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IMPORTACIONES NOMINA

PRUEBAS
ADMINISTRADOR DEL SISTEMA

Un producto de:

—
/ S
/
=
Software y Serviclos
Informaticos.

PRODUCCION

25592022019001 autorizada a:VERSION PRUEBAS SSI SAS

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 facturacién o tesoreria, desde éste modulo 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 y 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 mddulo de cartera como se muestra en la figura.
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Figura: Aspecto de la ventana principal del médulo de cartera.

Al ingresar al médulo de cartera, se abrira la pantalla, la cual se divide en tres
secciones:

1. Laprimera 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 tres botones para generar consultas interactivas en pantalla
de movimiento resumido por cliente, Andlisis de Cartera por edades y un
analisis de movimientos que mediante una tabla dinamica permite generar
informes relativos a la cartera y sus movimientos.

2. La segunda 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. Latercera 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 anaranjado puede cambiarse usando la configuracion CARTERA-GENERAL-
COLOR VENTANA PRINCIPAL, alli puede seleccionar el color que desea utilizar. Cada vez
gue en el manual se haga referencia a un parametro de configuracion se debe ir al modulo
principal de mantenimiento con un usuario administrador y seleccionar la opcion de
configuracién y ubicar las tres entradas en orden sobre el arbol.
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En este caso se debe abrir la seccibn CARTERA, luego abrir la seccion GENERAL y por

ultimo buscar en el costado derecho la opcién COLOR VENTANA PRINCIPAL. En la parte
inferior se explican brevemente las opciones disponibles para esa configuracion.

Funciones comunes

Aunque cada uno de los mdédulos 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.

w F2: Guardar. En la mayoria de las opciones del programa la informacion en

|j pantalla es validada a medida que el usuario la digita haciendo consultas

puntuales al servidor cuando se requiera pero sin ir guardando dicha

FE EfEII:lEI[ 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 programay

por otra parte, dar al usuario la posibilidad de devolverse, verificar los datos, modificarlos,

etc. sin tener que estar deshaciendo cambios en la informacién que ven los demas usuarios.

Solo cuando se presiona el boton Guardar o la tecla F2 se prepara la informacion, se

empagueta en una transacciéon y se envia al servidor para ser procesada, de forma que
siempre se pueda garantizar la integridad y consistencia de la informacion.

los cambios que haya realizado podra presionar el botén cancelar o la tecla
ESC con lo que la informacion que no haya sido guardado con F2 sera
Al
ESCCancelr | descartada

% ESC: Cancelar. Siempre que el usuario desee salir de una opcién sin guardar

guardado, como por ejemplo una cuenta, un articulo o un tercero y siempre
que éste no tenga un documento o implicacién que lo haya mencionado basta
F1E . con presionar F3 para eliminarlo definitiva e irreversiblemente. En el caso de

el 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.

E F3: Borrar. Cuando se quiera eliminar un dato estatico previamente

F5: Actualizar. Cuando se hace una consulta se muestra en pantalla la mas

- reciente informacion almacenada en el servidor, sin embargo si después de

‘y abierta la consulta se producen cambios en la informacion en otra Terminal o

FE'AEtUﬂ“Eﬂf inclusq en la misma Terminal desde otra pantalla o r_nc')dulo, estos cambio§ 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.
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F11: Contabilizacion. Desde cualquier documento del sistema que afecte el

o[t moédulo de contabilidad es posible consultar el comprobante contable

= equivalente presionando el boton contabilidad o la tecla F11 esta consulta es

idéntica a entrar al médulo contable y editar el comprobante contable

Fii: Coshiizz  respectivo, ofreciendo idénticas posibilidades dependiendo del nivel de acceso
del usuario.

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
FiNusvo  entrara la informacion del nuevo registro.

