2, importacion datos

Para ubicar el archivo puede digitar la ruta completa del mismo si la conoce o utilizar el
boton Explorar para abrir una ventana del explorador de Windows y navegar por todas
las unidades hasta ubicar y seleccionar el archivo. Una vez seleccionado el archivo debe
especificar el tipo de archivo, si es de ancho fijo (cada columna tiene un nimero de
caracteres constante y se completan las posiciones de datos numéricos con ceros y las
cadenas con espacios) o separado por comas o por algun otro caracter, siendo los mas
habituales la coma (,), el punto y coma (;) o el tabulador. Indique el caracter separador y
si es necesario el caracter que delimita las cadenas.

Una vez definido el archivo y sus caracteristicas, presione el boton siguiente o la tecla F2
para pasar al tercer y Ultimo paso para determinar las columnas a importar y el orden de
las mismas.
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Aziztente de Importacion de datoz de cartera; Pazo 3de 3

En frente de cada data indique la columna en que =2 encuentra;

[Importar |«

Data | Calurna |&ncho
NIT del tercas 1 0
| Nombre del tercern 3 &0
3 60
| Segundo apefido del tercero 4 &0
Primer nombes ded ercero 5 &0
| segundo nombre det tercero 6 &0
| Codige del ciiente 7 10
| Direccion ded tercero 8 60
Ciudad ded tercaso g a0
| Tesétonos det tercero 10 a0
Progreso: |
Actual:

B X

F2:Imporiar

ESC. Cancelar

Figura. Paso 3, importacion datos

Sobre esta ultima ventana de importacion se debe especificar el orden de las columnas
indicando el nimero de columna, si hay columnas en el archivo de texto que no se quieren
importar y no se eliminaron del archivo se debe reservar un nimero de columna para
ésta, de forma que si por ejemplo el archivo plano tiene NIT, un cédigo opcional y luego
el nombre y queremos importar solo el NIT y su nombre asignamos al cédigo al NIT 1y a
al nombre la columna 3 dejando la columna 2 sin asignar a ningin dato del programa. Si
hay columnas de datos no incluidas en el archivo plano se debe eliminar la marca de la
columna importar para que se omita. Cada tipo de importacion tiene unas columnas

obligatorias:

Importacién de distritos y zonas
Cadigo del distrito
Nombre del distrito
Cuenta de ventas de la zona
Cuenta de cartera de la zona
Cuenta de Retefuente de la zona
Cuenta de rete IVA de la zona
Cuenta de rete ICA de la zona
Cuenta de anticipos de la zona
Cddigo de la agencia asignada
0 CC del supervisor de la zona
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11 Nombre del supervisor de la zona
12 Centro de costos de la zona

13 Bodega de la zona

14 Cddigo de la zona

15 Nombre de la zona

16 Cddigo del vendedor

17 Caodigo del cobrador

18 Cddigo del conductor asignado
19 Descuento asignado a la zona
20 Subcentro de costos de la zona
Cobradores

1 Cddigo del cobrador

2 Nombre del cobrador

Clientes

1 NIT del tercero

2 Nombre del tercero

3 Primer apellido del tercero

4 Segundo apellido del tercero

5 Primer nombre del tercero

6 Segundo nombre del tercero

7 Cddigo del cliente

8 Direccion del tercero

9 Ciudad del tercero

10 Teléfonos del tercero

11 Contacto del tercero

12 Fax del tercero

13 Movil del tercero

14 Cabdigo del distrito

15 Cddigo del cobrador

16 Cupo de crédito del cliente

17 Cddigo del vendedor

18 Descuento del cliente

19 Lista de precios

20 Dias de crédito del cliente

21  Tipo identificacion C:cédula N:Nit p.natural J:Nit
22 Porc. retencién en la fuente

23 Porc. retencién de IVA

24 Base minima de retencion

25 Porc. retencion de ICA

26 Grupo de cartera

27 Dias de bloqueo de cartera

28 Instrucciones de cartera del cliente
29 Caddigo de la agencia asignada

Cartera ERP SYS/)/L/S
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30 Canal asignado al cliente

31 Subcanal asignado al cliente
32 Caddigo del descuento asignado
33 Cddigo de la zona

34 Forma de pago del cliente

35 Direccion de entrega del cliente
36 Barrio de entrega del cliente

Saldos iniciales

NIT del tercero

Tipo de documento a generar (D para débito o C para crédito)
Prefijo del documento

Numero del documento

Fecha del documento (AAAA/MM/DD)

Fecha de vencimiento del documento (AAAA/MM/DD)
Concepto del documento

Monto del documento

Cddigo del cobrador

10 Caddigo del vendedor

11 Cadigo de la sucursal del cliente

12 Impuesto en ventas IVA

13 Retencion en la fuente

14 Retencion de ICA

15 Retencion de IVA

OCoO~NOUIPAWNE

Una vez que ha marcado y asignado el orden de las columnas presione el botén importar
o la tecla F2, durante el proceso de importacién usted vera una barra de progreso que va
aumentando hasta completar el proceso, si algin registro esta incompleto o los datos son
incompatibles con lo esperado por SYSplus es normal que se presente el error en pantalla
y se informe del campo llave del registro que ocasioné el problema en la casilla actual.

Antes de hacer cualquier importacién de datos es importante que haga una copia de
seguridad de la informacién ya que si la informacion queda mal subida se tendra que
regresar la base de datos a su estado original, corregir el archivo de importacién y volver
a repetir el proceso.

1.8. RECALCULO DE SALDOS:

Cada vez que se registra un documento que afecta las cuentas por cobrar se actualizan
los saldos totales historicos por cliente y cada vez que se registra un abono a dichos
documentos ya sea con un recibo de caja, un cruce en un egreso o una aplicacion de
créditos se actualiza el saldo de dicho documento y el saldo total del cliente. Cuando los
documentos o abonos se registran en desorden cronolégico SYSplus debe realizar
internamente un proceso de recalculo de los saldos historicos de clientes y documentos.
Cuando se van a hacer operaciones de cargue masivo de informacion (importacion de
saldos) o cuando se esta ingresando informacion de diferentes fechas al mismo tiempo,
puede considerarse la posibilidad de inactivar este recalculo automatico que hace el
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programa con el objetivo de mejorar los tiempos de grabacién de los documentos y
abonos. En esos casos o cuando por un dafio en la base de datos se requiere recalculas
los saldos de clientes y documentos se puede usar esta opcién de recélculo que pregunta
un rango de clientes para con estos datos hacer la tarea de volver a organizar y calcular
los saldos por documento y totales por cliente en cada fecha.

Finalmente se da clic en la opcién F5: Recalcular

Ezta opoion solamente debe usarze #i usted o su aseszor han
modificado manualmente el contenido de la baze de datos.
En ningtin cazo ze requiere =i usted ha efectuado todas las
operaciohes directamente paor laz opciones del programa.

79123456
79123456

Cliente Inicial:

Cliente Final:

|
h=

F5: Recalcular
Figura. Recalculo de saldos

El proceso de recélculo puede tomar varios minutos y no debe ejecutarse cuando otros
usuarios del sistema estan trabajando grabado documentos que afectan las cuentas por
cobrar. Otro tipo de registros pueden esatrse haciendo aunque va a ser normal que en
ese momento los tiempos de grabacion de las operaciones sean mayores a lo esperado.

1.9. GRUPOS CARTERA:

Adicional a la clasificacion por distritos y zonas, usted puede configurar otro tipo de
agrupacién para sus cliente. Puede ser por ejemplo los dias de la semana que visita 0
recauda con ese cliente, o puede ser el tipo genérico de establecimiento, por ejemplo un
restaurante, una tienda, un hotel, etc, puede ser también la frecuencia con la que un
cliente hace compras. Usted tiene la libertad de asignar el grupo como considere
conveniente, a diferencia de las zonas, los grupos no determinan parametros contables
pero si le permite generar informes de cartera o0 movimiento de clientes por grupo.
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| Dias | Earter| -

I - L3

=)

F2: Grabar

i
| Cadigo | M ombre
1| SEMANALES
3| QINCENALES
2| MENSUALES
b 4| OCASIOMALES

T ¥
15 I+
30 v

woso J

Esc: Cancelar

Figura. Grupos de cartera

Sobre la grilla se preguntan los siguientes datos:

Cddigo: Asigne un nimero para identificar el grupo de cobro.
Nombre: Hasta 60 caracteres para identificar claramente el grupo al que pertenecera un

cliente.

Dias de cartera: SYSplus puede clasificar automaticamente los clientes dependiendo de
los dias transcurridos desde la ultima venta. Si desea usar esta caracteristica ingrese a
cada grupo el nimero de dias correspondiente, por ejemplo puede tener un grupo para
los clientes que le compran semanalmente, otros para los que compran cada 15 dias, otro
para los que compra una vez al mes y otro para los que compran ocasionalmente.

Cartera : Cuando se usa el POS para facturar al publico, normalmente todas las facturas
son de contado, sin embargo si marca un grupo como cartera, cuando haga una factura
en el POS a un cliente que pertenezca a este grupo, no se registrara el recibo de caja

para dicho cliente, quedando la factura a crédito.
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2. CLIENTES

Parte fundamental de un modelo de negocio y sus ingresos son los clientes, ya que ellos
son los gque traen los ingresos monetarios a cualquier empresa a cambio del producto o
servicio que esta ofrezca, de ahi que cada dia el objetivo de las compafiias sea ampliar
su numero de clientes y fidelizarlos por medio de ofertas y buen servicio para asi asegurar
ganancias relativamente estables con el fin de dar crecimiento a la empresa, el cliente
puede clasificarse desde una persona hasta grandes corporaciones que buscan los
servicios o productos de otra, la creacién y parametrizacion de clientes en SYSplus es
muy importante ya que desde el manejo independiente de cada uno de ellos se puede
controlar por estadisticas e informes cuales son los mejores clientes para asi incentivarlos
con descuentos o premios, también se puede llevar un control de créditos a clientes para
asi evitar un crecimiento exagerado de la cartera de la compafiia, ademas de recoleccién
de informacion personal del cliente con el objetivo de hacerle seguimiento en caso de
cesar las compras en la compafiia entre otras cosas.

El cliente en SYSplus se crea desde el Modulo de cartera o facturacién ingresando a la
opcién Clientes del panel izquierdo del médulo, al dar clic sobre la opcién de clientes, el
sistema emerge una ventana llamada busqueda de clientes, donde podra crear, consultar,
eliminar si no tiene movimientos, ademas de observar otras opciones de cartera y
movimiento.

Buscar en
oot  Contacle | Buscar
@ Nombie  ( Cidio

L) [ Mostrarinactivos

™ Tiaer séolos clientes con TODAS las palebras Buscar | abilta fivos

T Codian  [Mombie | Contacto/Razt n socisl | Direceitn |Baria | Ciudzd [ Telgfonos e | gencia [Dist [Zonal Canal Sube [verd| Cobr [Tioo [Uhventa |Estadd «

. ﬁﬁ;i_:’.’EEmm:L(:f;iﬂﬁ;l"‘:l:ﬂ_ h_'ifﬂ;j'f'}m;f-:: N I 00 T

| I I .

B [ ] [ I I [T T T T T T T T 1

4 &a sy $0 04 7

FoNueve F4Modicar F3Eimnar FGV.xAtcuk FlPunbs  FBCatera FOMovimientr Fii¥aio Esc: Sair

2.1. Creacion de Cliente

Haciendo clic en el Boton Nuevo o la tecla F5 se desplegara la ventana de creacion de
clientes, en la cual se debe ingresar la informacién del cliente:

Identificacion: EI NIT puede ser solo numérico o puede traer letras, se define esta
configuracion ingresando al parametro CONTABILIDAD / TERCEROS / PERMITIR
LETRAS Y CARACTERES ADICIONALES EN NIT.
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DV: Digito de verificacion. Si el tipo de identificacion es NIT SYSplus puede calcular el
digito de verificacion de acuerdo con el algoritmo de la administracion de impuestos si
se define la configuracion CONTABILIDAD-TERCEROS- PERMITIR MODIFICAR
DIGITO DE VERIFICACION DEL NIT en NO.

Tipo de identificacion: lo puede seleccionar desplegando una lista y seleccionando el
correspondiente, puede seleccionar entre los siguientes tipos:
TID_C.. |TIID_NOM
» CEDULA CIUDADANIA
D DOCUMENTO EXTRANIERO
CEDULA EXTRAMIERIA
F EXTRANIERO DIFEREMTE NIT DIAN
I CARNE DIPLOMATICO
] MIT PERSOMNA JURIDICA
L SUCESION ILIQUIDA 5IMN DOCUMENT
M MIT PERSOMNA MATURAL
Q EXTRANIERO PERSOMA JURICA
P PASAPORTE
Q
R
5
T
u

SUCESION ILIQUIDA NOTARIA/JUZG
REGISTRO CIVIL
EXTRANIERC SIN DOCUMENTO
TARJETA IDENTIDAD
NIUP

¥ TARJETA EXTRANIERIA

Figura: Tablatipos de identificacion

Aut. Uso datos: sirve para marcar aquellos clientes de los que se tiene autorizacion
expresa para almacenar sus datos en nuestras bases de datos. La autorizacién escrita
puede digitalizarse y cargarse usando el botdbn Documentos o la tecla F8 al editar el
proveedor, como se explica mas adelante.

Ciudad: debe seleccionar la ciudad donde estas ubicado el cliente que se esta
registrando (En caso de que la ciudad del cliente no se encuentre en este listado es
necesario crearla como se explicé antes) La ciudad del cliente es un dato que la DIAN
verifica al expedir facturas electrénicas por lo que no puede quedar vacia o usar un cédigo
invalido. Para agilizar la creacién de clientes puede predefinir la ciudad mas utilizada
indicando su codigo en la configuracion CONTABILIDAD-TERCEROS- CODIGO DE
CIUDAD A SUGERIR.

Pais: se debe seleccionar el pais en el que el cliente reside (en caso de no aparecer el
pais del cliente se debe seguir el mismo procedimiento que en el caso de las ciudades).

Direccion Notifica: se debe ingresar la direccion proporcionada por el cliente como
direccion principal de su compafiia o domicilio (normalmente la que parece en el RUT)
junto con el Barrio donde esté ubicado el establecimiento

Direccion Entrega: se debe ingresar la direccion proporcionada por el cliente como
direccion donde se deben realizar entregas de mercancia de su compafiia o domicilio
junto con el Barrio donde esté ubicado el establecimiento en caso de que el cliente solicite
este servicio.
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7
1
=

|dentificacian

|dentificacisn: 37323974 DV 1 [ Aut uzo datos Tipa ID: CEDULA ClUDADAMA =
Estado

Ter. apelido: 2do. apellido: s Activo
" Mo vender

Ter. nombre; ANA DEL CARMEN 2da. nombre: ' Inac?tivo

R azon zocial: AN DEL CARMEN

Ubicacidn

Ciudad  CUOCUTA - Morte de Santander - | & pais COLOMBIA Y

Direccion notifica: MZ.A CASA 17 URB. VILLANCER Bario:

Direccidn entrega:; B arrio:

Teléfonos: 133795833 Celular: Fax:

Caontacta/Aazdn social

Corren electrdnico: =

Inshiucciones factura/entrega:
Observaciones

Clasifica ] Caltera] Contactos | Sucursales Impuestos] Contabilizacién] .f-\dicionalesl .f-\ctivos]

Agencia: = [~ Preguntar detalls identificacion
Distritr * Zons  LOSPATIOS LY
Canal T | Subcanal T @
Tipo: T i L
Cédigo obigatoric [~
Programacidn Contactos |
s | ~1@ _HPua
Secuencias de contacty
Llamada: Yizita: Entrega:
Ak x Regisro:
=) = &
F2:Guandar Documenio F5: Ubicacion Esc:Cancelar

Teléfono, Celular y Fax: se deben ingresar los numeros de contacto que el cliente
proporcione en el registro en SYSplus. No hay un formato fijo para los nimero de teléfono,
sin embargo usted puede definir si se digitan espacio, guiones u otros caracteres o co6mo
separa dos nimeros en caso que el cliente posea mas de uno.

Contacto: se debe escribir el nombre de la persona que el cliente asigna como contacto
comercial entre las dos entidades en caso de ser requerido. En el caso de personas
naturales puede ingresar en esta casilla el nombre del local o establecimiento.

Correo electrénico: se deben escribir el correo que el cliente suministre para envio de
propuestas comerciales, cotizaciones, comunicados y facturas pendientes por pago.

Instrucciones Factura/ Entrega se indican las condiciones en las que se debe generar
una factura de venta al cliente y en caso de requerirse sus respectivas condiciones de
entrega de mercancia. Estas condiciones se ven reflejadas en el ingreso de facturas de
venta al cliente y su impresion en el documento es opcional,
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En la parte inferior de la ventana se encuentran varias pestafias que agrupan informacion
de los clientes, a continuacion los datos de cada pestafa:

2.2. Clasificacion del Cliente
En SYSplus los clientes se pueden clasificar por Agencias o sucursales, Distritos, Zonas,

canales de distribucion y grupos de cobro, para clasificar los clientes en el sistema se
debe ingresar a la pestafia Clasificacion en donde se debe indicar:

Eartera] Eu:untau:tu:us] Sucursales] Impuestns] Eu:untal:uilizau:iu.‘un] .-’-'-.diu:iu:unales] .ﬁ.ctivns]

Agencia; = [+ Preguntar detalle identificacion
Distite: LOS PATIOS T ZFona LOS PATIOS = @
Canal DISTRIBUCION *  cubcanal = @
Tipo: CREDITOS o

Cadigo obigatorio [

Futa |Wd @ @ Frogramacion Contactos |

Secuenciaz de contacto
Llamada: "izita: Entrega:

Agencia: o sucursal a la que pertenece el cliente solo en caso de que se quieran dividir
los clientes por sucursales si la configuracion CARTERA-GENERAL-MOSTRAR SOLO
LOS CLIENTES DE LA AGENCIA DEPENDIENDO DE LA ZONA (si se desea que los
clientes estén disponibles para todas las sucursales esta casilla puede quedar en blanco),
Distrito y zona: seleccione el distrito y la zona especifica a la cual pertenece el cliente,
presione la flecha hacia abajo al final de la casilla y ubique la zona deseada. Para crear
nuevas zonas o distritos puede presionar el botén a la derecha de la casilla, como se
explicé en la seccién de mantenimiento de este manual.

Canal y subcanal: es el medio de distribucién o segmento al que pertenece el cliente.
Puede crear o modificar los canales presionando el boton a la derecha de la casilla.

El canal puede determinar el subcentro de costos en el que se contabiizaran las ventas
Asi mismo el subcanal puede determinar una parte del descuento por item que se
aplicara a los productos comprados por el cliente si la casilla de Canal estd marcada en
la definicién de descuentos, como se explica en el manual del médulo de facturacion.
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#ii Canales de venta . - Ox

Cid. Marnbre |Eentn:u AL | -
4 MAYORISTA
2 SUPERMERCADO
3 TIEMDA
4 WETERIMARIA
5 DROGUERIAS
B CASAS DE CaMBIO
7 DISCOTECAS
8 HOTEL
3 RESTAURAMTES
10 LICORERIAS
1T INSTITUCIOMAL =

(i =] - 2] + -—
Subcanal |
Codigo |Nombre |Dscth | -
1d 1 TIPO A a
| 2 TIPO B a
| 3 TIFOC a
[ <] > ] + -— fs
F2: Grabar ESC-Cancelar

Tipo de cliente: Grupos de Cartera al que pertenece el cliente. Para crear nuevos grupos
puede presionar el botén a la derecha de la casilla, como se explicé en la seccion de
mantenimiento de este manual.

Ruta de entrega: En caso que se vaya a usar la opcion de ruteros del médulo de
facturacion, puede especificar aca la ruta a al cual pertenece el cliente. Ver el maunal de
facturacion para mayor informacién sobre las rutas y ruteros de entrega.

Programacion Contactos: Mediante este boton puede desplegar una nueva ventana
donde podra definir que dias de las semana llama (requiere el médulo de CRM para
manejar la agenda de los analistas del call center), Visita (alimenta la agenda de los
vendedores, la cual se controla a través del rutero de preventa del modulo de facturacion)
o Entrega (puede alimentar las ruteros de entrega del modulo de facturacion).

Programacidn de contactos con clientes

—Uamada—— Mizita———— [ Entrega——

Lunes N Lunes I Lunes I
Martes [ Martes [ Martes [
Migrcaoles [ Migrcoles [ Migrcoles [

Jueves [ Jusves [ Jusves [
Viemes [ Viemes [ Viemes [
Sdbado [ Sdbado [ Sdbado [
I | Domingo [ Domingo [ Domingo [

:> F2:Continwar
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Secuencias de contacto: Las secuencias de llamada, visita y entrega complementan la
programacion de contactos ya que permite dar un orden a las llamadas, visitas o entregas,
es decir determinan en qué orden se hace el recorrido del analistas, vendedor o
entregador cada dia. El nimero ingresado determinara el orden, no necesariamente debe
ser consecutivo, puede utilizar secuencias multiplos de 5 por ejemplo, lo que le dara la
flexibilidad de insertar un nuevo cliente en medio de dos ya programados sin tener que
entrar a cada cliente a reorganizar la secuencia.

2.3. Cartera del cliente

Sobre esta ventana se definen los datos que afectan la forma como se manejan las
cuentas por cobrar al cliente, alli se debe definir:

Cddigo/Referencia: Si requiere identificar a su cliente internamente con un ndmero
diferente a la identificacion tributaria, puede ingresar ese cédigo alfanumérico (letras o
nameros) de hasta 20 caracteres. Este cédigo puede imprimirse en los documentos de
venta.

Resaltar en cartera: Si quiere que en los reportes impresos de cartera este cliente se
diferencie de otros, puede marcar esta opcion.

Cliente de contado: Determina si el cliente puede o no tener ventas a crédito. Si esta
marcado como contado sera obligatorio definir la forma de pago de la factura antes de
poder grabarla. Estos clientes pueden excluirse de los reportes de andlisis de cartera y
cartera consolidad para agilizar la generacion de los mismos.

Vendedor y Cobrador: Seleccione el vendedor y cobrador asignados al cliente (en caso
de que el usuario desee que el vendedor que se muestre en documentos de venta
generados al cliente que se esta creando sin posibilidad de Cambiarlo se debe activar el
parametro de configuracion FACTURACION - DOCUMENTOS - INHABILITAR
VENDEDOR EN DOCUMENTOS DE VENTAS, si ademas de no permitir el cambio de
vendedor desea que esté vinculado a un punto de venta (ver médulo de facturacion para
mas informacion) especifico se debe activar el parametro FACTURACION — FACTURAS
- RESTRINGIR VENDEDORES POR PUNTO DE VENTA vy asignarle el punto de venta
por la opcion de vendedores y si se desea que el mismo vendedor sea quien realice el
cobro de la factura registrada al cliente se debe activar el pardmetro CARTERA -
COMISIONES - UNIFICAR CODIGOS DE VENDEDORES Y COBRADORES asi cuando
se le indique el vendedor al cliente el sistema automaticamente traera el mismo vendedor
como cobrador.

Cupo Crédito: se puede indicar el monto méximo de cartera pendiente que puede
alcanzar el cliente. Para que el sistema no permita vender a clientes con cupo crédito
agotado se debe dejar el parametro CARTERA — SALDOS - ACCION A TOMAR SI EL
CUPO DE CREDITO ES INSUFICIENTE en PROHIBIR, si no se desea tener este control
se debe dejar en IGNORAR o si por el contrario se quiere restringir este procedimiento
sujetdndolo a autorizacién se debe dejar el pardmetro en AUTORIZAR y en la
configuracion CARTERA - SALDOS - CODIGO DE USUARIO QUE AUTORIZA
VENTAS CON CUPO DE CREDITO INSUFICIENTE O CARETERA VENCIDA se debe
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escribir el nombre del Usuario de SYSplus que autoriza o deniega la venta a clientes con
cupo insuficiente).

Dias crédito: se debe ingresar el nimero de dias de crédito que el sistema va a traer de
forma automatica en documentos de venta al cliente que se esta creando, co estos dias
se sugerird la fecha de vencimiento de las facturas.

Bloqueo: se debe ingresar el nimero de dias que puede estar vencida una factura antes
de bloquear al cliente y no permitir registrar nuevas ventas. Estos dias se cuentan a partir
de la fecha de vencimiento del documento. Si deja esta casilla vacia o en cero, los clientes
se bloquearan al dia siguiente del vencimiento del documento. Para bloquear
efectivamente a los clientes la configuracion FACTURACION-FACTURAS- ACCION A
TOMAR Sl EL CLIENTE TIENE CARTERA VENCIDA en PROHIBIR, si desea que un
usuario autorice manualmente la facturacion a un cliente con cartera vencida, puede dejar
la configuracion en AUTORIZAR

Lista precios: Seleccione la lista de precios asignada al cliente la cual debe estar
previamente configurada por la opcién del mismo nombre en el médulo de facturacion.

Descuentos: Seleccione la opcién de descuentos asignada al cliente. Los descuentos
programados se pueden crear usando el botén a la derecha de la casilla. Sobre esta
ventana puede parametrizar diferentes componentes del descuento.

Cad. [Mombre |Parc.%| Grupo [Marca|Zona | Canal |4t Ini |t fin |
b DESCUENTO 1 15 [
> » + =
F2: Grabar Esc: Cancelar

El descuento total asignado al cliente puede componerse de un porcentaje fijo mas el
porcentaje asignado al grupo de inventario del articulo a vender, mas el porcentaje
asignado a la marca del producto mas el porcentaje asignado a la zona a la que pertenece
el cliente, mas el porcentaje asignado al canal del cliente. Si todas las tablas tienen
asignado un porcentaje y la casilla correspondiente marcada el descuento seré la suma
de todos los porcentajes, si no va a usar descuentos por algun criterio deje la casilla
correspondiente sin marcar. Adicionalmente podrd limitar el descuento a un rango de
articulos si especifica un cédigo inicial y final, si deja vacias estas casillas los descuentos
aplicaran para todos los productos, siempre y cuando se cumplan las demés condiciones.

Calificacién: es un texto por ejemplo A,B,C o un nimero con el que usted califica de
forma subjetiva al cliente.

Dscto max: se ingresa el porcentaje maximo de descuento maximo que se le puede
otorgar al cliente en una venta bloqueando la posibilidad de dar un descuento mayor (para
que este porcentaje sea validado en todas las compras del cliente se debe activar el
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parametro de configuracion FACTURACION - DOCUMENTOS - VALIDAR
DESCUENTO MAXIMO POR CLIENTE).

Formas pago: Puede limitar las opciones de pago del cliente a: solo efectivo, todas las
formas menos cheque, o todas las formas de pago.

Cliente desde: trae autométicamente la fecha de creacion del cliente en SYSplus
después de grabarlo en el sistema, si se trata de un cliente creado antes de empezar a
trabajr con SYSplus puede modificar esta fecha.

Aniversario: se ingresa la fecha de cumpleafios del cliente en caso de que la proporcione
(tener el registro de fecha de aniversario del cliente genera el Beneficio de acumular mas
puntos en compras en caso de que la compafiia maneje este tipo de incentivos a clientes,
para definir el crecimiento de puntos en aniversario de clientes se debe ingresar al
parametro FACTURACION - FACTURAS - FACTOR DE MULTIPLICACION DE
PUNTOS ACUMULADOS EN FECHA DE CUMPLEANOS DEL CLIENTE e indicar el
numero por el cual se multiplicaran los puntos que el cliente adquiera en dia de
cumpleafios)

Ult Compra: registra de forma automatica la fecha de la Ultima compra realiza por el
cliente.

2.4. Contactos del cliente

Sobre esta pestafia podra ingresar los datos de las personas con las que tiene contacto
cuando se relaciona con el cliente, por ejemplo puede ingresar los datos de la persona
de compras, del encargado contable y del gerente de la empresa.

21228 JU032

: || Teléfonos: Celular: Fax
&
|| Contacto/Razén sociak
|C6digo |Nombre |Activo| L. =
1 COMPRAS ] Corren electrdnica:
= 2 CONTABILIDAD Instrucciones factura/entrega:
! Observaciones
Clasilica] Cartera | Contactos ISucursaIes Impueslos] Conlabilizacién] Adicionales] Aclivos]
|Identif\caci6n Nombre |F|e|aci0’n |Cargo
ﬂW pepe -
& - + =
F2: Grabar Esc: Cancelar
AHT5A] FLURE, J )
ABRAHAM CORTINE ) +* * | @F\e\acinnes |

Para cada contacto puede ingresar: Un nimero de Identificacion, su nombre completo, el
cargo que tiene esa persona, la relacion que tiene esa persona con el cliente (usted puede
personalizar las posibles relaciones presionando el boton relaciones de la parte inferior),
direccion, teléfonos, correo electronico, fax, moévil y fecha de aniversario.
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2.5. Sucursales del cliente

Algunos de los clientes a los que se les venden los productos y servicios que la compafia
ofrece no siempre tienen un solo punto o establecimiento de su negocio, debido a esto
muchos solicitan que las compras que realizan no siempre sean a nombre del mismo
tercero o establecimiento sino que por el contrario el documento de venta se genere a
nombre del establecimiento a donde va a llegar la mercancia, por esta razén SYSplus
cuenta con la funcién de creacion de Sucursales vinculadas a un solo tercero sin
necesidad de crear cliente independientes por cada establecimiento o sede del cliente.

Elasifica] Eartera] Contactos Impuestnsl Enntabilizacién] .ﬁ.diciunales] .-ﬁ-.ctiw:-s]

| Céidign |Mambre |Fef. | Calif, | Distiit| Zona | Sector| S
0 BARRIO CHAPIMERDO m o
*| (12 LIBERTADORES 0z 01 S
) I
2] - + = X

Cuando ya se encuentre ubicado en la ventana de edicion del cliente se debe ubicar y
dar clic en la pestafia de (1) Sucursales donde se van a habilitar nuevas casillas en las
cuales se debe ingresar toda la informacién necesaria de las sucursales que se van a
crear, en primera instancia se debe definir un c6digo en la primera casilla de esta opcién
el cual va a permitir identificar la sucursal si se desea seleccionar en algin documento de
venta que se vaya a generar (este cédigo puede ser numérico, alfabético o alfanumérico),
después se debe ingresar el Nombre de la sucursal que se esta creando, en la casilla de
Referencia se puede indicar un consecutivo o cédigo de referencia que tenga la sucursal,
en la columna Calificacion se puede ingresar opcionalmente una calificacion que se le
quiera dard a la sucursal (con el mismo criterio que se hayan especificado las
calificaciones generales de los clientes), en Distrito y Zona a la que pertenece la sucursal
del cliente (puede ser diferente a la del cliente general), adicionalmente puede asignar un
codigo de Sector, subsector y micro sector que le sirva para identificar con mayor
precision él area geografica donde se ubica la sucursal, en Direccidn puede ingresar la
direccion exacta de la sucursal que se esta creando, el Teléfono de la sucursal, el
Vendedor especifico que atiende la sucursal al igual que el codigo del Cobrador, la Lista
de precios que se va a vincular a la sucursal para documentos de Venta, en Ruta se
debe relacionar el cédigo de una ruta de entregas creada en SYSplus encargada de
realizar las entregas al cliente y en Orden V. se puede indicar un consecutivo de orden
de entrega asignado al cliente, el Grupo de cobro de la sucursal, el codigo del Sub
Centro de costos contable a usar en la contabilizacién de documentos de ventas y por
ultimo la casilla de Activo se debe marcar para dejar disponible la sucursal para seleccién
0 uso en documentos de venta (en caso de que ya no se desee manejar mas una sucursal
de un cliente se debe desmarcar esta casilla ya que el sistema no permite eliminarla si
esta tiene movimiento en SYSplus),
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2.6. Impuestos

Al generar documentos de venta a un cliente generalmente se le deben causar ciertos
impuestos como el IVA, la retencién en la fuente, la retencién de Industria y Comercio,
etc. estos pueden variar de acuerdo al monto de la factura o al tipo de cliente que esta
comprando, con el fin de no tener que calcular estas retenciones manualmente cada vez
gue efectle una compra, SYSplus cuenta con la opcién de definir porcentajes y bases de
retencion independientes a cada cliente, para implementar esta opcién se debe ingresar
a la pestaia de impuestos.

Elasifica] Eartera] En:-ntan::tn:ns] Sucurzales ||mDUEStDS| En:-ntal:niliza-:i-:'nn] .-’-'-.u:lin::in:nnales] .-’-‘-.c:tivn:ns]

Actividad ecorcmica: | SE Concepta SOH: Wenta/Conpra Bienes p seﬂ
Porcentaje retencidn; 23 Baze minima: 925.000.00
Forcentaje Retelyid: u Exentode W& [

Forcentaje RetelCa: 366 Besa miime: 325,000.00
Paorcentaje Ret CREE: a dot. Economica: 4631

Iv Maotificar factura electrdnica Comen F.E. facturas@eomiicarezpopulres. com

Esta pestafia habilita nuevas opciones en la ventana en las cuales se debe ingresar la
Actividad Econdmica del cliente (cddigo de la actividad principal que aparece en el RUT
del cliente), Concepto SDH (Secretaria Distrital de Hacienda) que corresponde al cliente,
Porcentaje de Retencidn en la fuente que se le debe aplicar al cliente en documentos
de venta, Base Minima para practicar retencién en la fuente al cliente en documentos de
venta (si el total del documento de venta no pasa esta base no se aplica la retencién),
porcentaje de Rete IVA que se le debe calcular al cliente al generar documentos de
venta a su nombre, este porcentaje se calcula sobre el monto del IVA correspondiente y
no sobre el subtotal del documento. Porcentaje de Rete ICA (retencién a titulo de
Industria y Comercio) aplicable al cliente en documentos de venta segun las
disposiciones del municipio donde se efectla la venta y Base Minima a partir de la cual
se aplica Retencion de ICA,, Porcentaje de Rete CREE que se debe aplicar al cliente en
ventas. Si el cliente esta Exento de IVA por ejemplo porque esta ubicado en el exterior o
en los antiguos territorios nacionales, se debe marcar para que independiente de las
tarifas configuradas a los productos no se le calcule IVA en documentos de Venta. En la
parte inferior estan las casillas para Notificar Factura electrénica y Correo FE estas
casillas dependen de la parametrizacion de factura electrénica del cliente, si el cliente
recibe facturas electronicas debe marcarse la casilla e indicar el correo al que se le envian
las facturas en formato XML y la representacion grafica de la factura electronica (la
funcion especifica de estas casillas para el proceso de facturacion electrénica se explica
mas adelante).
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2.7. Parametrizacion contable del cliente

Parte fundamental de toda compafiia es la contabilidad de la misma ya que sin esta
herramienta no se puede tener control de ingresos, gastos y demas movimientos
financieros de la empresa, para que la contabilidad de una compafiia funcione
correctamente desde el software que manejen es necesario que se parametricen
correctamente las cuentas que vayan a aplicar en cada proceso pero debido a que en
todos los documentos de venta no siempre se afectan las mismas cuentas es necesario
delegar la asignacion de las cuentas del documento a las diferentes partes que interfieren
en este (Articulos, Documento, Clientes, Cajas, entre otros).

En esta seccion se explica como definir las cuentas contables de un cliente, para esto se
debe ingresar a la pestafia Contabilizacién donde se desplegaran las casillas de:

Tercero: para indicar la cuenta contable del cliente o de cartera que se vera afectada
para reflejar contablemente la cuenta por cobrar al cliente Se debe indicar la cuenta
correspondiente en norma local (Decreto 2649) y en NIIF en caso estar manejando
ambas.

Elasifica] Eartera] Eu:untau:tu:us] Sucursales] Impuestos | Contabilizacion l.-’-‘-.din:innales] .-’-'-.u:tiw:us]

Dec. 2643 MIIF Dec. 2649 MIIF
Tern::er-:n:l R. fuante:
Ventas: R. 1WA
Deterioro de cartera: R. ICA:
Retencidn CREE:

Ventas: se debe indicar la cuenta del ingreso al grabar facturas de venta en caso que la
parametrizacion de las interfaces esta por cliente (C). Se debe indicar la cuenta
correspondiente en norma local (Decreto 2649) y en NIIF en caso estar manejando
ambas.

R. fuente: se debe indicar la cuenta de anticipo de renta por retencién en la fuente que
se afectara si se ingresa un monto de retencion al grabar facturas de venta en caso que
la parametrizacion de las interfaces esta por cliente (C). Se debe indicar la cuenta
correspondiente en norma local (Decreto 2649) y en NIIF en caso estar manejando
ambas.

R. IVA: se debe indicar la cuenta de anticipo por retencion de IVA si se aplico un
porcentaje de retencion al grabar facturas de venta en caso que la parametrizacion de las
interfaces esté por cliente (C). Se debe indicar la cuenta correspondiente en norma local
(Decreto 2649) y en NIIF en caso estar manejando ambas.

R. ICA: se debe indicar la cuenta de retencién de industria y comercio en caso que se
haya aplicado al grabar facturas de venta, si la parametrizacion de las interfaces esta por
cliente (C). Se debe indicar la cuenta correspondiente en norma local (Decreto 2649) y
en NIIF en caso estar manejando ambas.
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Retencién CREE: Se indica la cuenta de retencion del CREE o de auto retencion de renta
a aplicar a las ventas, se deben digitar las cuentas contables de 2649 y NIIF que se
moveran al causarse esta retencion en un documento de venta

Deterioro de Cartera se debe indicar la cuenta contable que se va a ver afectada al
momento de generar un deterioro de cartera de un cliente por el médulo de cartera.

2.8. Datos adicionales del cliente.

Para complementar la informacién de los clientes SYSplus ofrece la pestafia de datos
adicionales, en donde puede ingresar tres datos personalizables de tipo texto, tres datos
de tipo numérico, dos datos de tipo fecha y seis campos de tipo Si/No. Todos estos datos
pueden personalizarse usando los parametros de configuracion CRM-PROSPECTOS-
NOMBRE CAMPO DE TEXTO1l (1 AL 3), CRM-PROSPECTOS- NOMBRE CAMPO
NUMERICO1 (1 AL 3), CRM-PROSPECTOS- NOMBRE CAMPO DE FECHAL1 (1Y 2)y
CRM-PROSPECTOS-NOMBRE CAMPO CHECK1 (1 AL 6). Mediante estos parametros
de configuracion se puede asignar nombre y significado a cada uno de estos datos.

Elasifica] Eartera] Eu:untau:tu:us] Sucursales] Impuestus] Contahbilizacian .-’-'-.u:tiw:us]

Actividag:  COMERCIO 2Mm7/03/08 -

1a compi
Libre: Libre:
Activog: . Wentaz: 0
E [+ Papeleria [+ Impresos
T [+ Aszeoy cafeteria [+ Productos familia
0 [ | [+ Resmas [+

Adicionalmente se puede asignar una imagen al cliente, ya sea para la foto de la persona
0 un logo u otra imagen. Para asignar la imagen debe hacer clic sobre el campo de
imagen de la parte inferior derecha, con lo que se abrira la ventana para ubicar el archivo
de tipo BMP, PNG o JPG.

2.9. Activos en poder del cliente

Si como parte de su tarea comercial con los clientes, entrega a éstos activos fijos tales
como neveras, vitrinas, avisos, etc. usted puede controlar la entrega de dichos activos
fijos mediante la pestafia de Activos. Para habilitar esta pestafia debe habilitar la
configuracion CARTERA-CLIENTES-CONTROLAR ACTIVOS EN PODER DEL
CLIENTE en SI.
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m— | =1y — Leluiar: Fa
d | | Contacto/Razén social:
Cliente: 37323974 Comreo electmnico: =
AMA DEL CARMEN Instrucciones facturadentiega:
Observaciones
Active: | MEVT3 ?
WITRINA REFRIGERADA LG 430 EIaS|flca] Eartera] Eontactos] Sucursales] Impuestos | Contabilizacion | Adicionales
Marca: LG |Cédigo |Entrega |Dbservaci6n
Modela: 430 L4 Entrega
. 2019/05/04 ~ o
Fecha entrega: Imagen
Observaciones: &9
Retirar
)
Valor: 15323374 ‘ [ [ [ = |
& x Regisro:
& b4 & = @
F2: Grabar Esc: Cancelar F2:Guardar Documento F5:Ubicacion Esc:Cancelar

Cada vez que entregue al cliente un activo puede usar el botén Entrega con lo que se
abrira la ventana sobre la que podra registrar el documento de entrega. A ese documento
le puede agregar imagenes que documenten la entrega del activo al cliente. Con el botén
Retirar, puede devolver el activo para que no esté mas a cargo del cliente.

Ademas de las pestafias explicadas, en la parte inferior cuenta con los siguientes botones:

2.10. Documentos anexos

En algunas empresas cada vez que se registra un nuevo cliente se tiene como politica
solicitar ciertos documentos del tercero como fotocopia de la cedula, RUT, Camara de
Comercio, certificaciones Bancarias, entre otros, en caso de requerirlos para tramites o
relaciones comerciales presentes o futuras, debido a que tener un archivo interno con
todos estos documentos es una ardua labor y buscarlos en determinado momento lo es
mucho mas, SYSplus cuenta con la herramienta de anexo de documentos por cliente,
para hacer uso de esta funcién se debe editar el cliente y dar clic en el botén Documento.

B Modificar cliente

|dentificacién

|dentificacin: D4 [~ Aut usodatos  Tipg|D: CEDULA CIUDADANIA =

Estado
1er. apelido 2do. apelido & Activo
" Mo vender
Ter. nombre; | ENAMICAS AMERICE 250 ke " Inactiva
A azon social | CERAMICAS AMERICA
Ubicacidn
Ciudad: | CUCUTA - Notte de Santander & pajs COLOMEIA - a2
Diteccidn notfisar L1 M 17 V1A L& GARITA Barrio:
Direccitn entrega: Barnio:
Teléfanos: 5754918 Celular Fai
Contacto/Razén social
Coreo electrénico =

Instiucciones factura/entiega;
Observaciones

Clasifica | Cantera | Contactos | Sucwrsales | Impuestos Corlabilzacion | Adicionales | Activos |

Dec. 2649 MIIF Dec. 2649 NIF
Tercaro: R fuente:
Yentas: F. 1WA,
Deterioro de cartera: R.ICA:

Retencitn CREE:

& *@ S X o

F2:Guardar Decumenio F5:Ubicacion Esc:Cancelar

Imagen 8.3
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En la ventana de documentos se vera un recuadro con celdas donde se van almacenando
los documentos que se le carguen al cliente, en la parte inferior de la venta se encuentra
el boton F5: Nuevo al cual se debe dar clic para el cargar un nuevo documento y F3:
Borrar para eliminar documentos que el cliente tenga cargados pero que ya no se
requieran (para esta funcion se debe seleccionar el documento que se desea eliminar del
listado y dar clic en el boton para borrarlo del registro del cliente)

(=8 o

{3 Documentos por tercero

087331024 BELANDIA RONAL 1
#  |Tio
L 1|PRUEBA

3 2

B Esc:Sali

Imagen 8.4

En la ventana de cargue de nuevos documentos se debe ingresar un nombre Titulo de
Documento gue se le va a dar al nuevo archivo, después se debe dar clic en el icono de
busqueda de documentos en el equipo local, Cuando se ingrese a la opcion de busqueda
de documentos el sistema va a abrir una ventana emergente que va a permitir al usuario
ubicar un archivo guardado en el equipo de cémputo, Seleccionarlo para subirlo a
SYSplus (solo se permite la subida de documentos en formato PDF) y dar clic en Abrir
para asi anexarlo al cliente.

8 Abrir X
Buscaren: | | DONALECHE | &5 B L2l
j MNombre Fecha de modifica... Tipe *
L « | AGENCYB 2012/09/29 15:11 Archiv
Acceso rapido X
« | AGENCYR 2012/09/29 15:11 Archiv
[ 4 "] ARQUEO DE CAJA DEFINITIVO 2019/01/3013:02  Archiv
Escriorio T DEV FE 2018/12/1310:32  Adobe
&l dofa-leche 2018/12/13 10:12 Archiv
1 [ FACTURA CORREGIDA. 2018/12/1315:14  Adobq
Bibliotecas < limpact FEASAEE.AR Archi
- impac Tipo: Adobe Acrobat Document ren
5] e Tamaio: 278 KB Adobe (None)
&i| PIE DE PAGINA Fecha de modificacién: 2018/12/13 15:14 Archiv
Bsteequpo  fiZ piE DE PAGINA 2018/12/13 15:15 Docun
L\} T REMI 2018/12/1310:48  Adobe
= | REP GRAF DEV DEFINITIVO 2019/01/2916:22  Archiv
""" IREP GRAF DL DEFINITIVO 2019/01/2915:04  Archiv ¥
>
Mombre: || j I Abrir 2
Tipo: | Archivo Adobe PDF (* pdf) | Cancelar
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Después de esto el sistema va a traer una Vista Preliminar del documento que se va a

subir, si no se percibe ningun error en el

pre visualizacion se procede a dar clic en F2:

Grabar para asi completar el proceso de subida de documentos al cliente.

551 LTDA- FRUEGAS

ADMINISTRADOR DEL SISTEM)

jam§ T e Er B s e o e e
L racivnacion JEETETCCTETR
Articulos —— =
o 3 Registrar dacumento del tercera = Eon ===
108751024 BELANDIA AONAL
Facturas
PAUEBA 2 & 1
Remisiones
Devahuciones
FACTURA DE VENTA No.  DLAF 000007
Pedidos
Factura Proforma FECHA FACTURA
UBATE 201811242
ENTREGA
Hantenimiento VENCE 2019001441
Informes.
SENORES  XXXX0OO0000 NIT.  XO00UO0000K suc: 0
DIRECCION: KR 27156 31 CIUDAD:  VILLA DE SAM DIEGO DE UBATE - Cundinamar SUCURSAL: DL LBATE
ENTREGA: KM VIA LENGUAZADUE TELEFONO: 670N 0. CLIENTE:
CONTACTO:  XOGRXNNEXNRXIK CONTADO/CREDITO: CREDITD 30 DS A RECIBO
ﬁ BARRIO: VENDEDOR: ADMMNISTRADOR UBATE REMISION: CAD0BDS3
':b'i‘._l } DETALLE DE LAS MERCANCIAS FACTURADAS
I I N E U B I I 1
Sairirs ) Sarhss F2isber EreCancel
= 2D == .
ansorzada a VERSION PRUEBAS 531 LTDA Fev. A/0G005 60, 2a/0219

2.11. Ubicacion del cliente

Cada cliente en SYSplus posee unas coordenadas (longitud y latitud) que sirven para
ubicar el cliente sobre un mapa y generar mapas de rutas de entrega, preventa, o

autoventa mediante las aplicaciones

moviles que acompafian a SYSplus. Usted

puede ingresar manualmente las coordinadas o ubicar el marcado sobre el mapa para
aceptar las coordenadas devueltas por el mapa. Presione la tecla F2 o el botdn
Guardar para almacenar las coordenadas.

{111 Ubicacién del cliente = =l
\Bogota, Colombia | Ubicar
ILatitud: 4.710988599999 Longitud: -74.072092
ger Anorro Suoa Y € 729
Mapa Satélite PRA . )
LAS VILLAS
{DE NIZA )
Janco de Occidents £ i
NIZA VII'
A
Col i
cafle ) =%
CORDOBA
w2 LAGOS DE /| = l
414 & copnnRa
| < >
H B
F2:.Grabar Esc:Cancelar
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Para grabar los datos completos del cliente explicados hasta ahora presione la tecla
F2 o el boton Guardar. Si quiere volver a la busqueda de clientes, presione la tecla
ESC o el boton Cancelar.

2.12. Modificar clientes

Desde la busqueda usted puede ubicar un cliente especifico ya sea usando la casilla de
buscar y el criterio a aplicar o escribiendo directamente sobre la columna de la grilla para
ubicar el cliente deseado, una vez esta seleccionado, usted puede modificar o consultar
los datos completos de un cliente existente a través de esta opcion presionando la tecla
F4 o dando clic sobre el boton Modificar.

|dentificacion —

|dentificacidmn: oy 1 [ Aut uzo datos Tipa ID: CEDULA CIUDADAMA +
Eztado
1er. apelido: 2do. apeliido: * Activo
" Mo vender
1er. nombre: ANA DEL CARMEN 2do. nombre; " |nactivo
Fazon zocial; ANA DEL CARMEN

Ademas de los datos explicados en la creacion, desde esta opcion puede cambar el estado de un
cliente, seleccionando uno de los 3 estados posibles: Activo, que es el estado natural del cliente
en donde pueden hacerse documentos de venta, recibos, notas de cartera o aplicaciones con
dicho cliente, No vender: en donde el cliente sigue apareciendo en informes y consultas y se
pueden registrar notas de cartera, recibos de caja y aplicaciones, pero no pueden hacerse nuevos
documentos de venta (puede usar esta opcion para bloquear un cliente a pesar de no tener cartera
vencida o cupo de crédito insuficiente) o Inactivo en donde el cliente ya no aparece normalmente
en la basqueda, no se puede registrar ningun tipo de documento y no aparece en los informes, a
menos que se pidan explicitamente incluyendo inactivos.