E F5: Nuevo. En las opciones de blusqueda de datos basicos como cuentas,

F4: Modificar. En las opciones de busqueda de datos basicos como cuentas,

o articulos o terceros, para consultar o modificar un registro debe presionarse el

FdModhicar  boton modificar o la tecla F4 lo cual desplegara una ventana con la informacion
del registro solicitado

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

4 de budsqueda de movimientos se puede especificar un criterio de busqueda o

Buszcar filtro y luego presionar el boton buscar para restringir la busqueda al criterio

especificado. Si se usa esta opcidn se debe tener cuidado de borrar los criterios
agregados cuando se desee un listado completo de registros.

Seleccionar. Siempre que se encuentre en una consulta o busqueda de
Q!b registros y desee traer el registro actualmente seleccionado al proceso o
ventana desde la cual llamé la consulta debe presionar el boton seleccionar
Consolidar. En las ventanas de consulta de documentos o registros que
{5 permiten marcar a la vez varios registros, como por ejemplo en consultas de
LJ.} {:j cartera 0 cuentas por pagar, y de los cuales se desea llevar al documento o
{I‘.-. proceso original no solo el registro actual si no todos los marcados se debe
presionar el botén consolidar.

Imprimir. Desde cualquier opcidn en la que se desee obtener una copia
% impresa, una 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 impresién o la tecla
FZimormr e funcion asociado en la ventana particular

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 botdn detalle o la tecla F8.

Blusqueda. Siempre que encuentre este icono en cualquier ventana significa
? gue usted puede hacer una consulta relativa al campo inmediatamente a la
= izquierda del mismo haciendo clic sobre la imagen.
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PARAMETRIZACION DE CUENTAS POR COBRAR

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

1. MANTENIMIENTO

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

LCompafia: Usuario:
SOFTWARE Y SOPORTE LTDA. SY5DBA

PLUS Mov. x cliente Andlisis cartera | Analisis movimiento

S Sl COML GO
1022 [ canrenn ]

Clientes
Notas Débito

Notas Crédito

Pagos enimiento m|
Aplicaciones
Zonas cartera

Anticipos Cob
Mantenimiento
Q Ciudades
Informes .
Numeracién
Formatos impr.
Interfaz contable
Importar datos
/;
5\@”’ Exportar datos
BOILWATCL TV OS) Recakular sakdos
{THCTHTATICO5)
Grupos cartera

Figura: Mantenimiento y sus opciones.

Ingreso de datos

Para crear un nuevo elemento en las ventanas de mantenimiento usted podré 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 esta agregando un
nuevo item, adicionalmente usted cuenta con una barra de navegacion en la cual puede
realizar las siguientes opciones:
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Deshace los cambios
- - — — realizados en el registro
Ir al primer Ir al anterior Ir al siguiente Ir al Uitimo Adreds un sgleccionado actualmente
registro registro redistro registro nueyo registrd
e e

- i

Elimina el registro
actualmente seleccionado

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

1.1Z0NAS 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 clasificacién 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 podréa
generar totales en reportes de ventas y cartera, por tanto no s6lo pueden usarse para una
clasificacién 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 médulo 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.

El distrito pregunta los siguientes datos:
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Campaiia: Usuario;
SOFTWARE Y SOPORTE LTDA, SrsDEs

Mov. x diente Analisis cartera Analisis movimiento ., s, splus com eo

Clientes

Hotas Débito

Notas Crédito |Cod. | Nombre: |4gencia |Ctaventas  |CtaClente  |CtaRetefte  |CtaRefelva  |CtaRefeloa  |Claanlicpo  |CC Sup =
e 1 CENTRO

Pagos 2 ARAUCA

0CARA

3
I Zonas cartera I #la seneerwarDo RN

C

Anticipos

Mantenimients
I an_emnuenul Ciudades

Informes

Numeracién
Formatos impr.
- - + -

Interfaz contable

Importar datos ﬂlEu’d. [Nombre |Vendedar [Cobrador | Conductor [Franja | Seccion | D4 5ulsUE[SUE[SUE| cHA\[vl.\[ubq

Exportar datos

Recakular saldos

Gru| cartera
Grupos o

& { b % 0 X

F2: Grabar F:Ssiectiona Fg: Vistas FT:Sectres Fo: Envegas ESC:Canceiar

Figura: Distritos y Zonas

El distrito pregunta los siguientes datos:

Cddigo: Hasta dos caracteres alfanuméricos (niUmeros o letras) que identifica el
distrito.