Si desea cancelar los cambios realizados en el registro actual de clic en el botén cancelar o
presione ESC, Si desea guardar los cambios, una vez haya realizado los cambios puede grabar
mediante el boton del mismo nombre o presionar F2.

Tenga en cuenta que el numero de identificacion del cliente, no se puede modificar,
aungue el tercero no tenga movimientos, en el caso de que se haya creado el cliente con
un error en el NIT debe eliminarlo completamente (si no tiene movimientos) y volverlo a
registrar, si ha tenido movimientos puede usar la opcion de inactivarlo.
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Buscar en: .

O NIT " Contacto Buzcar Eﬂ ‘

o ez £ Cédigg [ Traer gdlo log clientes con TODAS las palabras Buscar W [t ilies

MIT  |Cédign |Mombre |CantsctofRazé n se Direcridn |Baria [Ciuded  [Teléforos  [Mswi | &:gencid Dis| Zor| Car] Sut|Wer| Cat| Tip| Ul Wen| Est| a
_|E0422.. B0422.. | AMAYA FLOREZ DORA, . CLL13 K-35 KIL... LOS PATL.. | 3176377387 0 10 E E 2019.. A
_|10304... 10904... AMATA GUERRERD LE.. MZ 11 CAS4 FP.. LOS PATL.. 3227068321 1] o o 28 28 2018.. A
_|10904... 10904... AMAYA GUERRERD LE.. MZ 11 CASATP.. LO% PATL.. | 3102322818 0 o1 o 28 28 2019.. A&
_ |BBI51.. BBIST.. AMATA JARAMILLO MA.. CL34ND.4-445 . LOS PATL.. 3144163178 1] 1 m 16 16 2018.. &
_|B3zr2.. 63272 AMAYA NIFIO HERMELL.. CLLEH 1164 M... CUCUTA - | 3005707551 0 o1 o 15 15 2018.. A
_|37220.. 37220.. AMATA OLARTE VITEL.. CL1MANDB-2T .. LOS PATL.. 3188345632 1] 1 m 16 28 2019.. A
13375 13375 | AMAYA PORTILLO Da. MONTEBELLO 2 LOS PATL.. | 3115202534 ] 1M 3\ ;| 2019.. A
_ |ED369... BO36Y.. AMAYA PORTILLD ME... CLL 217437 MO.. COCUTA -.. 3168222059 1] 1 m 11 2019.. &
5412, B4412. | AMATA PRADA IGNACIO A, T MO1EA-28 LOS PATL.. | 3114401983 0 1M 16 1 2019.. A
_|54408.. 54408, AMATA PRADAJESUS .. DURAMIA LOS PATL.. 3115278633 1] 1 m E E 2018.. &
| 27856...| 27B36... AMAYA RIVERA GLORI A TN B3BBAR BOGOTA - | 3143957380 3143957380 0 11 16 16 208 A
13452, 13452 AMATA RIVERA LUISE... AW21355 COCUTA -.. 3115068357 1] 11 13 13 2019.. &
42443, 42448 | AMATA ROPERD CLAL... CIUDAD RODED... COCUTA -.. | 3115468195 0 1M 33 2018.. A
~|BR261.. BEZRT . AMAYA SANCHEZ JUA. CL184NO. 621  TIERRALL.. LOS PATI.. 3173682335 3173682935 1 1 D1 18 18 C. 2019.. &

22000... 88000... AMAYA TEILEIZA FEHN KDX#SA LA DEI . EUEUTA -.. | 31021 SFUE‘I 2019.. A
» LA [CUTA - _------ 201311 |
| |E8231.. 68231 AMAYA TDLDZA HENF!Y L DON... CUEUTA-.. 3202735901 3202735901 1 15 15 C. A
_|B0420... 60420 . AMAYA TOLOZA OMAI KDH-43 FINCA L LOS PATI.. 3202725333 1} T T 11 208 A
13565, 13565, AMAYA VALENCIA GUS.. PIZARREAL LOS PATL.. | 3134198763 0 11 77 2018.. A
_|B8034.. 82034, AMATAVEGA RAFAEL CLL15A MO, 86 LOS PATL.. 3102928771 1] 11 16 18 2016.. &
| |37234.. 37234, | AMELIA HERRERA IBA.. CallEa 3 29.. LO% PATL.. | 3002236515 1] 11 11 2018.. &

[13657 | [ [ [ [ | | [ [ T TTTTTTT T~

4 - > > o
4 8 & $ o T L
F5:Nuewvo Fd:Modiicar F3Eliminar F6:V. x Aricuk  F7:Punios F8:Carera F3:Movimienio F11V.afic Esc: Salir

Si Inactiva un cliente y desea luego volverlo a activar, debe desde la busqueda de clientes
marcar la casilla incluir inactivos para que aparezca en los resultados. Los clientes inactivos
se identifican con la letra | en la columna de estado de la grilla. Una vez seleccionado debe
presionar F4:Modificar, modificar el estado y presionar F2:Grabar.

2.13. Eliminar un cliente

Para eliminar a un cliente debe ubicarlo en la ventana de Busqueda de y seleccionar la opcién
eliminar o la tecla F3, el sistema le pedira verificacion de la eliminacién del tercero, si esta
seguro de hacerlo responda “Si” cuando el sistema le pregunte.

Confirmacion o

'é' Desea borrar definitivarnente el tercero con MNIT 444444018 7

Si el cliente ya tiene movimientos el sistema no permitira eliminarlo y arroja el

siguiente mensaje de blogueo.
Error -

IQI Se presento el siguiente error: SOL Server Error: exception 28
¥’ CLIENTE_CON_MOV

El cliente 444444018 tiene movirmientos registrados.

At trigger "TERCEROS_BD' line: 7, col: 18
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2.14. Consulta de ventas por articulo

Para un cliente seleccionado en la busqueda puede consultar las ventas totales por
articulo usando el botén V. x Articulo o presionando la tecla F6.

por & 0 m
Clionys: B30115988 GRUPO COMERCIAL SIGLO %54 5 4.5 Agercias: | Tod=s ]
Dosde: | 2019/05/01 - Haste  2019/05/31 - I~ Habiitar filios

entaz Devoliciones -
Articulc Descripcion Unidad
Cantidzd | Base Cantdzd | Base

> LECHE UHT ENTERA 450CC 150 CC 70.00 67,200.00 40.00 38,400.00
(1020030004 | LECHE MEDIA VIDA ENTERA 10000C 1000 CC BE0.00|  1,207,580.00 7200 127 872,00
1030010009 | CAMPESING 500GR S00GR 3.00 24.750.00 000 0.00

| | ere.00|  1,839,154.00] 126.00 213,835.00| +
I - - 3|
F8: Detalle Esc:Sair

En esta consulta se mostraran inicialmente los articulos comprados por el cliente en el
mes actual con su cantidad total facturada y base antes de impuestos asi como la cantidad
total devuelta con su respectiva base. Si se quiere hacer la consulta de un rango de fechas
mas amplio, basta con seleccionar le fecha desde y hasta desplegando los calendarios
en las casillas respectivas y seleccionando la fecha.

Si se quiere ver el detalle de las ventas de un articulo, seleccionelo y presione la tecla F8
o el botdon Detalle. Sobre la nueva ventana vera las facturas y devoluciones del periodo
consultado.

i Detalle ventas por articulo

Articulo: 01020020007 LECHE UHT EMTERA 450CC
Desde  2013/05/01 - Hastg 2M9/05/31 -

Tipo doc. | Pref. |Mimero [Fecha | Cartidad [%r. Unitario [%Dto |1V | Tatal item -
l FACTVENT | TOFE | (034, | 201500502 30.00 1,000, 00 4% R4 28,300.00
| |FACTVENT | TOFE | 000039... | 2018/05/02 40.00 1,000 .00 4 00 38,400.00
| |DEVOLCL | TODV | 000850 | 2015/05/03 4000 1,000.00 i 00 -38,400.00

| ] | | 30.00 | | 00| 28,800.00| ~
I - > L2
03] E
F4: Consuliar Esc: Salir
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Para ver en pantalla la factura o devolucién correspondiente presione la tecla F4 o el
botdén consultar.

2.15. Puntos de fidelizacion por cliente

SYSplus puede ayudarle a construir una estrategia de fidelizacion de sus clientes a través
de planes de puntos y premios al alcanzar cierto nimero de puntos. Los puntos se
acumulan con cada factura y se disminuyen con las devoluciones de ventas siempre que
esté habilitada la configuracion FACTURACION-FACTURAS-ACUMULAR PUNTOS
POR VENTAS A CLIENTE REGULARES en Sl y que se haya definido un factor de
conversion de los pesos a puntos en la configuracion FACTURACION-FACTURAS-
FACTOR DE CONVERSION DE PUNTOS, si se especifica por ejemplo 1000, quiere decir
gue por cada $1,000 en compras el cliente obtiene un punto.

Para ingresar a la ventana de puntos del cliente presione el boton Puntos o la tecla F7.

Puntos acumulado: Puntos por vencer

j Fecha Final: | 2013/05/31 j 0 0l [ Habilitar filtros

Fecha Inicial: | =20k
Fecha NomTipo |Saldo | Débitas | Ciéditos
Ld
| | | | ¢ |
SO = Y ¢
F5: Redimir F&:Premics F7:Dizs expecizles F&: Articulos F2: Repore F9: Iiciales Esc.Cemrar

Sobre esta venta podra consultar el movimiento de los puntos del cliente, ya sea
acumulacion con facturas o descuentos por devoluciones o redenciones de premios, del
mes actual. Puede cambiar las fechas inicial y final si se quiere ver un rango mas amplio.

Ademas de acumular los puntos con las ventas, usted debe definir un plan de premios y

opcionalmente unas condiciones especiales en las cuales se pueden acumular mas
puntos. Para definir los premios presione el boton Premios o la tecla F6.
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|Cad [Mombre |Puntos  |Actif =
1 LICUADORA 1000 |w
I|2 S5AMDUCHERA L eonji
3 |MaSOS CRISTAL 500 |w
I - - >l L ] —
F2: Grabar Esc: Cancelar

Sobre la nueva ventana asigne un codigo, un nombre, un nimero de puntos a alcanzar
para recibir el premio y marque la casilla Activo. Si mas delante descontinia un premio
puede inactivarlo si no se ha redimido antes o eliminarlo presionando el botén [-] si no se
han hecho redenciones. Para guardar los cambios al plan de premios presione el boton
F2:Grabar.

Igualmente puede definir unas fechas especiales, por ejemplo la semana de aniversario
de su establecimiento, en los cuales los clientes reciben mas puntos de los habituales sin
tener que cambiar el factor de puntos configurado. Para ello presione el botén Dias
especiales o la tecla F7.

it

|Fecha inicial | Fecha final |Hora iniicial |Hara final |Factar |

2019/0415 2019404422 06:00:00 22:00:00 2
*

F2. Grabar Esc: Cancelar

Sobre esta venta defina el rango de fechas y horas en los cuales el cliente acumulara los
puntos multiplicados por el factor indicado en la columna Factor, por ejemplo si quiere
gue en esas fechas el cliente reciba el doble de puntos digite 2 en el factor. Una vez
hechos los cambios, presione la tecla F2 o el boton Grabar.

También puede incentivar la venta de determinados articulos asignando a los mismos un

factor que permita al cliente acumular mas puntos por esas compras. Presione el botén
Articulos o la tecla F8 para ingresar a la ventana de puntos por articulo.
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|.-'-‘-.rt|'n:uI|:| | Descripcidn | Factar | -
7702103003115 ACEITE DE GIRASOL GIRASOLI “500 ML 2
7702103003634 ACEITE DE GIRASOL GIRASOLI *3LTS 2
R ACEITE DE GIRASOL GIRASOLI *300 kL 2
I - - - + =
F2: Grabar Esc: Cancelar

Sobre esta ventana puede digitar el codigo de los articulos especiales o buscarlos
haciendo doble clic sobre la columna Articulo o presionando la tecla F9 y seleccionando
el articulo deseado y presionando el boton Seleccionar, SYSplus debe traer
automaticamente la descripcion del articulo, ingrese usted el factor por el que se
multiplicaran los puntos acumulados por el cliente especificamente por la compra del
articulo seleccionado.

Una vez hechos los cambios, presione el boton Grabar o la tecla F2.

Cuando inicia con SYSplus es posible que usted tuviera un sistema de puntos a clientes
previamente funcionando, en ese aso podria importar los puntos acumulados por cliente
a través de un archivo plano que contenga la identificacion del cliente y los puntos
acumulados a la fecha de inicio en formato CSV, es decir un registro con identificacion y
puntos separados por coma y cada linea terminada con el caracter ENTER.

T Importacidn de puntos iniciales

Saldo inicial: Explorar
Archivo
F2: Imporiar Esc: Cancelar

Para hacer la importacion presione el botdn Iniciales o la tela F9. Sobre la ventana que
se despliega puede seleccionar el archivo previamente generado usando el boton
Explorar. Una vez seleccionado, verifique la fecha de la importacién, que es la fecha a la
cual se inician los saldos. Si quiere asignar a todos los clientes del archivo un monto de
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puntos fijos (por ejemplo por la inauguracion de una nueva sede) puede digitar el nimero
de puntos en la casilla saldo inicial.

Confirmados los datos, presione la tecla F2 o el boton Importar para iniciar el proceso de
importacion. Asegurese que el archivo original esta cerrado, es decir que no esta siendo
usado en otra aplicaciéon como la hoja de calculo. Usted vera una barra de progreso que
avanza en la medida que se va procesando el archivo. Al finalizar se mostrara el mensaje
de importacion finalizada y usted podra comprobar el resultado consultando el movimiento
de puntos de uno o varios clientes.

Para generar un reporte de los puntos acumulados por los clientes en un rango de
fechas, presione el boton Reporte o la tecla F2 sobre la consulta de puntos.

Fangos del reporte

Ordenamiznto R ango de terceros
o NIT Desde:
i~ Mombre Hazta:

Desder | 210501 v|  ogn 209050 -

Incluir detalle movimienta [ Incluir clientes sin puntos [

S~ =) g

F2: Impeimir Fd: Exporiar Esc: Salir

Sobre la nueva ventana podra seleccionar el rango de clientes ya sea por NIT o
nombre dependiendo del ordenamiento seleccionado y el rango de fechas.
Ademas puede seleccionar si quiere ver el detalle de las ventas, devoluciones o
redenciones o sélo los totales acumulados y redimidos en el periodo, asi como
decidir si quiere incluir todos los clientes o so6lo los que se tienen puntos
acumulados en el periodo.

Para generar el informe a la impresora o pantalla, presione el botén Imprimir o la

tecla F2, para exportarlo a un archivo de Excel o CSV presione el botén Exportar
o la tecla F4.
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2.16. REGISTRO DE DOCUMENTOS

Los documentos que puede registrar desde el médulo de cartera son notas débito, notas
crédito, pagos de clientes, aplicaciones de créditos. Estos cuatro documentos tienen
algunos datos en comun que se explican a continuacion:

Prefijo: Seleccione uno de los prefijjos previamente registrados en la opcion de
numeracion y a los que tenga acceso con su usuario dependiendo de la agencia o
sucursal a la que esta asociado y de los prefijos asociados a su usuario si se habilito la
configuracion de CARTERA-DOCUMENTOS-FILTRAR PREFIJOS POR USUARIO.
Recuerde que el prefijo determina la contabilizacion del documento y el formato de
impresion del mismo. Si se definid un solo prefijo es normal que la casilla aparezca
inactiva (en gris). Si ya esta emitiendo facturas electrénicas el prefijo de la nota débito o
crédito debe estar registrado en la plataforma del proveedor tecnoldgico para poder enviar
la nota débito electrénica a la DIAN.

Numero: SYSplus traera el nUmero actual para el prefijo seleccionado. Si el prefijo fue
definido como automatico se traerd la casilla inactiva y no se podra digitar un nimero
diferente, de lo contrario se podra digitar manualmente el ndmero. Si digita un nimero
gque ya fue registrado se preguntara si desea consultar dicho documento. Si en realidad
desea consultar un documento previo y no conoce su nimero exacto puede presionar el
botén con la interrogacion a la derecha del nimero. Vea la explicacion de la busqueda de
documentos mas adelante.

Fecha: El sistema trae automaticamente la fecha del sistema. Para cambiar la fecha se
puede seleccionar la flecha hacia abajo, y seleccionar la fecha sobre el calendario que se
despliega. Si la contabilidad esta blogueada a la fecha seleccionada (configuracion
CONTABILIDAD-GENERAL-FECHA DE BLOQUEO) se mostrara el mensaje “La
compania esta bloqueada a AAAA/MM/DD”. Si la configuracion CARTERA-
DOCUMENTOS-INHABILITAR FECHA EN DOCUMENTOS estd en Sl, no podra
seleccionar una fecha diferente.

Nit:: Ingrese en esta casilla el nimero de identificacién del cliente, si no lo conoce puede
dar doble clic sobre la misma para traer la busqueda de clientes o presione la tecla F6 o
el botén a la derecha del nombre. Una vez haya seleccionado o ingresado el NIT del
cliente, el sistema traera el nombre correspondiente asociado a este NIT.

Sucursal: Si el cliente posee varios locales u oficinas, las cuales fueron ingresadas en la
pestafia de sucursales al crear el cliente, podra seleccionar la sucursal con la que se
registrara el documento presionando la flecha hacia abajo al final de la casilla. Si el cliente
no posee sucursales es normal que esta casilla aparezca inactiva.

Concepto: Hasta 60 caracteres para explicar el motivo del documento a registrar. El
concepto aparecerd en reportes de movimiento de cartera.

Moneda: Este dato solamente se pregunta si la configuracion GENERAL-GENERAL-
PREGUNTAR TASA DE CAMBIO EN DOCUMENTOS DE CARTERA esté en Sl, de lo
contrario no se mostrara y se asumen los montos del documento en moneda local.
Inicialmente se traera la moneda indicada en la configuracion GENERAL-GENERAL-
MONEDA PREDETERMINADA EN OPERACIONES CON EL EXTERIOR.
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Los deméas datos que pregunta cada documento se explicardn en la seccién
correspondiente a cada uno.

Una vez ingresados y verificados todos los datos, presione el botén Grabar o la tecla F2
para grabar el documento y afectar el saldo por cobrar al cliente. Una vez grabado, se
llamara la interfaz contable asignada al prefijo y con base en esta definicion se generara
el comprobante contable respectivo, sila interfaz definié que se puede ver el comprobante
contable antes de grabar, el usuario podra ver el detalle del comprobante y hacer
modificaciones a las cuentas, terceros, centros de costo o valores.

i Editar comprobantes contables

Tipa: INDTAS DEEITO CLIEMTE vl 209 | Ak Dia |22
M Cirnera: 000335 Referencia:
Eoneeriot CaMBIO DE ANT X NC PARA CONT DE CLTE Monta: 0.00
Tercen:
Dec 2549 NIIF | [~ Filra [ Generar comprabante NIIF
|Cuenta |Tercen | Proy] Centr| Sub| Concepta | Cateqo| Ref.[Base |Pore. |Déhita | Crédito |cdl «
P 13050504 830005310 Q.. |001 |004 |CAMBIO DE ANT ¥ NG PARA CON... 00 0 00 137,487.00
13050504 830005310 0.. 001 |001 |CAMBIO DE ANT ¥ NC PARA CON... 00 [ 137,487.00 00
| [ [ [ ] [ [ | o [ wew] wewl |-
I - > > + - = b4
Cuenta: Salda: TOTALES:
Terceno: Diferencia:
Certra coste: Reaistra:
@ 5 x 1d: 33601 36 OriginalMOTADBCL CARTOO0!
F2: Grabar F3: Bomar Esc:Cancelar

Si no se define la interfaz como visible, el comprobante se grabara sin que el usuario lo
vea o pueda madificarlo.

2.17. BUSQUEDA DE DOCUMENTOS

Para consultar o imprimir un documento previamente registrada debe ingresar a la opcion
de registro del documento y hacer clic sobre el boton con la interrogacion al lado derecho
del numero. Al presionarlo se mostraré la ventana de basqueda.
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i Busca Nota Debito

Buscar par:
i Texto a bhuscar:
" Concepta " Fecha [ Habiltar fil
Buscar en cualquier posicidn abitar fikras
+ Cliente " Momero = DEERRETE Buscar
Frefijio [Mimero Cliente Fecha Concepto Manta I'a, Monto [Mro. MDE |Factura [&)
GENERACICM COLOMBIA 5.A.5 CAMBIO DE ANT X NC PARACONTDEC... 137,487 .00 L

| |CAND 000009 EL ARROZAL Y CIA 5. EN C. 2015004108 REVERSION DEY 000024 1,848.00 00| CANDS CAFE...
L TOND (00001 ELARROZAL Y CIAS.ENC. 2019104108 REVERSION DEV TODY 000014 10,083.00 i)
| |CAND 000003 BAUTISTA ORTIZ ALFONSO 2019404101 REVERSION DEVOLUCION CADV 000327 11,700.00 00 CAFE...
L CART (00334 MERCADC ZAPATOCA SA. 2019103/30 VALOR A REINTEGRAR POR PARTECE ... 210,356.00 i)
L CAND  |000007 EL ARRCZAL Y CIA 5. ENC. 2019103/14 REVERSION DE DEVOLUCION CADV 23 544 13400 00| CANDT CAFE..

CAND (D000 ROJAS MORENO PEDRO 201910312 REVERSION DE DEVOLUCION CADV1S T52,640.00 00 CANDS CAFE...
L CAND  |000003 VERDUGC BARON JAVIER 201903112 REVERSION DE DEVOLUCION CADV12 9,117.00 00| CAND3 CAFE..
_|CAND 000005 VERDUGO BARON JAVIER 2180312 REVERSION DEVOLUCION CADV14 11,361.00 00 CANDS  CAFE.
L CAND | 000004 BECERRA MARTINEZ JUAN CARLOS 201903112 REVERSION DEVOLUCION CADV13 13,350.00 00| CAND4 CAFE..
_|CAND 000001 CALDERON VALENCIA WALTER ERNEY  2019403/12 REVERSION DE DEVOLUCION ERRADA ... 16,823.00 .00 CANDA CAFE...
L CAND | 000002 RODRIGUEZ DE RODRIGUEZ GLORIA DE... |2019403/12 REVERSION DE DEVOLUCION CADV 11 33,625.00 00| CAND2 CAFE..

» » o
1% & & & <] B
F4:Consultar F3:Anular F&: Abonos F11:R Grafica F10:Estado Esc:Salir

Sobre esta venta puede buscar el documento ya sea usando la casilla de texto a buscar
especificando previamente el criterio que puede ser por concepto, fecha, cliente o
namero. Seleccione el criterio e ingrese el texto, fecha o nimero a buscar y presionar el
boton buscar. En la parte inferior SYSplus mostrara los documentos que cumplen con el
criterio indicado, si no encuentra el texto indicado intente con la opcién de Buscar en
cualquier posicién con lo que la basqueda incluira partes de las palabras.

También puede buscar escribiendo directamente sobre cualquiera de las columnas hasta
ubicar el dato deseado. Esta busqueda aplica solamente para buscar un texto que
empieza por el texto digitado.

De igual forma puede habilitar los filtros dando clic sobre la casilla correspondiente
ubicada en la parte superior derecha, lo cual insertara una fila en la parte superior de la
grilla que le permitira escribir el dato que esta buscando en la columna correspondiente y
al dar ENTER le traera los datos encontrados bajo el criterio de blsqueda colocado en el
filtro. Si desea filtrar no un solo dato, puede usar operadores l6gicos tales como igual (=),
mayor que (>), mayor o igual que (>=), menor que (<), menor o igual que (<=) o diferente
(<>) una vez escrita la condicion presionar ENTER para aplicar el o los filtros indicados.

Para remover el filtro borre la condicion en la primera fila de la columna y vuelva a
presionar ENTER. NO quite el check en la casilla de aplicar filtros sin borrar antes las
condiciones ya que de hacerlo el filtro seguira activo pero no visible, pudiendo generar
confusion sobre los resultados de una busqueda., ademas puede usare filtros en mas de
una columna simultaneamente.

En la parte inferior apareceran los botones correspondientes a las opciones que tiene
disponible, las cuales se explican a continuacion:

Consultar documento: Sobre la grilla de datos usted puede hacer doble clic para
consultar el comprobante o presionar la tecla F4 o hacer clic sobre el botén consultar.
Esto lo llevara a ver en pantalla todos los detalles del documento previamente registrado,
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si sus permisos de usuario lo permiten y desde dicha consulta imprimir el documento
presionando el botén Imprimir o la tecla F2. Ningin documento grabado en SYSplus
puede ser modificado, por lo tanto si se detecta un error en dicho documento se debe
proceder a anularlo y volver a grabar un nuevo documento.

Anular documento: Si desea reversar los efectos de un documento previamente
registrado, y su perfil de usuario lo permite, puede seleccionar dicho documento sobre la
busqueda y presionar la tecla F3 o hacer clic sobre el boton anular. Si la configuracién
GENERAL-GENERAL-ESTABLECER CONTROL DEL PORQUE SE ANULAN LOS
DOCUMENTOS esta en Sl, se desplegara una pequefia ventana donde se pedird que
ingrese la razén por la cual se anula el documento. Ingrese el motivo y presione la tecla
F5 para continuar. SYSplus pedira una confirmacion de su intencion de anular el
documento y si la respuesta es afirmativa procedera a hacer la anulacion. Al anular un
documento se eliminaran las implicaciones del documento ya sea en el inventario, en las
cuentas por para o en la contabilidad, sin embargo dicho documento no se eliminara, es
decir seguird existiendo y podra ser consultado e incluso impreso, aunque al imprimir
aparecerd la leyenda ANULADO impresa de fondo.

NOTA DEBITO CARTERA
Brccon S0B%E — ™ cubw socorh-sesmsnc  URiE IBAAL

POR CONCEPTO: PROCED SALDOS A FAVOR MONTO:
A
SON: TRECE MIL TRESCIEENTOS SESENTA Y UN PESOS  WICTE. TOTAL:
RET.FUENT
G
RET.CREE

NETO: TRECE MIL TRESCENTOS SESENTA-y::Hb PESD
OBESERVACIONES: i

IMPRESO POR: ADMINISTRADOR DEL SISTEMA

Un documento anulado no puede ser revivido, por lo tanto esté seguro de seleccionar el
documento correcto antes de confirmar la anulacién. Asi como el registro del documento,
la anulacion deja una huella de auditoria que identifica al usuario, la fechay hora de la
anulacion, la terminal donde se realizé la tarea (en caso de tratarse de una terminal
trabajando en red local) y el motivo ingresado por el usuario al hacer la anulacion.

So6lo un usuario con privilegios de administrador del sistema puede desaparecer
completamente un documento, para ello, una vez anulado el documento se debe volver
a buscar y una vez selecciona en la busqueda presiona la tela F3 o el boton Anular
nuevamente. Si el usuario es administrador se pedir4 una confirmacién y se procedera a
eliminar el documento. La eliminacion no borra las huellas de auditoria del documento,
luego un documento eliminado seguira apareciendo en los informes de auditoria con su
fecha y usuario de registro, de anulacion y de eliminacion.
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Abonos: Los documentos que afectan las cuentas por cobrar, como las notas
débito o crédito, permiten consultar los abonos que se han realizado mediante
recibos de caja o0 aplicaciones de cuentas por cobrar. Seleccione la nota deseada
sobre la busqueda respectiva y presione el boton Abonos o la tecla F7 podra ver
los documentos que abonan a la factura o devolucion.

Buscar por:
’7(" Concepto " Fecha TExD @By Eﬂ I
. - litar filtros

& Cliente  Mimero s w5k =i '

Prefiin |Mimero | Cliente Tipo doc. Fref. [Mdmeio  |Fecha |8bano Fietenciones | [ Monto |Mro. MDE |Factura || =

CART 000317 GRUPD COM DWQ\M 001405 2018108029 757,639.00 © s W 0
|cART o038 AUTOSERVIC 00 o0 ]
| |carT |oopizm  |GONZALEZ S 00 o ]
|cART o003 MARTINEZ DE 00 o0 ]
" |carT |ooats  |aaron ABUE 00 00 ]
" |cART 000316 PANS COFFE 00.00 o0 ]
: CART | 000315 RODRIGUEZ | | | 751639_00‘ 00| po0.00 [i1] [}

CART 000314 DUFLO SERVI = 00 00 L]
" |carT 000313 MERKAQ HE ||=l®1j- 00 00 O
C|Tent  ootam ELARROZAL Fé: Consubar ESC:Sair 14.00 00 (]
|carT oozer  [snsAS e s = 551200 00 ]
Ploarr [ DLKSA 201809/23  PROCED SALDOS A FAVOR 757,638.00 00 L
J =

- -« [ » o
1] & <& ] ] Eh
Fd:Consuitar Fa:Anular F&: Abonos F11R Gréica F10:Estado Esc:Salr

Sobre la ventana de abonos podra consultar cualquiera de los documentos
relacionados presionando el botén Consultar o la tecla F4.

Representacion grafica: Sila nota débito o crédito corresponde a una factura electronica
podré consultar el archivo PDF enviado al cliente por el proveedor tecnolégico usando el
boton R.Gréfica o la tecla F11.

& Representacion grafica factura |=|[a]E
MOTA DE DERITO DE VENTA
CANDS
FECHA: 201 B-04-08
FEC.VENC: 201 8-04-08&
FACTURA: CAFE4S
Cambio del valor
T ™S
Rt soselsl [ Mombea: DOFRA LEHEA MENTOE S8 Ruztn socsl | Neentve: BL ARRCEAL ¥ OA 5 BNG
NIT : S00MIEED |NIT : 30074
Direcekdec BM 1 VI LBNGUAZACLE Direccldn: 00 TE C2E AR
Takitonos: T4EE200 Tkl Tonos: 3571780 BXT. 112
s Jowewaw Jvecruwsn [Teompueso |wimpussio |velr Tom |
1 FEVEREONDBY OO0 154800 NA o0 154800
Tolal Base bnponible: 154800
VA D00 000
TOTAL Fabe nclones: o
TOTAL Impussios: 000
TOTAL Descumnion: [k
TOTAL: 124800
Moo en lebras: M Ochocienics Cuanenta Y Ocho Con Caen V

@ E zc:Cancels
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Este documento es generado con base en el archivo XML enviado a la DIAN y al cliente
y muestra todos los datos relevantes del documento electronico emitido.

Consultar estado documento electrénico: Mediante esta opcidn SYSplus interactla
con la plataforma del proveedor tecnologico para conocer el estado del documento, es
decir si el cliente ha aprobado o rechazado el documento o si ho ha tomado ninguna
accion.

i Busca Mota Debito

Buszcar por: .
’7(‘ Concepto  Fecha Texto a buscar Eﬂ

& Cliente © Nimero I~ Buscar en cualquier posicidn - I™ Habilicar filtos
|Prefiin [Mimera | Cliente |Fecha |Concepta |Manta |Ivi&s Marta [Mro. NDE | Factura A
CART ({335 GENERACION COLOMBIA 5.A.5 20104723 CAMBIO DE ANT X NC PARA CONTDEC... 137,487.00 00
» 000003 |ELARROZALY ClAS.ENC. 2019/04/08 | REVERSION DEV 000024 | tameo]  oolcanos  [caFe.
__|TOND 000001 EL ARROZALY CIA 5. EN C. 2010408 REVERSION DEV TODV 000014 10,083.00 00
CAND | (<008 BAUTISTA ORTIZ ALFONSO 201500401 REVERSICN DFULICIGN ATV 000337 11 700,00 00 CAFE...
_ Estado de la factura -

CART 000334 MERCADO ZAPATOCA 5A. 2019/03/30 WALC

_|cano |oooon7 EL ARROZAL Y CIA 5. EN C. 0190314 REVE EN ESPERA 24.00 00|CANDT | CAFE...
_|canp  oo0oos ROJAS MORENO PEDRO 0190312 REVE 40,00 00 CANDS  CAFE..
_|cano |ooooos VERDUGO BARON JAVIER 0190312 REVE 17.00 00|CAND3 | CAFE...
_|cano  oo0oos VERDUGO BARON JAVIER 0190312 REVE 161.00 00 CANDS  CAFE

CAND | 000004 BECERRA MARTINEZ JUAN CARLCS 20180312 REVE =) F&:Continua 450,00 00 CAND4  CAFE..

][] ] e ] e ]

_CMI] D000 CALDERON VALENCIA WALTER ERNEY 2019003012 REVERSION DE DEVOLUCION ERRADE 65,523.00 {00 CAND1 CAFE...
L CAND | (00002 RODRIGUEZ DE RODRIGUEZ GLORIA DE... | 2019403/12 REVERSION DE DEVOLUCION CADV 11 33,825.00 0| CAND2 CAFE..
] - > »l o
(T & & il o] g
Fa:Consuliar F3:Anular F&: Abonos F11:R. Grafica F1{:Estade Esc:Salir

Dependiendo del estado retornado por la plataforma del proveedor se actualizara el
estado en SYSplus y se mostrara cualquier observacion que haya hecho el cliente sobre
el documento. Para identificar rapidamente el estado se modificara el color del renglon
sobre la busqueda mostrando en verde los documentos aprobados, en rojo los
rechazados y en negro los que estan a la espera de una accion del cliente.
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3. NOTAS DEBITO

Aungque la mayoria de los movimientos de cartera se originan en las facturas y
devoluciones del modulo de facturacién, en muchas ocasiones es necesario
complementar dichos movimientos con el registro de cargos adicionales por concepto de
intereses, sanciones por cheques devueltos, etc. En estos casos, dichos documentos que
no involucran articulos del inventario, se registran a través de la opcion de notas débito
de cartera. En resumen una nota débito incrementa el saldo por cobrar al cliente por un
concepto diferente a la venta de productos.

3
=]
Mmera: 0oan 10000t ? Fecha 20M3/05/04  ~
Nit o
Concepto:
Cobradar: | j @ Vence: | 2013/05/04 =
Yendeadar: | J @ Monto:
. 1] Rt}
Obgervacian: bzt 0
Tatal $
Retefuente: 0.00
Reteiva: 0.00 —
Reteica: 0.00
Camigidn: Fiet CREE: 0
Moneda: DOLARES ﬂ ! Meta: 0
Factura Electranica: d
Tipo nota: =l B
Dezcusnto
Fecha:  2019:05/04 ~  Descuento: % Monto Descuento;
F2:Grabar ESC Cancelar

Figura. Notas debito

Para ingresar presione el boton Notas debito en el menu en la parte izquierda de la
ventana. Si la configuracion CARTERA-DOCUMENTOS-PREGUNTAR CLAVE DE
USUARIO AL ENTRAR A REGISTRAR NOTAS DE CARTERA esta en Sl, se preguntara
la clave del usuario para poder ingresar a esta opcion, esto se hace para incrementar la
seguridad y que no se pueda registrar un cargo por cobrar al cliente en una terminal de
trabajo desatendida. Sobre la ventana se preguntaran los siguientes datos:

Cobrador: Se puede seleccionar de la lista de cobradores previamente creados el
nombre del cobrador encargado del recaudo del documento. SYSplus podra liquidar a
esta persona la comisién por recaudo que se especifique para él en la tabla de comisiones
por cobrador.

Vendedor: Puede seleccionar de la lista el vendedor previamente registrado que recibira
la comisién por venta sobre el monto base del documento, Sila configuracion CARTERA-
COMISIONES-UNIFICAR CODIGOS DE VENDEDORES Y COBRADORES esta en Sl
esta casilla parecera inactiva y se supondra para todos los efectos que el vendedor es el
mismo cobrador.
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Vence: fecha de vencimiento del documento, inicialmente se trae la fecha del sistema
mas los dias de crédito especificados para el cliente. Si se desea modificar despliegue la
flecha hacia abajo y seleccione sobre el calendario que aparece la fecha requerida.

Monto: Se ingresa el valor base antes de impuestos del documento a cobrar.

IVA: Puede digitar el porcentaje de IVA del documento, si aplica, de lo contrario puede
dejarlo en cero. EI monto del IVA se calcula sobre el monto previamente digitado. SYSplus
calculara autométicamente el monto total de la nota como el monto mas IVA.

Retefuente: Porcentaje de retencion en la fuente. Se trae de la casilla del mismo nombre
en la pestafa de impuestos del cliente. Si se quiere modificar simplemente ingrese el
nuevo porcentaje. EI monto de la retencion se calcula con base en el monto de la nota.
Reteiva: Porcentaje de retencidén de IVA a aplicar, se trae inicialmente de la casilla del
mismo nombre de la pestafia de impuestos del cliente. Puede modificar el porcentaje. El
monto de la retencion se calcula sobre el valor del IVA.

Reteica: Porcentaje de retencién de Industria y Comercio. Se trae de la casilla del mismo
nombre en la pestafia de impuestos del cliente. Si se quiere modificar simplemente
ingrese el nuevo porcentaje. El monto de la retencion se calcula con base en el monto de
la nota.

Ret. CREE: Porcentaje de retencion del CREE o autorenta. Se trae de la casilla del mismo
nombre en la pestafia de impuestos del cliente. Si se quiere modificar simplemente
ingrese el nuevo porcentaje. El monto de la retencion se calcula con base en el monto de
la nota.

Neto: SYSplus calcula automéaticamente el valor neto a pagar como el monto mas IVA
menos las retenciones especificadas. Si la configuracion CARTERA-SALDOS-
DESCONTAR RETENCIONES POR CAUSACION esta en Sl o en una fecha anterior al
documento y la configuracion CARTERA-SALDOS- DESCONTAR RETENCIONES POR
CAUSACION HASTA esta en una fecha posterior a la fecha del documento, la cuenta
por cobrar al cliente se incrementara por el monto neto, de lo contrario se afectara por el
valor total de la nota.

Comisién: Ingrese el porcentaje de la comision del cobrador, el sistema calcula
autométicamente el monto de la comision una vez haya ingresado el porcentaje de la
comision.

Observacion: Puede indicar en esta casilla las observaciones generales del documento.

Factura Electrénica: Siya se esta manejando la facturacion electronica es indispensable
relacionar la nota con una factura previamente registrada para poder enviar la nota a la
DIAN a través de la plataforma del facturador tecnoldgico, en ese caso el prefijo de la
nota debe estar previamente definido ante el proveedor tecnoldgico y es indispensable
relacionar la factura electrénica relacionada, si no conoce el nimero de la factura presione
el boton a la derecha de la casilla y busque y seleccione la factura deseada.

Tipo de Nota: Para poder enviar la factura es indispensable indicar el tipo de nota de
acuerdo a la clasificacion de la DIAN, este puede ser: intereses, Gastos por cobrar o

0



Cartera ERP SYS;?/LIS

cambio de valor. No se pueden crear diferentes tipos de nota, es la DIAN quien controla
esta clasificacion.

Descuento pronto pago: Esta opcién se divide en las siguientes casillas:

Fecha: La fecha maxima en la que debe ser cancelada la nota débito para que se haga
efectivo el descuento.

Descuento %: El porcentaje de descuento a que tiene derecho el cliente si cancela dentro
del plazo estipulado.

Monto de descuento: El sistema calcula automaticamente el valor del descuento
después de que se cologue el porcentaje en la casilla anterior.

Una vez ingresados y verificados todos los datos, presione el boton Grabar o la tecla F2
para generar la nota y afectar el saldo por cobrar al cliente. Una vez grabada la nota, se
llamara la interfaz contable asignada al prefijo y con base en esta definicion se generara
el comprobante contable respectivo, si la interfaz definié que se puede ver el comprobante
contable antes de grabar, el usuario podra ver el detalle del comprobante y hacer
modificaciones a las cuentas, terceros, centros de costo o valores. Si no, el comprobante
se grabara sin que el usuario lo vea o pueda maodificarlo.

Si la nota corresponde a una factura electrénica previa se enviara a la plataforma del
proveedor tecnolégico autorizado por la DIAN, en donde una vez verificada la informacion
se asignara el numero de nota electrénica y se enviara a la DIAN y al cliente a través de
un correo electrénico en donde el cliente podra aprobar el documento.

Al final se presentara la forma de impresién de la nota débito.

Prepare |a impresara y pregione [mprimir para generar la nota

= 7

F2:Impeinnir F12:Emai Esc Salir

Sobre esta ventana puede generar la impresion de la nota presionando la tecla F2 o el
botén Imprimir. Si desea enviar un correo electrénico al cliente con la nota como
documento PDF adjunto, puede presionar el botéon Email o la tecla F12, siempre que el
cliente tenga un correo electrénico y previamente se haya configurado la cuenta de correo
electrénico del usuario de SYSplus como se explica en el manual de inicio.
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4. NOTAS CREDITO

Cuando se requiere disminuir el valor adeudado por un cliente sin que medie la devolucién
de la mercancia vendida ni un abono por parte del cliente, se debe registrar una nota
crédito de cartera.

i Motas Credito

Neimerar ? Fochg 2019/05/05  ~
Mit @
Concepto: Sucurzal T
Cobradar: | j @ Monto:
Vemtsda | ~l&d lva: a 0.00
Observacidrn: Total $0.00
Retefusnte; 000
Reteiva: 0.00 0.00
Reteica: 0.00
Comisiér: Ret CREE: 0
Aplicar 2 | FACTVENT |- ? Meto: $0.00
Factura electrdnica relacionada: o
Tipo nata; | =l =3
=) 4
F2:Grabar Esc.Cancelar

Figura. Notas crédito

Para ingresar presione el botén Notas debito en el menu en la parte izquierda de la
ventana. Si la configuracion CARTERA-DOCUMENTOS-PREGUNTAR CLAVE DE
USUARIO AL ENTRAR A REGISTRAR NOTAS DE CARTERA esta en Sl, se preguntara
la clave del usuario para poder ingresar a esta opcion, esto se hace para incrementar la
seguridad y que no se pueda registrar un cargo por cobrar al cliente en una terminal de
trabajo desatendida.

Ademas de los datos comunes a todos los documentos, explicados antes, sobre la
ventana se preguntaran los siguientes datos:

Cobrador: Se puede seleccionar de la lista de cobradores previamente creados el
nombre del cobrador encargado del recaudo del documento. SYSplus podra liquidar a
esta persona la comisién por recaudo que se especifique para él en la tabla de comisiones
por cobrador.

Vendedor: Puede seleccionar de la lista el vendedor previamente registrado que recibira
la comisién por venta sobre el monto base del documento, Si la configuracion CARTERA-
COMISIONES-UNIFICAR CODIGOS DE VENDEDORES Y COBRADORES esta en Sl
esta casilla parecera inactiva y se supondra para todos los efectos que el vendedor es el
mismo cobrador.

’c



Cartera ERP SYS/)/L/S

Monto: Se ingresa el valor base antes de impuestos del documento a cobrar.

IVA: Puede digitar el porcentaje de IVA del documento, si aplica, de lo contrario puede
dejarlo en cero. EI monto del IVA se calcula sobre el monto previamente digitado. SYSplus
calculara autométicamente el monto total de la nota como el monto mas IVA.

Retefuente: Porcentaje de retencion en la fuente. Se trae de la casilla del mismo nombre
en la pestafa de impuestos del cliente. Si se quiere modificar simplemente ingrese el
nuevo porcentaje. EI monto de la retencion se calcula con base en el monto de la nota.
Reteiva: Porcentaje de retencidén de IVA a aplicar, se trae inicialmente de la casilla del
mismo nombre de la pestafia de impuestos del cliente. Puede modificar el porcentaje. El
monto de la retencion se calcula sobre el valor del IVA.

Reteica: Porcentaje de retencién de Industria y Comercio. Se trae de la casilla del mismo
nombre en la pestafia de impuestos del cliente. Si se quiere modificar simplemente
ingrese el nuevo porcentaje. El monto de la retencion se calcula con base en el monto de
la nota.

Ret. CREE: Porcentaje de retencion del CREE o autorenta. Se trae de la casilla del mismo
nombre en la pestafia de impuestos del cliente. Si se quiere modificar simplemente
ingrese el nuevo porcentaje. El monto de la retencion se calcula con base en el monto de
la nota.

Neto: SYSplus calcula automéaticamente el valor neto a pagar como el monto mas IVA
menos las retenciones especificadas. Si la configuracion CARTERA-SALDOS-
DESCONTAR RETENCIONES POR CAUSACION esta en Sl o en una fecha anterior al
documento y la configuracion CARTERA-SALDOS- DESCONTAR RETENCIONES POR
CAUSACION HASTA esta en una fecha posterior a la fecha del documento, la cuenta
por cobrar al cliente se incrementara por el monto neto, de lo contrario se afectara por el
valor total de la nota.

Comisién: Ingrese el porcentaje de la comision del cobrador, el sistema calcula
automaticamente el monto de la comision una vez haya ingresado el porcentaje de la
comision.

Observacion: Puede indicar en esta casilla las observaciones generales del documento.

Aplicar a: Si se quiere cruzar de una vez el monto total de la nota con una factura o nota
débito previamente registrada puede desplegar el tipo de documento y digitar el nimero
completo de dicho documento a cruzar. Si no conoce el nimero exacto puede hacer clic
sobre el botdn a la derecha del nimero y buscar y seleccionar el documento con el cual
se hard el cruce automético del valor al grabar la nota.

Factura Electronica: Siya se esta manejando la facturacion electronica es indispensable
relacionar la nota con una factura previamente registrada para poder enviar la nota a la
DIAN a través de la plataforma del facturador tecnolégico, en ese caso el prefijo de la
nota debe estar previamente definido ante el proveedor tecnolégico y es indispensable
relacionar la factura electrénica relacionada, si no conoce el nimero de la factura presione
el boton a la derecha de la casilla y busque y seleccione la factura deseada.
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Tipo de Nota: Para poder enviar la factura es indispensable indicar el tipo de nota de
acuerdo a la clasificacion de la DIAN, este puede ser: Devolucion de parte de los bienes,
Anulacion de factura electronica, Rebaja total aplicada, Descuento total aplicado,
Rescision o nulidad por falta de requisitos u Otros. No se pueden crear diferentes tipos
de nota, es la DIAN quien controla esta clasificacion.

Una vez ingresados y verificados todos los datos, presione el botdn Grabar o la tecla F2
para generar la nota y descontar el saldo por cobrar al cliente. Una vez grabada la nota,
se llamara la interfaz contable asignada al prefijo y con base en esta definicion se
generard el comprobante contable respectivo, si la interfaz definid que se puede ver el
comprobante contable antes de grabar, el usuario podra ver el detalle del comprobante y
hacer modificaciones a las cuentas, terceros, centros de costo o valores. Si no, el
comprobante se grabara sin que el usuario lo vea o pueda madificarlo. En cualquiera de
los casos si posterior al registro se desea consultar o modificar la contabilizacién del
mismo podra consultar la nota y presionar la tecla F11 o el boton Contabilidad para ver el
comprobante.

Al final se presentara la forma de impresion de la nota crédito.

¢ Imprimir Mota crédito

Frepare la imprezora v presione [mprimir para generar la nota

= g

F2: Imngpeimir FiZ:Emai E=c:Salir

Sobre esta ventana puede generar la impresién de la nota presionando la tecla F2 o el
botén Imprimir. Si desea enviar un correo electrénico al cliente con la nota como
documento PDF adjunto, puede presionar el botéon Email o la tecla F12, siempre que el
cliente tenga un correo electrénico y previamente se haya configurado la cuenta de correo
electrénico del usuario de SYSplus como se explica en el manual de inicio.
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5. PAGOS DE CLIENTES

Los pagos de clientes con un caso particular de los recibos de caja en los que se abona
a un documento por cobrar a un cliente. Este tipo de recibos se pueden grabar desde el
médulo de tesoreria o desde el modulo de cartera. La parametrizacion de los prefijos,
interfaces y formatos de impresion para esta opcion se hace desde el médulo de tesoreria
con el tipo de documento recibos de caja.

El recibo ademas de identificar el documento del cliente a abonar debe indicar la forma
de pago recibida, incluso si esta forma de pago no pasa fisicamente por la caja, como por
ejemplo con una consignacion hecha por el cliente en el banco.

a

Mdimera: md Ho2raE ? Prowizional: ? Fecha: 2013/05/05 T
Recibido de: @ Moneda: DOLARES j 1.00
Caa | Cais GEMERAL -l &
Concepto: Ver page

0o
0o

0o
000 Cruce cuenkas:

Observaciones: Descuenta;
Excedente:
Refefuente:
Retelti:

RetelCa.: 0.00 @
a

Fiet EAEE: FT:Cruce cuenias
Tatal recibido: 0.00 :

Forma de pago

Forma pago B...|Cuenta [Mimero  |Fecha [y, |Monto
)_

+

=) X

F2: Grabar ESC:Cancelar

Figura: Aspecto ventana recibos de caja

Si la configuraciéon CAJA-RECIBOS-PREGUNTAR CLAVE DE USUARIO AL ENTRAR A
REGISTRAR RECIBOS DE CAJA esta en Sl, como una forma de mejorar la seguridad
de los cajeros y no permitir que al retirarse momentaneamente de su puesto de trabajo
otra persona pueda grabar un recibo de caja cancelando documentos de clientes, cada
vez que se ingresa a la opcion de recibos de caja se pregunta nuevamente la clave del
usuario para validar su identidad.