Nombre: hasta 60 caracteres

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

Cuenta ventas: Cdédigo 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
gue pertenece, aungue luego puede personalizarse.

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

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

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

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

Supervisor: Identificacion 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: Cédigo del centro de costos de primer nivel o proyecto. Ver el mddulo de
contabilidad para mayor informacién sobre los centros de costo.

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

Porcentajes de comisiéon por Venta y Entrega: Indique los porcentajes de
comision por venta (auto venta) 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 siguientes datos:

Cddigo: Hasta tres caracteres alfanuméricos (nimero s o letras) que identifica el
distrito.

Nombre: hasta 60 caracteres

Vendedor: Cadigo del vendedor asociado a la zona.

Cobrador: Cddigo 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
asignada a la zona.

Entrega: Dias de entrega para el rutero asignado a la zona.

Mapa: Imagen del area geogréfica 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

Programacidn de contactos con clentes

Llamada Yigita Entrega
Lunes [ Lunes [ Lunes B
kM artes [ k artes [ M artes B
Migrcoles [ Migrcoles [ Migrzoles [
| | Juewves [ Jueves [ Jueves B
C | Wiemes [ Viemes [ Viemes [
Sdbado [ Sédbado [ Sabado [
Domingn [ Dominga [ Dominga [

::} F2: Contirwar

Figura: Programacion

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
legalizacién de los mismos, puede presionar la tecla F9 o el boton entregas y definir
los dias de la semana y horarios para cada zona. Ver la seccion de Ruteros en el
maodulo de facturacion para mas informacién.
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1.1 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 SI, de esta forma los vendedores que defina por el médulo
de facturacién se crearan automaticamente como cobradores y el boton F2: Grabar
aparece inactivo (en gris).

Compafiz: Usuario
SOFTWARE Y SOPORTE LTDA SYSDBA

Mov. x diente Andlisis cartera | Anélisis movimiento ., sysnius com oo

Clientes
Notas Débito
Notas Crédito

———————e——
Pagos

Aplicaciones
Zonas cartera

0 I = I | Ced, |Nombre |Estado [Direceion | Telstonas -
1 PRINCIPAL

3
I—I Ciudades j 2 SAN BERMARDD s

Informes E

Numeracién
Formatos impr.
Interfaz contable -
Importar datos o] B S = + -
5 |] Exportar datos EI x
=

Sl iy Surildss Recalcular saldos F8: Comisidn Esc: Cancelar

[TEoTTICo)

Grupos cartera

Figura: Cobradores

Para definir completamente un cobrador debe definir los siguientes datos:

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

Nombre: Hasta 60 caracteres para identificar al cobrador.

Estado: Activo (S) o Inactivo (N)

Direccidn: Direccion de contacto del cobrador.

Teléfonos: Teléfonos de contacto del cobrador.

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

Los cobradores pueden recibir una comisién por los recaudos

: realizados la cual puede variar dependiendo de los dias

. e trascurridos entre la factura y el recibo. Para especificar las

FB:Comizidn  comisiones dependiendo de los dias presione el botdn
Comisiones o la tecla F8.

A
¥
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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 opcidn de informe de comisiones por cobro para ver la forma como se
calcula el monto de la comisién dependiendo de los diferentes parametros de
configuracion.

1.1CIUDADES

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
codigo del sistema no es un consecutivo interno, sino que es el cédigo dado
por el DANE.

Ejemplo:
TABLA DEPARTAMENTOS Y MUNICIPOS DANE
CODIGO DANE DEL CODIGO DANE DEL
REGION | DEPARTAMENT ~ | DEPARTAMENTC ~ MUNICIPIO |~ MUNICIPIO -
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 - Antioquia 5|Antioguia 5,001 |Medellin
Regidn 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
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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.