Al registrar el recibo debe indicar los datos generales comunes a todos los documentos
tales como el prefijo y nimero del mismo, la fecha (si el parametro de configuracion
CAJADOCUMENTOS-INHABILITAR FECHA EN DOCUMENTOS esta en Sl la fecha
aparecera deshabilitada y no podra modificarse, incluso si se modifica la fecha de la
terminal de trabajo SYSplus asignara la fecha del servidor al grabar el recibo), la
identificacion del cliente de quien se recibe el dinero, el concepto del ingreso de dinero y
la moneda si la configuracion GENERAL-GENERAL-PREGUNTAR TASA DE CAMBIO
EN DOCUMENTOS DE CARTERA esta en Sl. Adicionalmente se preguntan:
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Caja: seleccione la caja que recibe el dinero que debe ser una sola por documento, es
decir si con un pago quiere afectar dos cajas debe hacer dos recibos de caja
independientes,

Provisional: Opcionalmente puede digitar el nUmero de un recibo provisional (recibo de
un cheque en garantia o posfechado, que no afecta la cartera) previamente registrado o
traerlo de la forma de busqueda de recibos provisionales haciendo clic sobre el icono de
la interrogacion a la derecha de la casilla provisional. En este caso no hace falta digitar
antes la identificacion del cliente, caja o concepto ya que estos datos se traeran del recibo
provisional.

Si en el campo identificacion se digita el NIT de un cliente previamente registrado como
tal en el modulo de cartera se abrird automéaticamente una nueva ventana sobre la que
se preguntaran los datos del documento de cartera a abonar.

~Paga de Cliente

Cobrador: GLADYS ROSA MELD

Ml

Pre...

M mero

Sucuzal |Descuento

Ret fuente

it [\,

FetICh

Fit.CREE

Abono

] ] %] 0 ] o o 0
[ - r M + — ¢
#,
= & \ a X
F2: Confinuar F4: Anfcipo F5: Ajusiar F8:Carfera ESC:Cancelar

Figura Documento a abonar.

Sobre esta ventana podra seleccionar el cobrador que recibird la comision por cobro y
ademas los documentos a cancelar. Para abonar un documento seleccione el tipo de
documento y digite el prefijo y numero completo del documento a abonar. Si no conoce
el nUmero exacto puede presionar la tecla F8 o el boton Cartera. Sobre la nueva ventana
se mostraran los documentos pendientes de pago del cliente.

% Cartera por cliente

Cliente: 830115588 :,gﬁ
Cote 20190505 v 0 = [~ Hailitar fitras R
Tipn | Pref. | Mam . |5 F Wenoe 0| Retfuente Rt ', RetICh  [Rt...| Dta Finan Salda Mata [
[ FACTVENT | TOFE | 0000453904 20194 2019/05/01 4
FACTVENT |TCFE | 0001644 03 | 2015 2019/05401 4 4 0.00 0.00 0.00 0 0.00 3138, 5348.00
FACTVENT TOFE 000016402 2019 2019/05/01 PL 0.00 0.00 0.00 0 0.00 203,249.00
FACTVENT |TCFE | 00004648 06 | 2019 2018/05:01 M 4 0.00 0.00 0.00 0 0.00 128,789.00
FACTVENT TOFE 0000M65( 04 2019 2019/05/01 M 4 0.00 0.00 0.00 0 0.00 190,384 00
| [ [ T 11 [ ] | 00| o | o waegme| |-
I - > L2}
Seleccior
Ry =[] ETE
o % [@ & ]
F2:Achalizar F5:Selecciona marcades F4: Consuliar F7:Eecioo prov F8: Abones  FO:Molas F12:E-mal Ener;Scleciona  Esc; Salir
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Puede seleccionar un documento y traerlo al recibo con el botén seleccionar o puede
marcar varios documentos manteniendo la tecla CTRL presionada y haciendo clic sobre
los documentos deseados, una vez marcados todos los documentos, presione el boton
Seleccionar marcados o presione la tecla F5. Puede traer al recibo tantos documentos
como sea necesario, algunos pueden ser positivos (facturas o notas débito) y otros
negativos (devoluciones, notas crédito o anticipos), pero es indispensable que la suma
de los abonos sea positiva, es decir no debe registrar un recibo en cero o negativo, en
caso que el cliente tenga mayor saldo a favor que en contra deberd registrar un egreso
en el modulo de tesoreria.

Si la configuracion CAJA-RECIBOS-SINCRONIZAR PREFIJOS DE RECIBOS Y
DOCUMENTOS CANCELADOS esté en S, el sistema obliga a que el prefijo del recibo
coincida con el prefijo de cada uno de los documentos a cancelar, entonces SYSplus
validard que los prefijos de los documentos traidos sean iguales al prefijo del recibo
especificado en el encabezado. En empresas con sucursales es muy Gtil que un recibo
de caja del prefijo A solo pueda cancelar facturas de venta con el mismo prefijo A. Esto
permite garantizar que por accidente no se graben recibos en una sucursal diferente
siempre que se tenga la precaucion de crear los prefijos de recibos idénticos a los de
facturas y que se tenga siempre un prefijo de recibo por cada prefijo de facturas de venta.

Si el cliente no tiene documentos pendientes de pago o si el valor recibido es superior a
la suma de documentos pendientes, desde esta ventana a través del boton F4:Anticipo,
se puede registrar un anticipo a favor del cliente que quedara pendiente para aplicarse
una vez hecha la factura o documento de cartera.

Nimero: | 0000 _- | 000002 Moneds DOLARES | 1 Focpe 20190505 -

Cliente: 28465754 ROJAS ANA

Cobrador | ADMINSITRAT VD |
‘Wendedar: | j
Concepto: PRUEBAS

Observaciones: Monta: 127.000.00

Sucurzal:

Iva: 0 0.00
Tatal $127.000
Retefuente: 0.0

Reteiva: 0 0.0

Reteica: o 0.00

Meta: $127.000

F2:Grabar Esc.Cancelar

Figura anticipo de clientes

La ventana del anticipo aparecera parcialmente llena ya que se traeran los datos del
cliente, concepto y fecha del recibo, sin embargo se pueden digitar los montos base, el
porcentaje de IVA y las retenciones de forma similar a como se explicé para las notas de
cartera. El monto total del anticipo sera la suma del monto base mas el IVA menos las
retenciones (si la configuracion de CARTERA-SALDOS-DESCONTAR RETENCIONES
POR CAUSACION esté en SI).
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Si se graba un anticipo hay que tener cuidado ya que los anticipos son documentos
independientes del recibo ya que tienen su propia numeracion la cual debe estar definida
por la opciébn de numeracion del médulo de cartera, aunque no tienen una interfaz
contable, pueden tener un monto diferente, por ejemplo si el recibo cancela una factura
y la diferencia queda como anticipo. Por lo tanto cuando se presiona F2:Grabar sobre la
ventana de anticipos ya ese documento queda registrado en la base de datos de forma
gue inmediatamente después pueda traerse al recibo, lo que hace que se pueda
presentar que si por ejemplo se apaga bruscamente el equipo después de hacer grabado
el anticipo pero antes de terminar de registrar el recibo, el anticipo queda grabado pero el
recibo de caja correspondiente no, por esto SYSplus constantemente verifica que no
existan anticipos sin recibo de caja y si los encuentra intenta anularlos autométicamente
lo que puede cambiar los totales de cartera sin que sea un error.

Si se grabo un anticipo en el recibo, se traera a la grilla de documentos a abonar el nuevo
anticipo con la particularidad que sera positivo. Cualquier anticipo previo al recibo que se
traiga a la grilla sera negativo.

De vuelta a la ventana del detalle del pago el programa ya mostrara los datos de los
documentos incluyendo el saldo pendiente a la fecha de registro del recibo de caja, si
desea puede modificar el monto del abono digitando un valor menor al pendiente por
pagar. Las retenciones so6lo podran modificarse si el pardmetro de configuracion
CARTERA-SALDOS-DESCONTAR RETENCIONES POR CAUSACION esta en NO, de
lo contrario el sistema descuenta las retenciones del saldo del documento desde el
momento del registro del documento y por eso las retenciones estan previamente
causadas con las facturas o documentos de cartera y en ese caso NO permitird
modificarlas, cualquier ajuste a las retenciones debe hacerse a través del médulo de
cartera con notas débito por retenciones no practicadas o notas crédito por retenciones
no causadas las cuales deben grabarse antes de continuar con el registro del recibo de
caja).

Adicional al abono puede digitar algun descuento por pronto pago (si la configuracion del
programa permite un monto diferente de cero en el parametro CAJA-RECIBOSMAXIMO
DESCUENTO PERMITIDO EN RECIBOS DE CAJA, recuerde que este es el maximo
valor en pesos (no porcentual) permitido para digitar como descuento por documento en
el recibo sin hacer notas de cartera. Cualquier monto superior debe registrarse como una
nota crédito en el médulo de cartera) puede ubicarse sobre el documento deseado y
modificar la columna de descuento. Una vez verificados los montos a abonar a cada
documento debe presionar F2: Continuar para volver a la ventana principal del recibo y
registrar la forma de pago del mismo. En ese momento SYSplus muestra un concepto
estandar con los niUmeros de los documentos abonados, ademas trae los totales de
retenciones, descuentos y el valor total a recibir, si se necesita ajustar el valor total
recibido para ingresar un monto superior, puesto que uno inferior puede ajustarse dando
un descuento en algun documento, puede digitar el monto del excedente en la casilla
respectiva siempre que la configuracion CAJA-RECIBOS-MAXIMO
EXCEDENTE PERMITIDO EN RECIBOS DE CAJA tenga un valor superior al digitado.
Normalmente este excedente es para ajustar el valor recibido a un valor redondo en
pesos, cualquier monto superior debe registrarse como un anticipo con la tecla F4 sobre
la ventana de documentos de cartera. En caso que se digite un excedente, este se llevara
contablemente a la cuenta indicada en la configuracion CAJA- RECIBOS-CUENTA
CONTABLE PARA EXCENTES EN RECIBOS DE CAJA. Esta cuenta no se especifica
en la interfaz y por tanto es una sola para todos los prefijos de recibos.
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En la grilla inferior de Forma de pago, se sugiere la forma de pago como efectivo por el
total a recibir, si la forma de pago es diferente o si se reciben varias formas de pago usted
puede ubicarse sobre la grilla inferior de formas de pago y modificar en la primera columna
el tipo de forma de pago y en la columna del monto digitar el valor recibido en esa forma
de pago, al agregar un nuevo renglén dando ENTER en la columna del monto se sugiere
nuevamente la forma de pago efectivo y el monto por la diferencia entre el total recibido
y el monto de la primera forma de pago. Usted puede tener en un mismo recibo tantas
formas de pago como necesite aunque pueda que el formato de impresion del recibo si
tenga un espacio limitado para las formas de pago.

Si se recibe una forma de pago diferente a efectivo y la configuracion CAJA-RECIBOS-
USAR NUMERACION CONSECUTIVA PARA LAS FORMAS DE PAGO esta en SlI,
automaticamente SYSplus llena el banco con el cddigo indicado al crear la caja
seleccionada, la cuenta con el niumero 9999 y nuimero de la forma de pago con un
consecutivo automéatico de seis digitos que inicia al empezar con el programa o cuando
se cambia el cadigo del banco en la definicién de la caja en 000001.

Si el cliente de quien se recibe el dinero es a la vez un proveedor de mercancias o
servicios al que la empresa le deba por algin concepto un documento previamente
registrado por el médulo de compras o cuentas por pagar se puede descontar del valor a
recibir estas cuentas por pagar pendientes siempre que sean menores que el valor
recibido ya que si son iguales debera hacerse el cruce por la opcion de aplicacion de
créditos del mddulo de cartera y si el monto por pagar al proveedor es superior al ingreso
debe hacerse el cruce a través de un egreso.

Si se va a descontar una parte del valor a recibir debe presionar F7:Cruce cuentas con
lo que se desplegara una nueva ventana donde se deben digitar los documentos por
pagar de forma similar a como se explicé para los documentos de cartera incluyendo la
posibilidad de consultar con el boton F8:CxPagar los documentos pendientes de pago.

Pago cuenta por pagar
Tipo doc. [Pref... |Mdmero  [Mo.Prov. | RE.Fuente [RINLE Rt ICA, Rt.CREE Descuento Abono

| P | | ) col ) w| 00| o
+
F2: Conlinuar F&:C. x pagar ESC-Cancelar

Una vez traidos los documentos a la ventana de cuentas por pagar puede presionar F2:
Continuar para volver al recibo, en ese caso SYSplus descontara el total de documentos
por pagar del monto a recibir y por tanto las formas de pago deben sumar exactamente
la diferencia.

Los montos a abonar y de las forma de pago recibidas se entienden expresadas en la
moneda seleccionada y al finalizar el registro del recibo se convertiran a pesos y se
causara contablemente la diferencia en cambio con respecto a los documentos abonados.
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Una vez diligenciados los datos necesarios para la generacién del recibo de caja y si esta
seguro de grabar el recibo, basta presionar el botén Grabar o usar la tecla F2 de su
equipo, con lo que se liquidara la comision por cobro al cobrador seleccionado, se
descontaran de la cartera los documentos pendientes de pago abonados en el recibo y
se ingresara a la caja seleccionada el efectivo o las formas de pago relacionadas en el
recibo.

Adicionalmente dependiendo de la configuracion de la interfaz contable se registrara en
el médulo de contabilidad el comprobante contable correspondiente. Si al momento de
crear la interfaz contable para los recibos de caja del prefijo seleccionado, activo la opcién
de Ver comprobante en pantalla antes de grabar, entonces se mostrara la ventana de
contabilizacion.

Si desea hacer alguna modificacion la puede hacer, de lo contrario si ve que el
comprobante contable que se va generar esta correcto, entonces de clic sobre el boton
F2: Grabar para continuar con la operacion.

#7% Contabilizacion

Comprobante: Mimero: EJEM o000t Fecha: 20130414
F3:Plantilla
B FRUEBAS DE RECIBOS DE CAla Bt
Dec2643 | MiF |
[Cuenta | Tercem |Proy..|Centra| 5. | Concepta |F..[Cate. |Base |Pare. | Dibito |Crédita P
X| 110505 PRUEBAS DE RECIBOS DE... 0 L] 150,000.00 00
130505 P v PRUEBAS DE RECIBOS DE... 00 Q 00 120, 000.00
A e | | smomoo] 1soomoo]~
4 - > > + - L X L
Cuenta: CAlA GENERAL Tercero:

Una vez termina el registro del recibo de caja aparece la ventana de impresion que permite
presionar F2:Imprimir para generar una copia impresa del mismo segun el formato de
impresion definido para el prefijo del recibo, F12:Email para permitir enviar via correo el
comprobante generado o presionar ESC:Cancelar para no imprimir ni enviar y volver a
los recibos de caja y registrar un nuevo recibo.

¢4 Imprimir recibo de caja

Prepare la impresora » pregsione [mprimic para generar el recibo
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6. APLICACIONES

Por medio de esta opcion se pueden cruzar saldos a favor por anticipos, notas crédito o
devoluciones de ventas con documentos en contra del cliente como facturas de venta o
notas débito. Ademas de los documentos comunes a todos los documentos como son el
prefijo, nimero, fecha, NIT, sucursal y concepto se preguntara en el encabezado:

Cobrador: Inicialmente se trae el que le hayan asignado al cliente al crearlo, teniendo la
opcién de seleccione de la lista el nombre del cobrador especifico del documento.

i Aplicaciones Clientes

Muimero ? Fechg 2013/05/05 -~
Mit: @
Concepto:
Cobradar: I -] Q Sucursal: M
Tipa Documento |F'refii|:| |NL’Jmer|:| |.-i‘-.|:uli|:a|:||:|
L -
L | 00|
=] <] = - + — b
Obszervacian:
F2:Grabar Ezc:Cancelar

Figura Aplicaciones

Detalle del documento

Al igual que en los recibos de caja, en los cruces se deben ingresar los documentos
endientes de pago del cliente, con la diferencia que en este caso la suma total de los
abonos a los documentos debe ser cero. Para cruzar un documento seleccione el tipo de
documento y digite el prefijo y nUmero completo del documento a abonar. Si no conoce
el nimero exacto puede presionar la tecla F8 o el boton Cartera. Siga las mismas
instrucciones que se indicaron para la opcioén de pagos de clientes.

Después de seleccionar o digitar los documentos asegurese que la suma de los abonos
es cero, si no lo es, ajuste los montos a abonar sin cambiar el signo de los documentos,
las facturas y notas débito deben aparecer con un monto positivo y las devoluciones,
notas crédito y anticipos con saldo negativo.
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Si todo es correcto podra presionar el boton Grabar o la tecla F2 para guardar el cruce de
cuentas por cobrar. Las aplicaciones no aparecen en los reportes o consultas de cartera
ya que no afectan el saldo total a pagar del cliente, sin embargo en las consultas de
movimientos si aparecen con monto cero. Ademas de ajustar los saldos por documento
la aplicacion aplica la interfaz contable definida para el prefijo, la cual puede ser inactiva
(todos los campos en N) o puede tener la base por documento (D) si los anticipos o
créditos tienen una cuenta distinta a los débitos o constante (K), asi como la cuenta del
cliente que puede ser constante (K) o por cliente (C). Si al momento de crear la interfaz
contable para los recibos de caja del prefijo seleccionado, activo la opcién de Ver
comprobante en pantalla antes de grabar, entonces se mostrara la ventana de
contabilizacion.

Si desea hacer alguna modificacion la puede hacer, de lo contrario si ve que el
comprobante contable que se va generar esta correcto, entonces de clic sobre el botén
F2: Grabar para continuar con la operacion.

iz Contabilizacion

Comprobante: Mrimero: EJEM | D000M Fecha: 20130414
Concepto:  PRUEBAS DE RECIBOS DE CAJA Sl el
Dec.2643 | NIF |
[Cuenta | Tercern |Proy.... | Centro|5..| Concepta |R..[Cate...[Base |Porc. |Déhito | Crédita [a
T|110508 PRUEBAS DE RECIBOS DE... 0 /] 150, 000.00 i)
130505 235482337 PRUEBAS DE RECIBOS DE... 0 /] i) 150,000.00
i SRR | | rsooeoo0] 15000000~
] - > >l + — v X [
Cala GEMERAL

Cuenta:

Una vez termina el registro de la aplicacién aparece la ventana de impresion que permite
presionar F2:Imprimir para generar una copia impresa del mismo segun el formato de
impresion definido para el prefijo de la aplicacién, F12:Email para permitir enviar via
correo el comprobante generado o presionar ESC:Cancelar para no imprimir ni enviar y
volver a la opcion de aplicaciones y registrar un nuevo documento.

i Imprimir Aplicacion

Prepare la impresora v presione Imprimir para generar la aplicacion

L O it

F2: Imgeinnie F12:Email Ezc.Salir
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7. ANTICIPOS

Esta opcidn permitird buscar y consultar los anticipos previamente registrados desde los
recibos de caja por pagos de clientes, desde aca no se podran generar nuevos anticipos.
Puede ingresar a esta opcién usando el botén llamado del mismo nombre en la ventana
principal del modulo.

i Busgqueda De Anticipos

Buscar por
" Concepta " Fecha Texto a buscar: ! H ! o
- ; o [~ Habilitar filtros
* Clierte ¢ Himero [v Buscar en cualquier posicidn Buscar |
_| Prefijo |Nl.'4mem |Eliente |Fecha |E0ncepta |Ba$e |p‘-‘-.nuI|F'lef.n| Mro. recibo | -
»
' - bt ¥ E ] 1. - .
™ . & L] PR~ - & - =
s =w e W A kel | Fewa - E e ]
_ s wwm LS R Fae G -
R [V = L ¥ o e imTe J TR
I ] - > c
g Para registrar o anular anticipos use la opciin de E L
||=l"ﬂ & recibos de caja en pagos :I
F4:Consuliar F&: Abonos Esc: Salir

Figura Consulta de anticipos

Sobre la ventana de busqueda podra ubicar el anticipo deseado ya sea mediante la casilla
de texto a buscar o digitando sobre la grilla. Para consultar el anticipo seleccionado
presione el boton Consultar o a tecla F4, de igual forma si quiere consultar los cruces que
ha tenido ese anticipo puede presionar el boton Abonos o la tecla F8.

Todo anticipo debe tener un nimero de recibo que lo genero, es decir el documento con
el que originalmente se registr6 el anticipo. Sl algun anticipo no tiene recibo quiere decir
gue se interrumpi6é de manera inesperada el registro del recibo y por tanto dicho anticipo
no debe existir, en ese caso puede ir a la opcién de mantenimiento y recalculo de saldos
y ejecutar el recalculo de los saldos del cliente que reporta dicho anticipo, con lo que
SYSplus ubicara el recibo o anulara el anticipo que esta incompletamente registrado.

Como se puede ver en la imagen, no existe un boton para anular el anticipo, si se desea
borrar el anticipo se debe anular el recibo respectivo usando la busqueda de recibos y
presionando el botén Anular o la tecla F3. En ese caso se anulara el recibo incluyendo el
anticipo y cualquier otro abono a otros documentos de cartera.
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8. INFORMES

Los informes de cartera se agrupan en 5 categorias: un Informe de directorio de clientes,
Comprobantes, que agrupa a los reportes por documento, Cartera, que muestra los
informes de saldos por cobrar, Movimiento que incluye los informes que detallan el

movimiento que han tenido las cuentas por cobrar incluyendo cargos y abonos y los
informes de cobradores y comisiones.

Clientes

Comprobantes
Cartera
Movimiento

Cobradores

Figura Informes de Cartera

Todos los informes comparten un forma de preguntar el ordenamiento y los rangos de
informacion a incluir y la posibilidad de generarse a cualquier impresora previamente
instalada en el equipo o exportar la informacién en los formatos mas conocidos. A
continuacion se explican las opciones comunes a todos los informes:
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Ordenamiento Agripamiento
f* Minguno
i~ Ciudad
" Distrito Ak b
 Nombro ¢ Cobrador [ Activar zubgrupoz
= ™~ Canal
Agenciaz: | Todasz -
Canal | Todos.. j
RIS Desde: Hasta:
Clientes:
Drigtritos:
Cobradores:
Grupo: Tadoz -
Corte: 2M3/05/06 _~ | Moneda PE=03 ﬂ
-
2018/05/06 = 2013/05/06
[reluir o . .
Dietalle de comprobantes [~ Incluir clientes sin movimiento [
r Salto de pagina por grupo B
v
Titulo:
FZ: Imngeimnir F4:Exporiar Esc:Cancelar

Ordenamiento: Algunos reportes del programa preguntan el ordenamiento que se le
debe dar a la informacién en el informe, por ejemplo un catalogo de clientes puede
imprimirse por orden de numero de identificacion, de forma ascendente o alfabéticamente
por el nombre o razén social. En los reportes que cuentan con dicha opcion se debera
elegir el ordenamiento haciendo clic sobre el orden deseado de forma que el punto negro
aparezca al lado del ordenamiento deseado.

Agrupamiento: La mayoria de los informes da la posibilidad de ordenar y a la vez
generar subtotales por un determinado criterio. Por ejemplo un informe de cartera puede
agrupar y totalizar por Ciudad, Distrito, Cobrador o Canal del cliente. En los reportes que
cuentan con dicha opcion se debera elegir la agrupacién haciendo clic sobre la opcién
deseada de forma que el punto negro aparezca al lado del criterio deseado.