Compafiia: Usyjarics
SOFTWARE Y SOPORTE LTDA SYSDBA

Mov. x cliente Andlisis cartera | Andlisis mOVIMIeNto ., syspius com.on

Clientes

MNotas Débito

Notas Crédito

Pagos Cédign hambre. Flete |l Minimo |Activy «

Aplicaciones i
54003 ABREGO - Norte de Santander

05004 ABRIAQUI - Anfoquia
50005 ACACIAS - Meta
27006 ACANDI - Chood
41006 ACEVEDO - Hulla
13006 ACH - Bolivar

0

Zonas cartera o
o

0

o

0

o

41013 AGRADO - Hulla 0
o

0

o

0

o

0

o

Anticipos N

Lrantenmence || 52—

Informes

Numeracién
St 25001 AGUA DE DIOS - Cundinamarca
20011 AGUACHICA - Cesar
68013 AGUADA - Saniander

Interfaz contable

7013 AGUADAS - Caldas
85010 AGUAZUL - Casanare
20013 AGUSTIN CODAZZI - Cesar

Importar datos

Exportar datos

S Y I .2

e cecececeolaslecB

Recalcular saldos 41016 AIPE - Hula

Grupos cartera > > +

Figura: Tabla de ciudades

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 codigo de
dicho articulo en la configuracion FACTURACION-FACTURAS- CODIGO ARTICULO
PARA FACTURA DE VENTA AUTOMATICA POR FLETE.

Flete minimo: Si indic6é 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 botén “+” de la
grilla, el sistema abre un nuevo renglén donde debe indicar el cédigo y nombre de la
ciudad y valor de fletes si lo requiere, en la Gltima columna se indica mediante un check
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__box si esta, actlva 0 no la ciudad, si no esta activa no aparece en el listado de seleccion
para incluir al tercero Por ultimo, dar clic en el botén de Grabar o con la tecla F2.

#ii Ciudades

Codign  © [Mombre FI.k ikirno
REPUBLICA DOMINICANA
CHILE

ARGENTINA

BOLVIA

CANADA

05001 MEDELLIN - AnSoquia
05002 ABEJORRAL - Anfioquia
05004 ABRIAQUI - Ansoquia
05021 ALEJANDRIA - Anfioquia
05030 AMAGA - Anfioquia
05031 AMALFI - Anfioquia
05034

05035

05038

05040

& F8SHE

ANDES - Anfoquia
ANGELOPOLIS - Anboquia
ANGOSTURA - Anfioquia
ANCRI - Anfioquia

R R R R - A =R =]
AR LU AR AR AN R AR A C A

(] ] » »l

=) e

F2: Grabar F5: Bamios

Mol ARRRRES
1

Figura: Registro de ciudades extranjeras

Eliminacién de ciudades

Para eliminar las ciudades, basta con seleccionar la ciudad a eliminar y dar clic sobre
el botdn 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 ultimo, dar clic en el
botdon de Grabar o con la tecla F2.

Confirm s

.
=% Delete record?

k. e

Cancel

Asignacioén de barrios

El sistema le ofrece la opcién 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 cédigo consecutivo y el nombre del barrio,
posteriormente se da clic en el botén Continuar y por dltimo se graba.
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Compaiia: Usuario
s SOFTWARE Y SOPORTE LTDA SYSDBA
S Mov. x diente Analisis cartera | Analisis movimiento
s sysplus com co
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Clientes
Notas Débito
Notas Crédito
Pagos [CTIa—

Aplicaciones
Zonas cartera
Anticipos

C

[Cod [Mombre |Agencia IFY;

I'—I I C’lgdad(sl mi 1 ALTAMIRA
N

2 PRADO VERANEGO
3 ROSALES

45088 I—

Informes =1 est
Numeracién

Formatos impr | |004

Interfaz contab |,

Importar dato i
151 ;
/
SS =k |
541 i« - + = /
sald
i = 761 ,
AL I I
[TOTTTICoS) = Continuar & cenar -
Grupos carterz &

- " » + -

& ko X

F2: Grabar F5: Bamios Esc: Cancelar

Figura: Registro de ciudades extranjeras

1.4 NUMERACION

Los tipos de documento en SYSplus vienen predefinidos en cada modulo, asi por ejemplo
para el médulo 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 impresion 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 impresion para dicho prefijo, el cual puede copiarse de uno previamente existente (ver
seccion mas adelante para mas informacion sobre definicion 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 méas adelante).
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Compaiiia: Usuario:
SOFTWARE ¥ SOPORTE LTDA. SYSDBA
Mov. x dliente Andlisis cartera | Analisis movimiento
s sysplus. com.co
L canicnad
Clientes
Notas Débito
Notas Crédito
Pagos
Aplicaciones
Zonas cartera
Anticipos Coby _
I Mantenimiento I e Documento NOTAS DEBITO CLIENTE ~ ‘ ™ Habiltar filrs
‘Informes = |Tipo  [Prefiic [Mimere Centro| Sube. |Act. [Agencia |

Formatos impr.
Interfaz contable
Importar datos
Exportar datos
Recalcular saldos - L £ < = X

=] & x
Grupos cartera F2 Grabar F8:Usuarios F5:Takens Esc:Cancela

Figura 1. Registro de consecutivos

Para asignar los parametros 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
bot6n 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 modulo.

Prefijo: Indique en esta columna maximo 4 caracteres alfanuméricos (nUmeros y letras).
Puede definir tantos prefijos como quiera para un mismo documento.

Numero: En esta columna puede ingresar maximo 6 caracteres numéricos (0 al 9). Este
namero indica el numero inicial del documento.

Automético: Si marca esta casilla de verificacién con un visto bueno, la numeracién 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 esté inactiva y se presenta conflicto entre dos usuarios al
grabar el documento se mostrara el error en pantalla y el usuario debe modificar
manualmente el ndmero, por tal razon se recomienda dejar automatica la numeracion
siempre que sea posible y s6lo 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
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las bases.e impuestos respectivos. Tenga especial cuidado cuando registra documentos
gue 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: Sila contabilizacién del documento del prefijo actual tiene
un centro de costos contable asociado, debe indicar acé los 3 campos y definir la interfaz
contable de este prefijo usando la letra P como respuesta a la pregunta de centros de costo.

Activo: Indica si el prefijo esta activo 0 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.

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 s6lo
vera los prefijos correspondientes a su agencia en las diferentes opciones de documentos.

Adicional a la restriccién 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
gue cada tipo de salida tiene un prefijo determinado. Para habilitar esta funcién defina la
configuracion CARTERA-DOCUMENTOS- FILTRAR PREFIJOS POR USUARIO en Sly
presione el botén 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.

T Uzuarios validos

|U$uanu |

F2:Acepiar
Figura: Restriccion de usuarios
Agregue todos los usuarios que sea necesario para ese prefijo y presione el boton Aceptar

o0 la tecla F2. Repita este procedimiento para cada uno de los prefijos y al final grabe todos
los cambios de la opcién de numeracién nuevamente con F2.
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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 médulo
cuenta con una opcién de definicion de formatos de impresion que encontrara en la opcién
Formatos impresion del menu de mantenimiento. Desde esta opcion se pueden ver todos
los formatos definidos para cada documento y prefijo del mddulo, para crear un nuevo
formato presione el boton “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 botén
“Copiar” o la tecla F8, para borrar definitivamente un formato presione el botén “Borrar” o la
tecla F3.