Rangos: La casi totalidad de los informes pregunta un rango de datos a incluir en el
informe, mediante unas casillas Desde y Hasta, se debe especificar los rangos inicial y
final de acuerdo con el tipo de rango indicado teniendo cuidado de especificar un rango
consistente y que incluya la informacion deseada, por ejemplo si desea sacar un listado
de la A a la C incluyendo los extremos debera especificar rango inicial A y final CZ, de
forma que se incluyan todos los resultados cuya primer letras sea C. Si se dejan vacios
en la mayoria de los informes se genera la informacion sin aplicar el filtro de rango, es
decir incluird la informacion como si se hubiera especificado desde A hasta ZZ. Hay que
tener cuidado si se tienen articulos o textos a ordenar que incluyan acentos tildados o
letras fi ya que la base de datos ordena estos acentos después de la Z ocasionando que
no se incluyan en el reporte los datos que empiezan con tildes o fi a menos que usted
especifique en el rango hasta NN.
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Agencia: La gran mayoria de los informes permite filtrar la informacion de acuerdo a la
agencia a la que pertenece el usuario, de forma que sélo pueda ver aquella informacién
que le compete. Si el usuario que pide el reporte es un usuario restringido a una agencia
este campo aparecera lleno con la agencia asignada y no le permitira cambiarlo. Si el
usuario tiene acceso a varias agencias se le pregunta de qué agencia desea traer la
informacién. Puede dejar como respuesta ‘Todas’ si desea incluir todos los documentos
0 movimientos sin importar la agencia.

Casillas de verificacion: Algunos informes dan la posibilidad de configurar el detalle de
la informacion a incluir o algunos filtros adicionales a través de casillas de verificacion que
permiten respuestas de tipo Si o No. En estos casos usted debera marcar o desmarcar la
casilla segun su eleccién haciendo clic sobre la misma, normalmente el reporte cambia
bastante dependiendo de la seleccion realizada, por ejemplo para un reporte cronologico
de documentos si se pide sin el Check de ‘Detalle de comprobantes’ salen los
encabezados de los documentos con prefijo, nUmero, fecha, concepto y total, pero si se
pide con el chek de detalle sale cada uno de los documento relacionados en los
documentos.

Titulo del informe: Si usted desea especificar un titulo que aparezca en el encabezado
de la primera hoja de un informe puede escribirlo en la casilla titulo de la ventana de
especificaciones del reporte. Si usted no escribe un titulo el sistema compondra uno con
base en el ordenamiento y los rangos especificados al generar el informe.

Una vez especificados el ordenamiento, la agrupacién, los rangos y las opciones
especificas del informe, usted tiene dos opciones:

1. Dando clic en el botdn Imprimir o presionando la tecla F2 procedera a generar e
imprimir el informe, mediante esta opcion usted puede enviarlo a una impresora,
verlo por pantalla con el formato con que serd impreso o guardarlo como un
archivo de texto enriquecido o PDF también conservando los saltos de pagina,
tipos de letra y demas formato de presentacion. Una vez presionada la tecla F2
el sistema invocara la rutina de céalculo del reporte demorandose unos segundos
(0 minutos si la informaciéon es muy extensa) y una vez calculado el informe le
preguntara el destino del reporte sobre una pequefia ventana similar a la mostrada
en la figura que incluye la siguiente informacion:

Impresora seleccionada: Mostrard el nombre de la impresora actualmente
configurada como predeterminada.
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Opciones |

—Impresora seleccionada
EPSOR TH11S Series

Configurar |

—Desting del reparte
= Impresora

% “ista preliminar

= Archivo | |

Formata:  [Rave Snapshot File (NDR) <]

—Opciones
Copias [T intercalar

[T Duplesx

o€ Cancelar |

Figura 5. Imprimir documento

Destino del reporte: Usted puede escoger entre tres diferentes opciones:
Impresora, vista preliminar o archivo. Si selecciona vista preliminar el sistema
mostrara en pantalla el reporte generado pagina por paginay le dara la posibilidad
de imprimirlo o guardarlo en un archivo con diferentes formatos estandar (RTF,
PDF, TXT), usted podra seleccionar el nombre y la ubicacién del archivo haciendo
click sobre icono en forma de diskette que aparece al lado del nombre cuando
selecciona la opcién Archivo. Si no especifica una ubicacion el archivo se generara
en la ultima ubicacion que tiene el sistema operativo, la cual, a menos que antes
haya generado otro informe y haya seleccionado otra ubicacién sera la carpeta de
SYSplus y especificamente la carpeta del moédulo donde esta generando el
informe. Si selecciona la opcién de vista preliminar del reporte se mostrara en
pantalla tal como quedaria impreso y desde esta ventana podra luego imprimirlo
o guardarlo a un archivo con las mismas caracteristicas explicadas.

Dando clic sobre el boton Exportar o presionando la tecla F4, usted podra exportar el
informe generado sin formato, es decir sin saltos de pagina, titulos, tipos de letra, etc.
Esta opcion es ideal si quiere pasar la informacion a una hoja de célculo como MS-
Excel ya que deja el archivo listo para trabajar en ese tipo de programas, solamente
incluye un titulo en cada columna. Es normal que la mayoria de reportes incluyan al
exportarse muchos mas columnas que las que muestra el informe impreso, esto es
porque algunas de las columnas se usan en el reporte impreso para generar totales
pero no se incluyen como columnas, ademas hay muchos datos que por falta de
espacio y poca relevancia para la mayoria de usuarios, sélo se incluyen al exportar
la informacién a un archivo de texto o Excel. Usted puede escoger entre el formato
TXT (texto plano sin separacion de columnas), CSV (archivo separado por comas o
el caracter delimitador que indique la configuracion regional) o el formato XLS (Hoja
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de célculo de MS-Excel version 95/97 que puede abrir en cualquier version de MS-
Excel o de otras hojas de célculo como OpenOffice (En versiones mas recientes de
MS-Excel es probable que requiera configurar las fuentes de confianza en la
configuracion de Office para poder abrir y editar estos archivos. Consulte la ayuda en
linea de su version de Excel para mas informacion).

Para cancelar la generacion del informe presione ESC o haga clic sobre el boton

“Cancelar”

PRUEBAS ERP 2018

SYSDBA

Mov, x diente Andlisis cartera | Analisis mOVImIENto .. «y.pius com co
[ carrera ]
Clientes BB Report Preview T
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1002015589 01 GALLEGO EDISON ESTEBAN CL 161164 BRRAEROPUERTO 3135635067 CUCUTA-NDE STDE A
1002015588 C1A GALLEGO EDISON ESTEBAN CL 161164 BRRAEROPUERTO 3135635087 CUCUTA-NDE STOE A
1002015588 Q18 GALLEGO EDISON ESTESAN CL 161164 BRRAEROPUERTO 3135635067 CUCUTA-NDE STDE A
1002084257 G2 E ERINE AV BEN 144N 23BRR GUARANDAY 3102672677 CUCUTA-NDE STOE A
g@} 1002064257 01 GOMEZGOMEZYESCAKATHERNE CLZINS10URBPRADDSDELNORTE 3102672527 CUCUTA-NDE STDE A
7 1002064267 03 GOMEZ GOMEZ YESICAKATHERINE CL 21N 510 URB PRADOSDEL NORTE 3102672627 CUCUTA-NDE STDE A
& 1002092107 BENITEZARMASANGIMAGRETH AV 17 27 51AGUAS CALENTES 3123461078 CUCUTA-NDE STDE )
1002474184 @2 HERRERAHOSTIA YULBETH CLL4 075 TRIGAL DEL NORTE NBRITH CUCUTA-NDE STDE A
Sultirisy  Jurnses 1002474184 01 HERRERAHOSTIA YULBETH CLSOO4 CUCUTA- NDE STDE A
IOTTATIEDS 1003175214 SANTANAARENASANGEL ANDRES AVET4CCENTOLC22 BRRCENTRO 3143344618 CUCUTA-NDE STDE A
1003249889 ARTEAGACARVAJALLUZNURIS AV'84505 BRR CAMILD DAZA 3214807118 CUCUTA-NDE STDE A
10036359 01 ARTUNDUAGADIWZCARMENZAEDTH AV 5 CL24 ESQUINA BR QSPINAPEREZ CUCUTA-NDE STDE A
1003853529 (01A  ARTUNDUAGADIAZCARMENZAEDTH AV'5 CL24 ESQUINA BR OSPINAPEREZ CUCUTA-NDE STDE A
1004211548 CORREAANDRADE JUANMIGUEL PST 25NUEVA SXTAGLP VRDAS XFUERA 3148517508 CUCUTA-NDE STDE a
1004803426 JAIMESORTZ ROBINSON TRANSVERSAL 17 12180BRR PUEBLONUE3108551463 CUCUTA- NDE STDE &
1004804915 GELVEZ YARIMA AV HE13N-82 GUAMARAL 3212636650 CUCUTA-NDE STOE A
1004807679 01 GOMEZ RAMIREZ LEDY JOHANA AV 11CSAN 102BRR SANTALUCIA 3126783472 CUCUTA-NDE STDE A
1004807978 (1A GOMEZ RAMIREZ LEIDY JOHANA AV 11C AN 102BRR SANTALUCIA BT CUCUTA-NDE STOE A
1004817346 VILLAMIZAR QUINTEROOLGAMLENA AVAATN 30 ZONANDUSTRIAL 3133573558 CUCUTA-NDE STOE B h
054 autorizada 3 VERSION PRUEBAS 881 L Rev. 2013/01/23 BD: 2013/02/1

Figura Vista preliminar de un reporte

Cuando el sistema muestra la vista preliminar de un reporte es porque este ya fue
generado y almacenado temporalmente en el disco por lo cual usted ya sabra cuantas
hojas componen el reporte y podra ver cualquiera de dichas paginas con solo digitar el
namero o desplazarse entre las paginas usando los botones de la barra de navegacion.
A continuacion se explican los diferentes botones de que consta la barra de navegacion
de los informes enviados por vista preliminar:
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———AbHr un archivao previaments almacenado en el disco.

—*Grabar el informe en el tisco en cualguiera de |os formatos estandar que agui muestra.
T *Imprimir el informe que se esta viendo preliminarmente

—*Ir ala primera pagina

—*| a |a pagina arterior

———— Irala pagina siguiente

™ * Irala ltima pagina

" Indica en qué pAgina se encuentra el reporte v de cuantas consta.

Permite ampliar o reducir la vista del reporte, ademas de gjustar al tamafio de
laventana a 1o largo o @ lo ancho

Sale de |a vista preliminar (Aborta el reporte)

——

ista preliminar

jﬁ@“i" PPlIPage|1 DIf2|Q.QE—b|zDDthUD.U%|E

Figura 6. Barra de Navegacion Vista Preliminar de un Reporte

8.1. CLIENTES

Este informe muestra un listado de los clientes de la empresa, con los datos principales
como son Nit, nombre, direccion, entre otros.

Opciones del Informe:

Ordenamiento: el catadlogo de clientes puede imprimirse por orden de numero de
identificacion, de forma ascendente o alfabéticamente por el nombre o razén social.
Agrupamiento: Permite generar el informe agrupandolo por Ciudad, Zona, o cobrador, o
si no desea agruparlo se escoge la opcién ninguna.

Rangos: Puede indicar un rango de nimeros de identificacion o de nombres dependiendo
del ordenamiento seleccionado. Ademas un rango de cédigos de ciudades, zonas o
cobradores dependiendo del agrupamiento seleccionado.

a9
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Rev: 2019/01/23 BD: 2019/0241

Figura: Directorio tipo agenda

Datos del Informe: El informe final muestra todos los datos del cliente nombre,
identificacion, direccion, teléfonos, fax, moévil, email, contacto, zona, desde que fecha es

cliente, cual es su aniversario, y que observaciones tiene registradas el cliente.

8.2.

REPORTES DE COMPROBANTES

En esta opcidn se tiene dos formas de generar los informes de forma cronoldgica o de
forma consecutiva por el nimero del documento.

8.2.1. Informe Cronoldgico

75 5y Phaz - Castera 2018

@ Edicin

Chente

Documentos

Informes, - Mantenimiento - Ventana - Ayuda

2559218015064 auorzada a Vi

90

o PRUERAS ERP 2013
Mov.xdiente  Anilisis cartara

SYSDBA

|Andlisis mOVIMMENEO . <12 phic com oo
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¥ Mota: crédito
Agencisz  Tedas -
= Fango &2 prefjos:
e
Dascec Desds Hasta:
Hosta: | 201304730 = |
[~ frudados
Tinie:
Frimgene o Eepe B

545 591 LTDA

Figura Comprobante Cronolégico

Rev. 2019/01/23 6D: 2019/02/19
T |
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Comprobantes: Puede seleccionar que documentos se incluiran en el informe:
Notas débitos, Notas crédito, aplicaciones de créditos y anticipos. Todos los tipos

de documento se pueden seleccionar para un mismo informe y saldran divididas
por sus nombres.

Agencia: Tiene la opcion de elegir una agencia determinado o dejar la opcion
de Todas.

Rango de Fechas: fechas que se quiere ver ordenado cronolégicamente
indicando un Desde y un Hasta.

Rango de prefijos: Tiene la opcion de dar un rango de prefijos especifico o
se puede dejar vacio para que traiga todos los prefijos con su respectiva
numeracion.

Documentos anulados: Si se desea incluir en el informe los documentos
anulados debe marcar esta opcion, de lo contrario se incluiran solamente los
documentos vigentes.

Bl

Avchivo . fician . llente . Documentos nformes - Marterimiento  Yentana - Aguda. :

Conpafia Usuaio:
FRUEBAS ERP 2018 SYSDBA
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Rev: 2013/01/23 BD: 2013/0219

Figurainforme croni
8.2.2. Informe de Consecutivos

Comprobantes: Puede seleccionar que documentos se incluiran en el informe:
Notas débitos, Notas crédito, aplicaciones de créditos y anticipos. Todos los tipos
de documento se pueden seleccionar para un mismo informe y saldran divididas
por sus nombres.

Agencia: Tiene la opcion de elegir una agencia determinado o dejar la opcion
de Todas.
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Rango de prefijos: Tiene la opcion de dar un rango de prefijos especifico o
se puede dejar vacio para que traiga todos los prefijos con su respectiva
numeracion.

5 595 Plus - Cartera 2018

Mantenimiento  Ventana  Ayuda
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2550201801508 aulorizada o:VERSION PRUEBAS SSI LTDA Rev: 2019/01/23 BD: 2019/02/13

Figura Comprobante Consecutivo

Rango de Niumeros: Rango de numeracion a incluir indicando un Desde y un
Hasta.

Documentos anulados: Si se desea incluir en el informe los documentos
anulados debe marcar esta opcion, de lo contrario se incluirdn solamente los
documentos vigentes.
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8.3. INFORMES DE CARTERA

En esta seccién se incluyen todos los informes que muestran los saldos
pendientes por cobrar, ya sean resumidos por cliente o detallados por documento
0 por edades.

8.3.1. Informe de Cartera consolidada o detallada

Este informe mostrara los saldos pendientes de cobro a una fecha de corte
especifica sin separar dichos saldos por edades de cartera. Puede pedirse
resumido por cliente o detallado por cada documento por cobrar de los
clientes. Los anticipos pendientes de cruce pueden a aparecer o no en el
informe dependiendo de la configuracion CARTERA-SALDOS- INCLUIR
ANTICIPOS DE CLIENTES EN REPORTES Y CONSULTAS DE
CARTERA. Opcionalmente y de manera informativa sin afectar los saldos
de los documentos, pueden incluirse en este informe los recibos de caja
provisionales si se contesta Sl a la configuracion CARTERA-SALDOS-
INCLUIR RECIBOS PROVISIONALES EN REPORTES DE CARTERA.

Ordenamiento Agrupamiento
i Ninggng
(o' g  Ciudad
(" Distrito Ack b
~ Nombie ¢ Cobrator [ Activar subgrupos
- i~ Canal
Agencias: | Todas -
Cangl | Todos.. ﬂ
FEEes Desde: Hazta:
Clientes:
Drigtritos:
Cobradores:
Grupo: Todos -
Cotte: 2019/05/06 = | Moneds: PESOS =]
-
20180508 - 20190508
[rizuir o . .
Detalle de comprobartes [ Incluir clientes zin movimienta [
u Salta de paaina par arupo [
=
Titula:
F2: Imprinnie F4:Exporar Esc:Cancelar

Figura Informe de Cartera
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8.3.1.1. Opciones del Informe:

Iy

Ordenamiento: el catalogo de clientes puede imprimirse por orden de numero de
identificacion, de forma ascendente o alfabéticamente por el nombre o razén
social.

Agrupamiento: Permite generar el informe agrupandolo por Ciudad, Distrito,
cobrador o Canal, o si no desea agruparlo se escoge la opcidn ninguna.

Agencias: Seleccione la agencia especifica a consultar o la opcién Todas.
Canal: Puede filtrar el informe para un solo canal o seleccionar la opcién todos.

Rangos: Puede indicar un rango de numeros de identificacion o de nombres
dependiendo del ordenamiento seleccionado. Ademas de un rango de distritos y
cobradores y seleccionar un grupo de cobro especifico o seleccionar la opcién
Todos.

Corte: Dado que la cartera es histérica, eso quiere decir a que fecha quiere ver la
cartera, los saldos seran los del final de ese dia.

Detalle de comprobantes: Si se marca esta opcion se incluiran para cada cliente
los documentos que tienen saldo pendiente a la fecha de corte incluyendo el
prefijo, nimero, fecha de registro y vencimiento. Si no se marca saldra el saldo
total adeudado por el cliente a la fecha de corte.

Incluir rangos de vencimientos: cuando se escoge esta opcion inmediatamente
se activa el rango de fechas Desde y Hasta cuando esta vencida la cartera o

Solo cartera vencida: Si se marca esta opcién los documentos pendientes de
pago que no han alcanzado la fecha de vencimiento se omitiran. Tenga cuidado
cuando entregue este informe a un tercero de advertir que esa no es la cartera
total de la empresa si no sélo la que esta vencida.

Incluir clientes sin movimiento: Cuando se pide el reporte sin detalle por
documento, pueden incluirse los clientes que no tienen cartera si se marca esta
opcion.

Salto de pagina por grupo: Si se marca esta opcién cada zona, ciudad, cobrador
o canal (de acuerdo al agrupamiento escogido) se imprimen en hojas separadas.

Incluir documento del corte: Si se marca esta opcién se incluirdn los documentos
generados en la fecha final del informe, es decir la cartera sera la del final del dia,
si no se marca sera la cartera al inicio del dia.
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File Page Zoom
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8.3.2. Informe de Documento por cliente

Mediante este informe puede ver un tipo especifico de comprobantes de cartera
de los clientes, por tanto podra seleccionar el tipo de documento y el rango de

clientes y fechas a incluir.
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Figura ventana Documento por cliente

Comprobantes: Puede seleccionar que documentos se incluiran en el informe:
Notas débitos, Notas crédito, aplicaciones de créditos y anticipos. Todos los tipos
de documento se pueden seleccionar para un mismo informe y saldran divididas

por sus nombres.
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Agencia: Tiene la opcion de elegir una agencia determinado o dejar la opcion
de Todas.

Agrupamiento: Permite generar el informe agrupandolo por Ciudad, Distrito,
cobrador o Canal, o si no desea agruparlo se escoge la opcién ninguna.

Rango de Fechas: fechas que se quiere ver ordenado cronoldégicamente
indicando un Desde y un Hasta.

Rangos: Puede indicar un rango de nimeros de identificacion o de nombres
dependiendo del ordenamiento seleccionado. Ademas de un rango de
ciudades, distritos o cobradores dependiendo de la agrupacion seleccionada.

Documentos anulados: Si se desea incluir en el informe los documentos
anulados debe marcar esta opcion, de lo contrario se incluirdn solamente los
documentos vigentes.
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1211723 000000588 RETENGCIOMN EN LAFUENTE DE LA FACTURANo3246 135,776.00 0 135,776.00 N
135,776.00 0 135,775.00
0148 ORMATELGO LTDA GLADYS LOZANO  ST281445306022
121729 0000000534 RF FACTURA 4877 63,780.00 0 63,780.00 N
576000 0 .70
515 PINZON JUAH BAUTISTA GERBER CASTRO 421781 - 2677281
201201126 0000000530 DEPURARGARTERA 21,600.00 00 21,600.00 N
21,600.00 [ 21,600.00
SSTA01  COMPUGENTRO LTDA. OFICINA 095 + 40777
20121203 0000000535 RETEMGION EM LA FUENTE DE LA FACTURAMS10 761200 00 TEI200 N
761200 0 TH1Z00
W00025%2  AYTEXDOTACIONES LTDA RUTH MENDEZ M2ZIH6 - 2045480
012101 0000000578 RETENCION ENLA FUENTE DE LA FACTURA 004314 174,300.00 0 174,300.00 N
174,300.00 0 174,300.00
Q0009530 AGROSERVICIOS VETERINARIOS LTDA OFICINA GBI HG
0121242 0000000SA7  RETEMCION EN L& FUENTE DE LA FACTURA 004547 17,150.00 0 17,150.00 N
17,150.00 ] 17,150.00
00293 HANTORMILLOSS.AS. OFIGINA 201509 - 5600242
20121241 000000S%6  RETEMCION EN FUENTE DE LA FACTURA 0007 6,400.00 0 6,400.00 N
6,400.00 ]} 6,100.00
00170958 P.CCLTDA FERNANDO PARDO 4346604
2012041 D00D0A0STS  RETEMCION EN L FUENTE FACTURA No 004437 7700000 0 00000 N
20120145 0000000583 RETENCION EN LA FUENTE DE LA FACTURA 8495 700000 0 T7,000.00 N
154,000.00 0 154,000.00

Figura: Documentos Generados por cliente

8.3.3. Informe de Analisis de cartera

9k

Si desea separar los documentos pendientes de pago de acuerdo al nimero
de dias que llevan vencidos o los dias transcurridos desde su expedicion,
puede solicitar el reporte de analisis de cartera. Dependiendo de la
configuracion CARTERA-SALDOS- ANALISIS DE CARTERA CON FECHA
FACTURA, VENCIMIENTO O ENTREGA, los dias se contaran desde la
fecha de FACTURA, desde la fecha de VENCIMIENTO pactada o desde la
fecha de ENTREGA efectiva de la mercancia. Normalmente este informe
separa la informacién en cuatro columnas, habitualmente de 0 a 30 dias, de
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31 a 60, de 61 a 90 y mas de 90 dias, aunque usted puede seleccionar el
rango de dias sugerido con la configuracion CARTERA-ANALISIS- RANGO
DE DIAS PARA EL ANALISIS DE CARTERA (en este ejemplo 30) que
incluye cada columna. Adicionalmente se pueden mostrar los anticipos en
columna separada a la cartera corriendo si se contesta Sl a la configuracion
CARTERA-SALDOS-SEPARAR ANTICIPOS EN COLUMNA

INDEPENDIENTE DE LOS DIAS DE ANALISIS .

s
E PRUEBAS ERP 2018 SYSDBA
Mov. xdlente | | Analisis cartera  Andlisis MOVIMIENTO. ., oyepivs

Todos -
20190414 =]

iy A
liloruEsis;

‘ Corte:
Rango dias: 0 I~ Extender andlisis

- Inchui
[ "M ndi por vercer

I~ Sallop:
[ Detall de comprobante: [

| Tituo:

25592018015054 auorizada a: VERSION PRUEBAS SSILTDA Rev: 2019/01/23 BD: 2018/02/1¢
[CRecdetsli: Dataset not i edlt o nsert mode A e )

) iura Andlisis de Cartera

8.3.3.1. Opciones del Informe:

Ordenamiento: el catalogo de clientes puede imprimirse por orden de nimero de
identificacion, de forma ascendente o alfabéticamente por el nombre o razén
social.

Agrupamiento: Permite generar el informe agrupandolo por Ciudad, Distrito,
cobrador o Canal, o si no desea agruparlo se escoge la opcién ninguna.

Agencias: Seleccione la agencia especifica a consultar o la opcién Todas.
Canal: Puede filtrar el informe para un solo canal o seleccionar la opcién todos.
Rangos: Puede indicar un rango de numeros de identificacion o de nombres
dependiendo del ordenamiento seleccionado. Ademas de un rango de distritos y
cobradores y seleccionar un grupo de cobro especifico o seleccionar la opcion

Todos.

Corte: Dado que la cartera es historica, eso quiere decir a que fecha quiere ver la
cartera, los saldos seran los del final de ese dia.

Rango dias: Si se quiere pedir un analisis en u rango de dias distinto al
configurado, indicar el nimero de dias que incluira cada columna.
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Extender andlisis: Si se marca esta opcion el informe de analisis puede
generar unos rangos mas amplios, si la configuracion CARTERA-
SALDOS- ANALISIS EXTENDIDO CON RANGOS IGUALES AL
NORMAL O TRIPLES, si la respuesta es NORMALES se agregaran 3
columnas mas ampliando a 7 las columnas de analisis todas con los
mismos dias, si la respuesta es TRIPLES las 3 columnas adicionales seran
del triple de dias, en el ejemplo ademas de las columnas de 0-30, 31-60 y
61-90 se agregaran columnas de 91-120, 121-150 y 151-180 dias y la
tltima columna sera para los documentos de mas de 180 dias.