2 5

Compafia Usuario:
SOFTWARE Y SOPORTE LTDA 5Y50BA

Mov. x diente Anilisis cartera | Analisis movimiento
wrnsysplus.com o
[ canicna ]

Clientes

Notas Débito

Notas Crédito

Pagos (58 i o |

Aplicaciones

Zonas cartera

Anticipos C

Mantenimients
| an_emmmnol Ciudades

Informes . I Habilitar filtros:
- Numeracién
Tipo documento Prefiic -

MNOTAS CREDITO CLIENTE oooo

Interfaz contable APUCACIONES DE CLIENTES ooon

CAUSACION CREDITO 0000
Importar datos
g‘@l} Exportar datos > « . -
Subtoytoraes | | Recaloulor saidos dil &ll &
R Grupos cartera £5: nuevo | | Fa: mosscarll | F3: omar | | Fa: copr | EsCisar

Figura: Formatos de impresién

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 proporcién
se deben especificar todas las posiciones, longitudes e interlineado del documento. En la
figura se ilustra las dimensiones del papel y la interpretacién de los conceptos posicion en
X, posicion en Y, tamafio en X y tamafio en Y.
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Figura 2. Dimensiones de la hoja

A continuacion se detallan los datos a definir en un formato de impresion dividiendo el
formato en tres partes, la informacién 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 dltimo los textos fijos, imagenes o lineas y cuadros a imprimir.

. Definicidn de formateos documentos EI@
D . |MOTAS DEEITO CLIEMTE
ocumenko:
Prefijo: —
Impresara: e~ Tipo de letra: |D'E'ft 17cpi M 3
Mimero de repeticiones items: 30 E spacio entre lineas: 30 Pearrmitic swarias paginas [
T amario papel [pulgadas] Ancho: 8.5 ko 1
D atos a imprinnic Filtrar -
|Datu:| |Imprimi| FPoz . |Pos |Inic:i0| Lu:ung| D ecimal |Flep. | Font |Tamaﬁu:| |Liquid. |Y \-"a| ~
P|COD CLIEM... [« 1 El<OLOM O g
COD COEBR... " 1 El<OLAr O =]
COD Z0MA " 1 El<OLAr O =]
COMCEFTO " 315 400 1 50 El<OLAr O g
DS WERCE w 1160 220 1 10 EI<0OLAOM O 2
L w
> o+ -
Lineas v cuadros Filtrar I
Tipo |F'03. = |F'os. W |Long. ¥ [Long. v |Te:-ct0 |F0nt |Tamaﬁ0|Y War. | -~
|| Cuadro 100 160 1250 B30 El:0OLOM O
| |Linea 100 270 1250 El:0OLOM O = "
Linea 100 370 1250 El:0OLOM O g
|| W
> -+ —
X == P4
& %
F2: Crabar F5: Mower F8: Visia prewia Eec: Cancelar

Figura 3. Definicion de formatos de impresion.
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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
gue son el ancho y el alto medidos en pulgadas. Adicionalmente se preguntan tres datos
gue tienen que ver con los documentos que tienen un detalle, por ejemplo los documentos
gue 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 0 no en caso que
el nimero de items registrados en el documento sea superior al maximo nimero de items
del formato.

Para el caso de facturas impresas en formas con numeracion pre-impresa es comuin
permitir varias hojas por documento siempre y cuando se active la opcion de
incrementar automaticamente la numeracion en el nimero de hojas consumido (Médulo
de Mantenimiento) ya que de lo contrario se descuadrara la numeracion impresa con la
del sistema. De lo contrario es deseable no permitir varias y hojas y hacer coincidir el
namero de repeticiones del formato con el de la definicibn de la autorizaciéon 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 impresién a tamafio media carta (8.5°x5.5”) y al mandar imprimir con este
tamanio en estas impresoras la impresion sale a tamafio carta completo, en estos casos
se puede definir el formato como 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 SY Splus tiene un listado de datos a imprimir
con un nombre predeterminado que el usuario no puede madificar, 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 posicién 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
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usted defini6 el formato para una impresora Epson LX300 con tipo de letra Roméan 12cpiy
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 posicién de inicio de la cadena. Para estos datos el usuario puede
imprimir solo un parte del dato indicando la posicién inicial asumiendo que la posicién 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 esta en formato AAAAMMDD se debe indicar inicio 3 y longitud 2
con lo que se imprimird MM.