Andlisis por vencer: Esta opcion permite ver so6lo los documentos que no han
alcanzado la fecha de vencimiento, también analizados en rangos de dias.

Solo cartera vencida: Si se marca esta opcion los documentos pendientes de
pago que no han alcanzado la fecha de vencimiento se omitirdn. Tenga cuidado
cuando entregue este informe a un tercero de advertir que esa no es la cartera
total de la empresa si no sélo la que esta vencida.

Detalle de comprobantes: Si se marca esta opcién se incluirdn para cada cliente
los documentos que tienen saldo pendiente a la fecha de corte incluyendo el
prefijo, nimero, fecha de registro y vencimiento. Si no se marca saldra el saldo
total adeudado por el cliente a la fecha de corte en los rangos de dias.

Incluir clientes sin cartera: Cuando se pide el reporte sin detalle por documento,
pueden incluirse los clientes que no tienen cartera si se marca esta opcion.

Salto de pagina por grupo: Si se marca esta opcién cada zona, ciudad, cobrador
o canal (de acuerdo al agrupamiento escogido) se imprimen en hojas separadas.

Incluir clientes de contado: Los clientes asociados a las ventas ocasionales en
los puntos de venta (NIT asociados a un punto de venta en el médulo de
facturacion), también generan movimientos de cartera, asi sea durante los breves
instantes entre el registro de la venta y la cancelacion de la misma, esto hace que
sean clientes que generan gran cantidad de documentos que hay que analizar
para no perder el control de cartera si eventualmente se anula un recibo de caja
de estas facturas. Por ser clientes con mucho movimiento incluirlos en el informe
puede extender bastante los tiempos de generacién del informe, si el objetivo es
analizar los clientes de crédito, puede excluir del informe estos clientes logrando
mejores tiempos de respuesta.
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SOFTWARE Y SERVICIOS INFORMATICOS, LTDA.
ANALISISDECARTERAPOR CLIENTEDETALLADO
Ningduna , Fecha: 201212719 , 8hit 0. 22
12H8M2 10522 Pég 1 de 12
Nit Marrbre CupaDis panible Tekfam Daa cred.
D¢ urme o NOmere Fecha Vense Dzs Provmioml GCorrie e 0-15d@s 1630 da F-45dEs 46y més d&s ko
10452106 0f  ARAGON VASQUEZ LUIS EDUARDOI 1920022224152 1066 SANTANDER DE QUILICHA
ANTICLIE 0000000216 20110808 20110808 499 i} 0 i} )| 00 20000000 20000000
ANTICLIE 0000000217 20110810 20110810 466 n i} n i} 00 -330,000.00 -330,000.00
FACTVENT SI8004214 201201730 20201730 324 ] i} o o 00 107883500 1,076,835.00
ANTICLIE 0000000223 201201730 20120130 324 o o o n 00 -330,000.00 -330,000.00
w 2EEw 0 L] K] W ZBanm  26an0
Obaervaciones:
M58 01 ROJAS EDGAREDGAR ROJAS 291184 SARAVENA - firnuca
FACTVENT SIS004234 2020206 20120206 317 o o o 0 o 60,360.00 80,360.00
o S0 ] w ] I F T F T ]
Oteervacionea: 097 INDJ GERSON TELLEZ: 312 3740932 kelles) 3@yahoo.es
1923872 01 VILLAMIZAR VILLAWIZAR AMADEO! STARTS CUCUTA - Norte de Santand
FACTVENT SIS003505  2010/0718 20100718 834 o o o i o 568,400 00 A68,400.00
o S0 L] W W W SO0 S0
Obaervaciones:
19365100 01 HURILLLO LONDORHO JOSE! 5663700 BOGOTA - Bogots D.C
FACTVENT SIS00G64  2M21716 201201716 33 o o Il 00 3,088,375.00 00 3,089,375.00
o 300350 L) L] W 308350 W 36350

Figura: Andlisis de cartera a Impresora, pantalla o exportar.

8.3.4. Informe de Recuperacidn de cartera

Este informe permite comparar la cartera que se

ha generado en un lapso

de tiempo con la cartera que se ha recaudado o recuperado en el mismo
periodo de forma que se pueda medir la efectividad del personal de cartera
e individualmente ver el comportamiento de un cliente.

7
E PRUEBAS ERP 2018
Mov. x dliente
[ canrena J
Clentes
Hotas Débito
Notas Crédito

= @

FExpon

&

Esc:Soir

Figura Recuperacién

8.3.4.1. Opciones del Informe:

Flev: 2013/01/23 BD. 201130213

Ordenamiento: el catalogo de clientes puede imprimirse por orden de niumero de
identificacion, de forma ascendente o alfabéticamente por el nombre o razén

social.
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Agrupamiento: Permite generar el informe agrupandolo por Ciudad, Distrito,
cobrador o Canal, o si ho desea agruparlo se escoge la opcién ninguna.

Agencias: Seleccione la agencia especifica a consultar o la opcién Todas.

Rangos: Puede indicar un rango de numeros de identificacion o de nombres
dependiendo del ordenamiento seleccionado. Ademas de un rango de distritos y
cobradores y seleccionar un grupo de cobro especifico o seleccionar la opcion
Todos.

Corte: Dado que la cartera es histdrica, eso quiere decir a que fecha quiere ver la
cartera, los saldos seran los del final de ese dia.

% Report Preview
File Page Zoom

ag e » Bl Page [1 of294 | & S\ = B Zoom [N % | B

PRUEBAS ERP 2018
RECUPERACIONDE CARTERA CONSOLIDADO
Ning&uno , Fecha: 201904/14 | &Nt 0...zz

041419 / 20:00 Pag: 1.de 204

Nit Nombre

fecini 90-61 dias 60-31dias 30-0 dias fecfin
inicial Cargos1 Abonos1 Cargos2 abonos2 Cargos3 Abonos3 Final

082342745 CACIQUEIEFERSON o 00 00 00 0 00 00 o0
100001857  HENAOGRAJALESLUZ 00 75358.00 29959.00 00 25399.00 0 0 00
10004055 MORALE ECHEVERRI 00 00 00 00 00 00 00 00
1001385188  QUIRCRODRIGUEZICH o0 0 0 w0 ] ] 00 o
1001682959  GARCIAYINNIJAIDER 00 0 00 00 o0 ] 0 00
1002015589 GALLEGOD EDISON EST 13,702.00 ()] 113,702.00 192,608.00 192,608.00 00 00 o
100206426/  GOMEZGOMEZYESICA 18589700 2457700 ATB21300 61,623.00 61,623.00 00 00 -46,579.00
1002082107 BENITEZARIASANGIM 00 ] 0 00 ] ] 00 00
1002474184 HERRERAI ] 00 00 o 00 ()] 00 00
1003175214 SANTAI 00 00 00 00 00 ] 00 00

003249883  ARTEAG, AJA ] 00 00 ] 0D 00 00 00
1003863528 ARTUNDUAGADIAZCA o0 00 00 o0 o0 00 00 o
104211518 CORREAANDRADEJUA 00 00 0 00 o0 00 0 00
1004803476  JAIMESORTIZROBINSO o0 00 00 i) o0 00 00 o0
104804915 GELVEZ YARIMA 00 0 00 00 ] 0 0 00
104807979  GOMEZRAMIREZ LEID 00 00 0 00 ] ] 0 00
1004817346 VILLAMIZARQUINTERC o0 00 00 o o0 00 00 o0
1004518087  RINCONANDREA 00 0 0 00 ] 0 0 0
1004819862  TORRESTRUJILLO MAR 00 00 00 00 00 00 00 00
1004820478 FLOREZ FLOREZ ALEYD o0 00 00 o0 o0 ()] 00 o
104841341 MONDOLCABANZOSA 00 00 00 00 00 0 0 00
10851700  RAMIREZ ZAIDA PATRI 00 18,240.00 18.240.00 00 00 00 00 00
1004860522  CARRASCALTORRADC 0 61682500 159,952.00 00 A%.873.00 ] 00 o
1004860574  ARENASARENASOCTA 00 00 00 00 00 00 00 00
1004862608  NORIEGACARDENASO 00 00 00 00 00 00 00 00
1004865410  RANGELURIBE YERLY o0 00 0 2,679.00 ] ] 00 29,679.00
1004876917 ACUNARCJASJHONJAI 00 0 ] 00 o0 0 0 00
100877344  GUTIERREZPABCNNEL 00 00 0 00 0 0 0 o

Figura Recuperacion de cartera

8.3.5. Cartera con notas

Cuando se hace la gestion de recaudo de cartera y se llama a los clientes teniendo
el programa abierto es decir, sin necesidad de un informe impreso, se puede buscar
el cliente con cartera pendiente, y sobre la consulta de cartera pendiente dar clic
sobre la opcion F9:Notas, y digitar una nota a los documentos para que si hay un
cobrador asignado pueda verificar el seguimiento que se le ha realizado al cliente
por ejemplo: El cliente queda de cancelar el proximo sabado en el almacén
directamente, no pasar hasta el punto., la idea es tomar nota de con quien se hablo
de un documento especifico, por ultimo F2:Grabar.
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Wi 595 Plus - Cartera 2018

Edicion  Cliente  Documentos  [nformes  Mantenimiento  Ventana  Ayuda

PAUEBAS ERP 2018 SYSDBA
| Mov. xdliente lisis: | Analisis

Clerte: 200014677 LUIS EDUARDD RUBIO Y COMPARIIA LTDA AGENCI DE o

1 ¢ s hstines
Cote. (230N ~| 0 « [ Habiltar liros

agos
i Tpo | Piel | Himew | Suowsal | Fecha Vece | Cobr | Dia | Retiuents Retlvh | Relic RLOREE | Dia Fran S Nata
0 T F T Q [ w [ e O o maaw
Anticipas
sl Clme 000677 LUIS EDUARDO RUBID'Y OMPANIA LTDA,
| CARTERA =

| Tipa de Neta: =l

B 019/04714 v|
Menssie: I cietne quada ds cancela ol prosimo sabaco en ol
amacen diiectamenet, no pasa hasta e pubto

o
SS|
g Recodar. | V0N _+|
P [FACTVENT [~ ] 00000026486

ey ) SuIEE Tipa doc.
wdifeus

UFToT x
i e Al
i %] w o] El
o
& (7 | & £
el S e -|M..| = 5 -

1 v
Flav: 2018/01 /23 BD: 2013102119

Figura. Notas a los documentos

Cuando se desee generar el informe incluyendo dichas anotaciones recopiladas
durante la gestiébn, puede generar el reporte de cartera con notas, que
basicamente es el mismo informe de cartera detallada por documento agregando
a cada comprobante las notas alimentadas por la persona encargada.

[ SyS Plus - Cartera 2018

&rchivo  Edicion - Cliente  Documentos  fnformes  Mantenimiento | Yentsna  Ayuda

PRUEBAS ERP 2018
Mov.xdiente | Andlisis Gartera  Analisis mOVIMINO ., .y-civ: comco

Oidenarmiento Agrupamiento
e @ Ninguo
@ i € Cudad
I~  Zona I~ Activar subgrupos
e [Cotel
Agencias: Todss I |
Canat Todos.. |
Rangos
d Desde: Hosta
Clientes:
Fecha —

Coter  |2019/0414 ]

I Detale de comprobantes.

Tituk
= & X
F2ingeme FeExponar Esc Canceler

Fev: 2019/01/23 BD: 2019/02/13

Figura Cartera con Notas

8.3.5.1. Opciones del Informe:

Ordenamiento: el catalogo de clientes puede imprimirse por orden de numero de
identificacion, de forma ascendente o alfabéticamente por el nombre o razén

social.

Agrupamiento: Permite generar el informe agrupandolo por Ciudad, Distrito,
cobrador o Canal, o si no desea agruparlo se escoge la opcidn ninguna.
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Agencias: Seleccione la agencia especifica a consultar o la opcién Todas.
Canal: Puede filtrar el informe para un solo canal o seleccionar la opcién todos.

Rangos: Puede indicar un rango de numeros de identificacion o de nombres
dependiendo del ordenamiento seleccionado. Ademas de un rango de ciudades,
distritos o cobradores dependiendo de la agrupacion seleccionada.

Corte: Dado que la cartera es histoérica, eso quiere decir a que fecha quiere hacer
la comparacion, los saldos seran los del final de ese dia.

Detalle de comprobantes: Si se marca esta opcién se incluirdn para cada cliente
los documentos que tienen saldo pendiente a la fecha de corte incluyendo el
prefijo, nimero, fecha de registro y vencimiento. Si no se marca saldra el saldo
total adeudado por el cliente a la fecha de corte.

Incluir rangos de vencimientos: cuando se escoge esta opcion inmediatamente
se activa el rango de fechas Desde y Hasta cuando esta vencida la cartera o

Incluir documento del corte: Si se marca esta opcién se incluirdn los documentos
generados en la fecha final del informe, es decir la cartera sera la del final del dia,
si no se marca serd la cartera al inicio del dia.

8 Report Preview - O X
File Page Zoom
1K » Bl Page |1 o5l B A = B zoom [ % | B
~
PRUEBAS ERP 2018
CARTERAPORCLIENTE CON NOTAS
Ningdwno | Fecha: 201304114, &Nit: 0.2z
1419/ 2045 Pig1de 50
Nit Nombre Teléfono  Ciudad Saldo_ RProvisional _ Notal Nota2
1004855410 RANGELURBEVERLYCATHERNE 3232442783 CUCUTAN BETe 00
1004897418 CARRASCALMARTINEZCLAUDIYAS 3143731022 OCARA-N 118997300 %23 PL 25815 0CT 11
1004303015 CARDENASLAZARORUSIELA 220526 CUCUTAN 2840100
1004995545 QUINTEROVALENCIABRAYANSTEVENISSTISEST2 VILADEL 162758200 SALDODENC X PAGAR VDRA
1005051338 VILLAMIZARROA DANIELAALEXANDRAIDI44@4877 CUCUTAN  1,683,806.00 FAUSTO RUTERO:01034284RBOSA1B10615
1005076513 PEREZSUAREZYESD 3142479198 CUCUTAN 27,%7.00 LEANDRO LEANDRO
1005338932 SUAREZGIRALDOLUISAFERNANDA ARAUQUITA  3,117,050.00 DIC. 18118 RECIBIOOCT. 11/2018
1007271418 ZULUAGAVASQUEZMIGUELANGEL 3208577546 CUCUTA-N 13075500 PDTERELACIONARVOR
1007320783 CARRASCALSOLANOPEDRO 3142505072 CUCUTAN 27260500 FRAVDRASARADD 16102119 FRAVORAC2102119
1007381608 SANCHEZOSORIODARWINASIS 3203858215 CUCUTAWN 887100 2
1010137501  PABONFLOREZJAVERANDRES 3023336938 VILLADEL 1487884800 FRAVDRAMARTES2210119 FRAVDRAMARTESZ22I01/19
1018480435 SILVA PARADAMARIAALEJANDRA LABATECA-  1,032768.00 QUONC DEV
1032423328 CORONADOCAUSILIADER 213088392 LOSPATIO 53520800 SALDOPOR PAGAR VDRA FRAVDRA
1033715085 FRANCCFRANCOVENIFER 3108520074 CUCUTA-N  2,364,885.00 NCPHELT X 184 10ML ABONO200000
1036547701 HERNANDEZJAMESKELLY PERINA 3184470055 CUCUTA-N  7,458,287.00 #b18 FES(S
1037572730 LONDONOBLANDONIRLENYVERONIC 3208880557 CUCUTAN  535,189.00 oK oK
1045017111 JIMENEZSERNAJORGEARMANDO 3118983904 CUCUTAN 12,300.00 15008018
1045019224 QUINTEROZULUAGADIEGOALEXAND 3158056234  CUCUTA-N 5602.00 LEANDRO
1052338394  ORTEGARODRIGUEZIONATHANDANI 3123133079  CUCUTA-N 3,705.00
1053797213 LOPEZGRISALESCRISTANCAMILO 3218185139 CUCUTA-N  6,188,286.00 ENERO2S ENERO1S
v
. i e et oS g S ShRelEil: el bsaa i "

Figura Informe de cartera con Notas
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8.3.6. Informe de Deterioro de Cartera:

7 SyS Plus - Cartera 2018

Ventana  Ayuda

Analisis cartera | Analisis MOVIMIeNnto .,y sysplus com.co

Clientes
Notas Débito
Notas Crédito
Pagos
) Deterioro de cartera. o B )|

Anticipos | 0 2 ; = =

i % Ninguno
Mantenimiento & b " Ciudad 2

| . I~ Activar subgrupos

il € Cobrador
Agencias: | Todas e

Corte: 2019/04114 ~|
TasaEA: 9 Dias corente: |57

=N Rlango
Y ) Desde: | bgup. desce: | |
—l Hasta: | sguphaste: | |
S ) SrAds Grupo: | Todos =
Titulo: |
25502013015064 autorzada aVERSION PRUEBAS $81LTDA Rev: 2019/01/23 BD: 2013/02/13
R

Figura Dterioro de cartera

v" Ordenamiento: Nit o nombre.

v' Agrupamiento: Ninguno, Ciudad, Zona, Distrito, cobrador. Activar sub grupos

v' Agencias: Todas o alguna en particular si se manejan.

v' Corte: Fecha del corte solicitado.

v TasaE.A.

v' Dias corriente: Rango de Dias a consultar

v" Rangos: Desde Hasta

v' Agrupamiento: Desde Hasta

v' Grupo: Todas o alguna en particular si se manejan.

v/ Titulo: todos los informes tienen un campo de Titulo para escribir lo que el usuario
quiere que salga en la parte superior del informe ademas del encabezado normal
del mismo.

v" Imprimir o Exportar
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[ Report Preview - m} K
File Page Zoom
=N » Bl Page |1 of 135 | €, & = B zoom (I % B
~
PRUEBAS ERP 2018
DETERIORO DE CARTERA POR CLIENTE
Ning8umo , Fecha: 201904714 | &Nt 0.2z
04/14/18 / 21:40 Pag: 1 de 135
Nit Sucursal Nombre/Contacto Cupdisponible/Total Direccion Ciudad Teléfono
D i Nimero Monto Fecha Vence Dias _ Deterioro Notas
1004866410 01  RANGEL URIBE YERLY CATHERINE/ AV 2723 BR MOTILONES CUCUTA - NDE STDER 323242793
Dias créito:
FACTVENT FTAT00530859 20679 20190219 090219 % . W R B S S L e S S
RANGEL URIBE YERLY CATHERINE 54 00
Observaciones:
1004897419 01 CARRASCAL MARTINEZ CLAUDIA YASMIN/TIENDA KDX 344 740 CA 2BRR CRISTO OCANA - N DESTDER 3143731022
Diascrédita;
FACTVENT FBCHO0126548 1168973 20190206__ 20090214 6T L
CARRASCAL MARTINEZ CLAUDIAY 67 109423
Observaciones: DEMORAENPAGOS
13)04901915 1 CARDENAS LAZARO RUBIELA/ CLL 10 5 85 BRR NIDIA CUCUTA - NDE STDER 3222045206
ias Creito:
FACTVENT 000000264706 200401 20190216 _ 2000208 5% . W oot e TR T TR A ST
CARDENAS LAZARO RUBIELA 55 00
Observaciones:
|;IM‘H6645 1 QUINTERO VALENCIA BRAYAN STEVEN/ CLL7671 LA PARADA VILLA DELROSARIO - 3157356572
ias Credi:
FACTVENT 000000263107 00061 9T 1 ar 585349
QUINTERO VALENCIA BRAYAN STE 2 5,863.49
Observaciones:
1005051338 01  VILLAMIZAR ROA DANIELA ALEXANDRA/SUPERMERCADO SAN G AV 6 KDX 324 BR SAN GERARDCUCUTA - NDE STODER 3014184977
Diascrégito:
FACTVENT (00000264512 1693805 20190214 _ 0402 __ W\ ! e
VILLAMIZAR ROA DANIELA ALEXA 5 o
Observaciones:
1005076513 01 PEREZ SUAREZ YESID/TIENDA MIXTA WZ FLT19 BRRELTESORO  CUCUTA - NDE STOER 3142479198
Dias crédito: 42479198
FACTVENT (0000019535% 375863 0AMA3 20M113 1613 339024 2015-01-28:L EANDRO
FACTVENT FTATOO381576 3622 0411130 3 1777.51 01501281 FANDRO
PEREZ SUAREZ YESID 1613 5167.75
Observaciones:
v

Figura informe Deterioro de carera

8.4. Movimiento:

En este informe se muestra de forma detallada o consolidada cuales han sido los
movimientos de uno o mas clientes durante un rango de fecha para la cual se pide el
informe discriminando el nit el nombre, cobrador, zona, ciudad, cuyo de credito y numero,
tipo, prefijo y numero del documento concepto fecha del documento, monto, detalle de
las retenciones y el saldo de cada documento.
Hay dos clases de Movimiento los cuales son:

8.4.1.1. Movimiento Diario:

Este informe es para ver el movimiento, del dia a dia de todos los clientes.
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Archivo  Edicion . Cliente - Documentos - Informes  Manteniniento - ¥entans | Ayuds

PRUEBAS ERP 2018

Clientes |
lotas Débito
lNotas Crédito
Pagos
Aplicaciones ———Agupan
@ i & i
Anticipos Do
Mantenimiento G Nomben I ':;fg;d”
Informes. Agencias: | Todss £
Canat Todos ~
. - - J Rango De Cientes Agupaiento
stado il Desde Desde:
e Cartera Hasta: Hastar
/ - > — I 3 Fecha
: Desde [2019/04174 <] Hastar 201904114 =]
= Cobradores
Suitiraes  Sanieiss Titulo:
F2impamee FéExporar Esc:Sair

Rev. 2019/01/238D: 2018/02/13

de Movimiento Diario

Ordenamiento: Nit o nombre.

Agrupamiento: Ninguno, Ciudad, Distrito, cobrador, canal.
Agencias: Todas o alguna en particular si se manejan.
Canal: Todas o alguna en particular si se manejan.
Rangos de Cliente: Desde Hasta

Agrupamiento: Desde Hasta

Fecha: Desde Hasta

Cartera ERP SYS/)/L/S

Titulo: todos los informes tienen un campo de Titulo para escribir lo que el usuario
quiere que salga en la parte superior del informe ademas del encabezado normal

del mismo.
Imprimir o Exportar

Archivo - Edicién - Cliente - Documentos  Informes - Mantenimiento ~ Ventana  Ayuda

] PRLEEAS ERF 201 SYSDE
I Mov. x cliente | | Analisis cartera i| ‘Analisis fimi :‘Www e
[ Report Preview - m} X
File Page Zoom
E ECEE IR of1 | B 8 = B zoom [ % | B
~
PRUEBASERP 2018 I
CARTERA GENERADA EN EL DIA i
Ning&uma , Fecha: 219/04/14. 20130414 | &Nz 0.2z
414118/ 21:01 Pag: 1de
Nit Nombre Teléfono
Fecha _ Documento Nimero Cobr DisZon Vence _Relefuente _Releiva Reteica Debito Credito
800014677 01 LUIS EDUARDO RUBIO Y COMPANIA LTDA AGENGIA DE SEGURD  5719272-GUCUTA - N DE STDER
20190414 FACTVENT 000000264881 0 20104 ® (0] (VI 1] 0
] 1] W 2NN 0
Total NMovimiento [0 [0 W BN 0
—
/A
/
=
v
25592018015084 auior 7|

Figura Informe Diario
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.1.2.  Movimiento por clientes.

Este informe es para ver e movimiento de un cliente en especifico.

7 SyS Plus

Archwo

Cartera 2018

»{dk 160 Qnul!! ﬂvcvm:mm lrlm“:‘ﬁ Mantenimiesto !wmu Axudl

. Compefis " Usuai:
- PRUEBAS ERP 2018 SYSDBA
x
Mov. x cliente Anlisis cartera | Analisis MOVIMIENtO ., «y:cius com co

[ carvera ]
Clientes
Notas Débito
Notas Crédito

Pagos
Aplicaciones
e e
Mantenimiento E?:.’:d
L : Agenciss: | Todas Y =

Clientes r————l diarto | - Rango De Cientes Agupamiento
Comprobantes Estado cuenta Hmmtndenta” E z::: ::::

By | el — e

; = / ol W | 7:‘ Imlu:clﬂmaxds‘c‘mladn 7

| = & ®
lﬁzﬂ?)?i:i-‘3::1:ajaa\/EFSG'I:FUEEAESG\LTD.L e e - '2019/01/2350 20\9/02/'\
Figura Movimiento cliente

v Ordenamiento: Nit o nombre.

v' Agrupamiento: Ninguno, Ciudad, Distrito, cobrador, canal.
v' Agencias: Todas o alguna en particular si se manejan.

v" Rangos de Cliente: Desde Hasta

v' Agrupamiento: Desde Hasta

v Fecha: Desde Hasta

v Incluir: Incluir detalle de comprobantes, incluir clientes sin movimiento, incluir

<\

cliente de contado o incluir solo recaudos.