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 nimero de caracteres a imprimir pero si se puede
controlar el nUmero 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 o 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 cddigo y descripcion de la mercancia, la
cantidad o el precio y en general los datos del detalle de la factura se presentan varias
veces aunque no quiere decir que el mismo articulo se imprima varias veces a esto es a lo
gue llamamos datos de repeticion, 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 impresién 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 posicion 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 posicién en Y.

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

Notas crédito
'PREFIJO
'NUMEROQ'
'NUMERO BARRAS'
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'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'
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 USUARIO'
'CODIGO USUARIO!
'FECHA REGISTRO!
'HORA REGISTRO'
'USUARIO REGISTRO'
'NOMBRE COMPANIA'
'DIR COMPANIA'
"TELS COMPANIA'
'NIT COMPANIA'
'ENCABEZA COMPANIA'
'LOGO COMPANIA'

Notas débito
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'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!
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 USUARIO'
'CODIGO USUARICQO!
'FECHA REGISTRO!
'HORA REGISTRO'
'USUARIO REGISTRO'
'NOMBRE COMPANIA'
'DIR COMPANIA'
'TELS COMPANIA'
'NIT COMPANIA'
'ENCABEZA COMPANIA'
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'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'

'COD CLIENTE'

'‘COD COBRADOR'
'NOM COBRADOR'
'OBSERVACION'
'NUMERO PAGINA'
'NOMBRE USUARIO'
'CODIGO USUARIO!
'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'

'"ABONO'
'RETEFUENTE'
'RETEIVA'
'RETEICA'

Anticipos clientes
'PREFIJO'
'NUMERO'
'FECHA'

'FECHA LETRAS'
'CONCEPTO'

‘NIT'

"TERC NOMBRE'

Cartera SYS Plus 2022



9

_

_ -
]l

-\l‘—ﬂ

I

_ >,
"TERC DIRECCION'
‘TERC CIUDAD'
‘TERC TELEFONO'
"TERC CONTACTO'
TERC FAX'
'CELULAR'
'EMAIL'
'MONTO'
VA PORC'
VA MONTO'
'RETEFUENTE PORC'
'RETEFUENTE MONTO'
'RETEIVA PORC'
'RETEIVA MONTO'
'RETEICA PORC'
'RETEICA MONTO!
'RETENCION CREE PORC!
'RETENCION CREE MONTO'
'COD CLIENTE'
'COD ZONA'
'COD COBRADOR'
'NOM COBRADOR'
'NOMBRE USUARIO
'CODIGO USUARICQO!
'FECHA REGISTRO!
'HORA REGISTRO'
'USUARIO REGISTRO'
'NOMBRE COMPANIA'
'DIR COMPANIA'
‘TELS COMPANIA'
'NIT COMPANIA'
'ENCABEZA COMPANIA'
'LOGO COMPANIA'

1.5.5. INTERFAZ CONTABLE

Esta opcién 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.
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Compafia: Usuario
SOFTWARE ¥ SOPORTE LTDA SVSDBA

Mov. x diente Andlisis cartera | Analisis MOVINIENTO vy, sysnius com oo

Clientes
HNotas Débito
Notas Crédito

e
Pagos

Aplicaciones 3 -
Zonas cartera [~ Habiltar filros

Anticipos Cobrad: Documenlo Prefia [Intettaz [Tipo Conta. | Pref CorlConfimar [~
— » HDE NOTADEBITO LI NDC HDC
Mantenimiento
I—I Ciudades NOTAS CREDITO CLIENTE | NCC NOTACREDITO ... NCC [
o — LPLICACIONES DE CLENTES |APC APLICACION CLIE. . 4PC 2FC

Numeracién

Interfaz contable

Importar datos -

Exportar datos

Recalcarsldos d = & &

F5: Nuevo Fé; Modiicar F3: Bomar F8: Copiar ESC:Salr

Grupos cartera

Figura 4. Definicién de formatos de impresion.