Titulo: todos los informes tienen un campo de Titulo para escribir lo que el usuario
quiere que salga en la parte superior del informe ademas del encabezado normal
del mismo.

i Repart Preview

File

Fage Zoom

G HEHG M4 b Pl page | ofl | S R = B Zoom [

% | B

10k

SOFTWARE Y SERVICIOS INFORMATICOS, LTDA.

MOVIMIENTO POR CLIENTE DETALLADO
Ming@uno , Fechas: 20020/, 200212431, &Mt 51939737, 519039137

12181210556 Pég1de i
Nit Mombre Tekfono

Fecha Documemto  Nimeroe GConcepts GCobr  Zorm Debite Credito Retefusnts Reteiva Reteica ko
[T ACOSTA ROJAS CLAUDIA CONSUEL VALLEDUPAR Cupo_ asignado: .00 4275200
M2N120 RECICAJA 000003368 Ab. FACTVENT 513004040, &M e i} 140,000.00 n i} 0 41475300
221 RECICAJA 000003369 Ab. FACTVENT 813004040, A moamm i} 340,000.00 o i} 00 380753800
M2M26  RECICAJA 000003367 Ab. FACTVENT 513004040, e 1) P P2 i} 737,000.00 n i} 00 308053800
221205 RECICAJA 00000333 Ab. FACTVENT 513004040, A1 2m2nz0i i} 240,000.00 n i} o 2805300
Toal Cliemte W #0000 W W W

Total Docummento W 17000 w w ]

Figura. Movimiento por cliente.
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8.4.2. Estado de cuenta

Este informe es un movimiento del cliente con la diferencia que est4 en formato
ordenado y separado para poder enviarlo al cliente que lo solicite con la
informacion detallada para que el cliente la confronte con su informacién.

7 595 Plus - Cartera 2018

Archwo  Edicion  Chente  Documentos  Informes  Mantenimiento  Ventana  Aguda

kel
E PRUEBAS ERP 2018 SYSDBA
Mov.xciente Analisis cartera  Analisis MOVITIENtO ..., s comco

[ cArtERA ]

Clientes

HNotas Débito

Notas Crédito

Pagos

Aplicaciones

Anticipos

Mantenimiento

Informes i Estado de Cuenta

Fecha Nit
Desde: |EE/04/01 <] Desde:
Haster | 2019704730 = T
|| agencil Todes E
— | Observaciones
S
7
=) % ® @
; | F2impeme Fé Exporar Esc e

Sy IR

Rev. 2013/01/23 BD: 2019/02/13

265592018015064 autorizada 3.VERSION PRUEBAS SSI LTDA
=

Figura Estado de cuenta

Fecha: Desde Hasta

NIT: Desde Hasta

Agencia: Todas o alguna en particular si se manejan.

Observaciones: Si desea realizar alguna nota en especifico para que salga en
el reporte.

Imprimir exportar

AN NN

<

File MEEREN Zoom

SEHG[44 > P Pags i of 1 | B A = B Zoom [E % B

SOFTWARE Y SERVICIOS INFORMATICOS, LTDA.
Estado De Cuenta

12H9H 2 0604

Mormbrs Clisnts:  HIPERFEFBA.S. Cobrador GLADYELOZAND
hit: 00233016 i S

Swursal: HIPERFERA.§. Fecta inkt: - 202001
Tolfom: 3424027 Feohs Firmb: 20121273

Zorm Mercartil @o Inkalk n

Fecha Documento|Nimere  [Concepto Debito Credito Saldo

PO12A12T | RECIGAJA (0000003970 |Ab. FACTVENT SIS004546, 3,264,449 00 3,400,151.00

POT2110/31 | FACTWENT ‘ 515004546 [FWMo.515004346-HIPERFERSA.S. §,500,151.00 ,500,151.00

Observaciones TOTALES 8,500,151 .00 3,264,449 00

Figura informe de estado de cuenta
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8.4.3. Retencion por clientes

Este informe muestra de forma detallada o resumida del rango de fechas que se solicita
un listado de las retenciones que los clientes han realizado.

73 SyS Plus - Caitera 2018

Archive  fdicin  Clente  Pocumentos  |nformes  Mantenimiento.  Yentana  Ayuda

SYSDBA

- Ve
E PRUEBAS ERP 2018
Mov. x cliente
[ cartera ]
Clientes
Notas Débito
HNotas Crédito
Pagos
Apkcacones U
oo @ fil s
:‘Tm € Neave SE
: Agencias: | Todas =]
Clientes Moyimiento Fecha Inclur
oot Eetaiouante Desde: [2019/04/01 21| = Detalle do comprabartes
e = s
Sulaveis ) Saridss Sl Hasta: Hasta:
,,“m?,,,, = . . SHCENCENN.
- e B
Figura Retencién por cliente
v' Ordenamiento: Nit o nombre.
v" Agrupamiento: Ninguno, Ciudad, zona o cobrador.
v' Agencia: Todas o alguna en particular si se manejan.
v" Fecha: Desde Hasta
v" Incluir: Detalle de Comprobante, anulados
v" Rango de Cliente: Desde Hasta
v' Agrupamiento: Desde Hasta
v

Titulo: todos los informes tienen un campo de Titulo para escribir lo que el usuario
quiere que salga en la parte superior del informe ademas del encabezado normal
del mismo.

Imprimir o exportar

AN
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[ Report Preview - m} s
File Page Zoom
SE |49 > Pl Page i of2 | & & = B zoom [[EH % | B
~
PRUEBAS2019EMP
RETENCION POR CLIENTE CONSOLIDADA
Ning&uno , Fechas: 2019/01/01... 20190131 , &N&: 0..zz
041419 | 21:55:57 Pag 1de 2
[ it Nombre Debita Credito Reteiva Reteica |
1069727373 GILLINARES GISELLACARCLINA 00 39,552716.00 922,190.00 (] 0
1110467835  DIAZ ORTIZ CESAR EDUARDC 00 457545%.00 N5723.00 0 0
112738830  ALVAREZRAMOSCRISTIANANDRES 00 7267639500 185349700 i} 0
12192924 RAMIREZMACIASDARIO 00 B30MAN0 590300 ] 00
16112976 GARCIAGIRALDOJOSEYONEIRD 00 ATRRBIN0 10951600 ] 0
1734143 CALDERCNVACAADIEL 00 570979500 14540500 1] 00
08237 GARZONOLIVARESMAURICIO 0 23832000 68, 144.00 0 0
2107250 BELTRAN SALASFULVIO 0 17738400 83350 00 00
DA5T%  LAGOSSANCHEZALEXANDER 00 TEM5200 18108000 i} 0
SI94167  FRANCORUIZIENYSUSANA 00 1338092400 30426600 0 0
700011435  ORTIZ ORTIZJUAN CARLOS 0 5504700 12803500 0 0
7431040  RODRIGUEZDIAZLUISANTONIC 0 35786170 93,9400 (1] 0
7916555  CARDENASARIASEDUARDO 00 M2214300  3BA600 i} 0
792148%  HERRERAGUTIERREZWILSONFERNANDC 0 761600 175416.00 00 0
74285916 JIMENEZARIASLECNELRCDRIGO 00 14536270 40,560.00 00 0
78446365  ROMERCFERRCHECTCRMANUEL 00 514455300 186,281.00 ()] 0
79559988 REYESAMADOPEDROELIAS 00 3.404023.00 18.217.00 00 00
79637812 PEREZHERNANDEZALEJANDRO 00 354213500 B64,543.00 1] 0
79811690  RESTREPCOQUIROBAFERNEY 00 0 M28500 ] 0
B0144934  VISICNYMARKETINGS.A.S. 00 4.445000.00 1400000 (] 0
817171 MEDINACOGUACSCARMALRICIO 0 926711500 210,822.00 00 0
821122 ALARCONLOPEZWILSCNDAVID 00 558425100 216,649.00 ()] 0
80851613 DIAZROMEROLUISALEXANDER 00 3545093800 1,29591500 ] 0
B3T3 MEGAMARCASSAS 00 141758000 W A200 ] 0
83092918 TTOBIAS SA 00 15,262493.00 44548800 0 0
83013008  INDUSTRIASGUERRERCY COMPANIASA 00 176218500 B0 00 0
83173 SUPERMERCADOSLAPIRAMIDELTDA 00 1,770449.00 7300 ] 00
900058350  FUNDACIONSOCIALVICARIATOAPOSTOLI 00 12596754400  3.230.450.00 i} 0
90107424 AUTOSERVICIO ELPEDREGALMG LTDA 00 ApSATRA00  238,105.00 ] 00
OTI0T COTA ORI OC TS IAO L AR AT RIRET nh AN A0 M A0 WY I0R Y nh N o
A

Figura Informe de Retencién

Columnas: Nit, nombre, debito, crédito, rete fuente, retelVA, retelCA y como todos los
informes muestra un total por columna.

8.5. Cobradores:

Este informo facilita la informacion de cada cobrador registrado.

77 S¢S Plus - Cantera 2018

Awchivo ~ fdicion  Cliente  Documentos  informes Mantenimiento  Ventana

EBAS ERP 2018 BA

Mov. xcliente  Andlisis cartera  Andlisis movimiento

s oysolus com co

 Clientes
HNotas Débito
Notas Crédito
Pagos
Aplicaciones
Mantenimiento
iy s
Desde: 2
Clientes Hasta: =l
Comprobantes Titulo: |
- Cartera _ P
= = & &
%ﬂ? Moyimiento 72 impeme F& Exponer Escser
Sy Suriidies

2592018015064 autnrz ERSION PRUE Rey: 2019/01/23 BD: 2013/02/19

o

Figura Cobradores

1019



Rango de Cobrador: Desde Hasta

AN

Cartera ERP SYS/?/US

Titulo: todos los informes tienen un campo de Titulo para escribir lo que el usuario

quiere que salga en la parte superior del informe ademas del encabezado normal

del mismo.
v" Imprimir o exportar

B Report Preview - [m} x
File Page Zoom
SHE G99 > P Page i o3| & X e B Zoom[1000 % B
-~
PRUEBAS ERP 2018
Catalogo de Cobradores
C ;
04/14/18/22:02 Pag: 1de3
[Codigo | [ Nombre | Direccion |[Teléfonos |
1 ZONAO1D1 3112657085 5
2 ZONAT201 3144445858 &
3 ZONAQ3D 3114810387 s
4 ZONAD4D1 3144445352 5
5 ZONADS01 3112618521 1
[ ZONADSD1 3144445865 5
7 ZONADTO N
8 ZONAGSD1 3108064959 s
9 ZONADS0 3144245854 5
] ZONA 1001 3144245800 L
1 ZONA 1002 3144436452 5
12 ZONAT101 3144241183 8
13 ZONA1102 3144445842 s
14 ZONA1201 3144445852 5
15 ZONA 1202 3144247280 L
1% ZONA1301 3144442408 5
7 ZONA 1302 3142085095 1
] ZONA 1401 3144445357 s
19 ZONA 1402 144242371 3
20 ZONA 1501 3144445854 8
21 ZONA 1601 3144445505 5
2 ZONAATO E
3 ZONASE01 3212078979 s
4 ZONAERRORES 5
25 ZONADS02 8
2% PONA 1607 5 R4
4

Figurainforme Cobradores

Columnas: Cédigo, nombre, Direccidn, Teléfono, Estado de Activo.

8.5.1. Comisidon cobradores

Con este informe se pude verificar el valor de comision por recaudo de cartera que le

corresponde a cada cobrador.

FRUEEAS ERF 2018

Mov. x cliente. e Anlisis

Hasta: | 20190420 =

1% Mosirar el detalle da a5 coisiones
1™ Inchi detalle cor articsin

Cobadores

‘Comision cobro 5= & EE:

2582018015004 3uDrZada 2 VERSION PRUERAS S51LTDA

Flew 2013/01/23 B0 2013402113

Figura comisién de cobradores
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Rango de Cobrador: Desde Hasta
Rango de Fechas: Desde Hasta
Mostrar detalle de comisiones
Incluir detalle por articulo

Cartera ERP SYS/)/L/S

Titulo: todos los informes tienen un campo de Titulo para escribir lo que el usuario
quiere que salga en la parte superior del informe ademas del encabezado normal

del mismo.

Para que las comisiones por cobradores se apliguen, se debe revisar los siguientes
pardmetros de configuracion del médulo de mantenimiento, segin como el cliente decida
gue aplique estas comisiones:

COMISION POR ARTICULO Y PROPORCION POR DIAS DE RECAUDO:
Sl La comisién es el porcentaje asignado al articulo multiplicado por la
fraccion asignada al cobrador en la tabla de comisiones cobro dependiendo
de los dias de recaudo. NO: La comision es por la tabla de comisiones cobro.
COMISION POR COBRO COMO PORCENTAJE DE LA COMISION VENTA:
Sl: El maximo valor de comision es igual al monto de la comisién por venta y
disminuye de acuerdo al nimero de dias de cobro. NO: La comisién es
totalmente independiente de la venta.

COMISION POR COBRO INCLUYENDO EL IMPOCONSUMO: SI: El subtotal
antes de IVA incluyendo el impoconsumo hace parte de la base para el calculo
de la comision por cobro. NO: Se liquida la comisidon sobre la base antes de
IVA e impoconsumo.

COMISION POR COBRO PAGADERA SOLO EN EL COBRO TOTAL: SlI:
Solo se liquidan comisiones de documentos totalmente cancelados, si hay
abonos parciales se acumulan para el ultimo pago. No: Se incluyen todos los
abonos sin importar si son parciales o no.

COMISION POR COBRO POR ARTICULO: NO: La comision se liquida con
el porcentaje asignado al cobrador. GRUPO/MARCA: La comisién se liquida
con el porcentaje asignada al grupo/marca del articulo. PRECIO: La comision
se liquida con el porcentaje de comision del precio del articulo.

COMISION POR COBRO SOBRE EL TOTAL: SI: Liquida la comisién por
cobro sin descontar el valor del IVA, NO: Liquida la comisién sobre la base de
los documentos.

INCLUIR ANTICIPOS EN COMISIONES POR COBRO: SI: Incluye los
anticipos en las comisiones por cobro con el porcentaje asignado al cobrador.
NO: Se omiten los anticipos y se tienen en cuenta Unicamente los documentos
abonados en el recibo. Implica hacer los cruces siempre por recibo.
INCLUIR DESCUENTO FINANCIERO EN BASE DE COMISIONES POR
COBRO: SI: No resta el valor del descuento digitado en los recibos de la base
de la comision por cobro. NO: Liquida la comision solo sobre el valor recibido
sin incluir los descuentos por pronto pago.

INCLUIR DEVOLUCIONES EN REPORTE DE COMISIONES COBRO: SI:
Incluye las devoluciones de facturas en el momento que se cruzan en un
recibo o egreso. NO: Incluye solo las facturas y no las devoluciones en el
reporte esto cuando el usuario descuenta las devoluciones sin importar.
INCLUIR IMPOCONSUMO EN LA BASE DEL PAGO DE COMISIONES: SI:
La comision se paga sobre el valor del producto incluyendo el impoconsumo
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pero no el IVA. NO: La comisidon se paga sobre la base antes de IVA e
impoconsumo.

e INCLUIR RECAUDO DE CHEQUES DEVUELTOS EN COMISIONES: SI:
Incluye el recaudo de un cheque devuelto aplicando la tabla de comisiones
dependiendo del nimero de dias. NO: Ignora los pagos por concepto de
cheques devueltos de las comisiones.

e LIQUIDAR COMISION COBRO CON COBRADOR DEL DOCUMENTO O
DEL RECIBO: DOCUMENTO: La comision se paga al cobrador estipulado al
hacer la factura o documento de cartera. RECIBO: La comision se paga al
cobrador indicado en el recibo de caja.

v' Imprimir o exportar

% Report Preview - [m] X
File Page Zoom
aa e Page |1 of1 | & 8 Zoom [N % | B
Comisiones por cobro detallado
Cobradores:...
041412213
Codigo Nombre Recibo
Tipodoc. Nimero Nombreliente Fechafact. Fecha  Nimero Dias Base Porc. Comision
COBRADOR:1 ZONADTOT
FACTVENTOO0000264880 LUIS EDUARDORUBIOYCOMPANIA 2019/04M3 2019004014 000285185 1 154,058.00 14% 2715.83
NOTADBCLOGO000S701 LUIS EDUARDORUBIOYCOMPANIA 2019/0414 2019004114 0000285185 [ 69,700.00 % 00
ANTICLEE 0000004529 LUIS EDUARDORUBIOYCOMPARIA 2019/0414 2019/04/14  0D00285185 0 -299,960 95 % 00
NOTACRCIOO00088004 LUIS EDUARDORUBIOYCOMPARIA 2019/0414 201900414 000285185 [ -630.00 % 00
ANTICLE 0000004529 LUIS EDUARDDRUBIOYCOMPARIA 2019/04M4 2019004114 000319262 L] L] £ 00
TOTAL 1 ZONADIOT -36.870 95 2.716.83
TOTAL REPORTE: -36.870.93 Z,Tlﬁ.ﬁl

Figura Informe comisiones Cobradores

Columnas: Cdédigo, numero, nombre cliente, fecha facturas, fecha recaudo, Numero,
Dias, Base, porcentaje, comision.
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9. MOVIMIENTO POR CLIETNE

Una vez se abre el modulo de cartera en la parte superior de la pantalla, se encuentra la
opcion Movimiento de cartera, donde aparece detallado los valores débitos y créditos de
cada uno de los clientes de la empresa, igualmente aparece el saldo final de los mismos,
de esta manera usted puede conocer el valor de la cartera de sus clientes. A medida que
se van afectando los movimientos de sus clientes, estos valores se van reflejando
directamente en los valores del consolidado de clientes mensual, para ello solo debe
realizar una actualizacion de sus datos tal como se explicara mas adelante.

¥ Movimiento Clientes Mensual S =1alx

Periodo: @ |Ma_'r'0 ||2DDE | Q

Nit Iicial [Dehitas [Credios [Ahonos [Final [«]
(M 121212 JNAE F 0.00 0.00 0.00 0.00 0.0 —!
3309... ALMACEMES EMTO 5.4, 141,072,326.00 .00 0.0 0.00] 1,072,326.00
7688... ALVAREZ CASASBUENAS MANUEL OIDEN £4,158.00 0.00 0.00 000, 64,156.00
2225... ARCINEGAS GERARDO 4301 .00 0.00 0.00 0.00 4301 00

1224... ARCIMEGAS ROMERO QSCAR, JURSUPERMERCIDO POPULLF, 221,130.00 0.0 0.0 000 221,130.00
| |1213.. ARDILA CUENGH SALL 0.0 000 0.0 0.0 0.0
: 1%, ARDILA CARLOS 89,724.00 0.00 0.0 0.00 9,724.00
1762... ARDILA LOZADA LUIS HERMEYAGOLANDIA 106,500.00 000 0.0 000 106,500.00
: 1223... ARTUNDURGL JORGE HUMBERTOMESTANGO EL BARRILITO 85,650.00 0.00 0.0 0.00 5,650.00
: 82 3H7,714.00 i1 o 02U v
i o r I i

@) d Ty

F2: Actualizar Fii: Saldoz F4: hovimiernto Salir

Figura. Movimiento clientes Mensual

En la ventana de movimiento cliente mensual usted puede consultar el detalle de los
movimientos de cada uno de sus clientes de una manera muy rapida mediante las
siguientes opciones:

9.1. Seleccionar el periodo

Usted puede seleccionar el periodo de consulta de movimientos de sus clientes mensual
sobre la ventana de consolidados usando los botones con las flechas adelante y atras
ubicadas en la parte superior de la ventana, de esta manera si se hace clic sobre el boton
hacia adelante o hacia atras el sistema cambia el periodo de consulta mostrando el nuevo
afio y mes.

9.2. Opciones de consulta desde el movimiento clientes mensual

Sobre esta ventana del movimiento consolidado usted puede rapidamente consultar todos
los detalles de los movimiento de sus clientes; a continuacion se explican las opciones
disponibles desde esta ventana.

Ubicar un cliente: Para ubicar rapidamente un cliente ubiquese sobre la columna de Nit
o nombre dependiendo de cédmo quiere buscarla y luego digite la parte inicial del Nit o
nombre del cliente hasta ubicarlo.

Consultar saldos de un cliente: Para ello ubiqguese en la grilla de datos correspondiente
al cliente que desea consultar, luego de clic sobre el boton Saldos o F8, esta operacion
desplegara una ventana de cartera detallada por cliente.
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‘Moviry a : =

& Mo of x
: il ] liente o ] 3]
Perioda: Mayo @ cartera por ¢ gl
Nt [Nomb Cliente: |108388?35 | |SALAMANEA LIZ&MDRD |
i ombre ;

P 1085.. SALAMANCA LIZS  Cote B

11249, | CAMO MESA JAMES % = :
133 |siLua ERNESTO Tipo | Pref. |Numer0| Wence | Fiet.fuente Riet. v, RetICa | Dto. Finan. | Saldo |
_113?". VERGLRA AMGEL LNOT.“.DBCL H 005794 200510548 0.00 0.00 0.00 0.00 392,130.00
:1208... PERDOMO  CESLRE
_1209... TRULLD  JRIME
_1209... DUSSAM CHARRY L
| |1210... owiEpo GuILLERMC [ L L il i N
| |1210... PERDOMS JOSE HI = e E =
B 15 4 Sl
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Figura. Cartera detallada por cliente.

Cartera detallada por cliente: En esta ventana puede consultar de forma detallada cada
uno de los documentos que generan los saldos del cliente seleccionado. Puede verificar
el tipo de documento, asi mismo detalles como el nimero del mismo, y los valores de
retefuente, reteiva, reteica y descuentos. Para conocer el detalle de cada uno de los
documentos basta con dar clic en el boton consultar o presionar F4, igualmente puede
ubicarse en la grilla de datos correspondiente al documento a consultar y dar doble clic
en cualquiera de las columnas. Igualmente puede consultar los abonos realizados a cada
uno de los documentos del cliente, dando clic en el boton Abonos o simplemente
presionando la tecla F8.

Consultar movimientos de un cliente: Una vez seleccionado el cliente, usted puede
consultar los movimientos detallados del mismo en el periodo indicado; simplemente
haciendo doble clic sobre cualquier columna de dicho cliente o dando clic sobre el botén
Movimientos o presionando la tecla F9. En ese momento el sistema desplegara una
nueva ventana con la consulta de los movimientos detallados del cliente seleccionado,
para ver en detalle los documentos de cada uno de los movimientos del cliente presione
F4 o de clic sobre el botdn consultar.

# Movimientos ! e ]
Clerte: | |CONTADD | Saldo iricial; Salda finak
Fecha Inicial I 2006030 x| Fecha Final: | 2006/05/31 =] 1.604.587.00 1.647.910.00
Tipo docunl MNeimero |Fecha |C0ncept0 |Debit0 |Eredit0 |Sa|dc- | -
1 FRCTYENT 009165 2006103405 il 1457500 il 1,606,163 .00 —
L] FRCTYENT 009171 200603405 il 157800 il 1,607,743 .00
L FACTVENT 009172 20060308 3l 1,578.00 o 1,604,321.00
| FACTVEMT 009173 20060308 Sl 1,578.00 i} 1,610,599 .00
FRCTWENT 009174 2006103405 il 147500 il 1,612 47700
L] 494.339.00 451,016.00 i
[~ - [ % c
(GF & T
F4: Conzuftar Fg: Ahanos Ecs:Salir

Figura: Consulta del movimiento de clientes.

Desde esta columna puede consultar también los abonos efectuados a cada uno de los
documentos, presionando la tecla F8, o dando clic sobre el boton Abonos.
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Actualizacion de Movimiento Consolidados: Usted puede actualizar la ventana de
movimientos clientes mensual para que pueda visualizar los Ultimos movimientos
realizados por el cliente simplemente dando clic en el botén Actualizar o presionando la
tecla F2.

Mostrar el Movimiento Clientes Mensual: Si se esta trabajando en otra ventana o por
alguna razén usted cerré la ventana de movimientos clientes mensual, usted puede volver
a mostrarla haciendo clic sobre el botéon “Ver Cartera” del encabezado de la pagina
principal del médulo de cartera.
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