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

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

F4. Modificar: Esta opcién 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 eliminar, presione F3 o clic sobre el botdn Eliminar, el sistema le pedira verificacién antes
de eliminar 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 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 opcion
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
una y replique la informacion 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 opcién 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 cartera:
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' Medificar interface contable EI .
& Articulo C:Cliente K:Constante Dec.2643 ] MIIF ]
Cuentas:
[T
Documento: - Lol DLl Lt J Base: K |=| (4158490
Frefic: NDFE -] I K|~ ]| (24080101
. C |-
Nombre: MWOTAS DEBITO CLIEMTE Ret. fuente:
Ret. I €[~
Comprabante: |NDTAS DEBITO CLIENTE - ©
Rist. ICA: €|~
i . |NDFE =
Prefijo conta: J AutoRanta: K |-
“Yer comprobante en pantalla antes de grabar v Clisrte: K |+ | |130805
Gernerar MIIF por equivalencia v
Cuentas adicionales
| Cushta |F'c-r-:entaie |Base |Va|or Baze |Débito|

»

=) X ly

F2: Grabar ESC:Cancelar S alir
Figura 5. Interfaz contable

Documento: Utilice la flecha hacia abajo para desplegar el listado de documentos y luego
seleccione de esta lista desplegable el documento al cudl le va a generar la interfaz. Para
el modulo de cartera los Unicos documentos que requieren definir una interfaz son nota
débito de cliente, nota crédito de cliente y aplicaciones de cliente

DT )T A5 DEBITO CLIENTE R

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.

Fr=Fijpo: HRHNODOFE ;I

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
presentardn al usuario para escoja uno de ellos.

5l NOTAS DEBITO CLIEMTE
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Compraobante:. Corresponde al tipo de comprobante contable que serd 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.

Comprobante: | NOTAS DEEITO CLENTE  _~|

Prefijo contable: Se refiere al prefijo del comprobante contable, igualmente se define en el
modulo contable previo a la creacién de la interfaz o si especificé un tipo de comprobante
al crear el prefijo en la opcion de numeracion del médulo de compras, SYSplus cre6 ese
mismo prefijo asociado al tipo de comprobante contable. Se recomienda que el prefijo
contable sea igual al prefijo del modulo.

Frefijo conta: ‘ MDFE j

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
que el usuario lo vea aunque luego podré consultar el documento y presionar F11 para ver
la contabilizacién del mismo y si tiene acceso hacer alguna modificacion. Si se va a hacer
replicacién de las cuentas de norma local a NIIF o viceversa y el usuario puede modificar

Yer comprobante en pantalla antes de grabar v

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 definicién 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 opcion, si los
costos son idénticos se recomienda marcarla.

Generar MIF por equivalencia v

En la parte derecha de la ventana se muestran dos pestafas, la primera para la definicion
de las cuentas de norma local a utilizar y la segunda para la norma internacional, a
continuacioén se detallan las cuentas a usar, la explicacion de las mismas es comin a ambas
normas
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[= ]2 ] E=EECR ==
Dec.2549IN||F ] i Dec.2E4SE
Cuentas: Cuentas:
Base: K_[= || [#15550 Baze: N |-
e K [+ [2408m101 " e
Ret. fuente: Cl~- Ret. fuente: N |~
Ret. [va: Cl~ Ret. Wi N |-
Ret. ICA; Cl~ Ret. IC4: N |-
AutoRenta: Kl AutoRenta; N |~
Cliente: K || [130505 Cliente: N |~

Figura 6. Cuentas norma local y NIIF

Base: En esta seccion da la opcion de escoger que cuenta serd 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 sera crédito. La cuenta puede depender de:

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 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 para el registro.

IVA: Cuenta que movera 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
gue 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 retencién 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
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K: Constante: . Cuando la cuenta es igual todos los comprobantes sin importar el articulo
gue 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 retencién en la fuente para el
registro.

Adicional a la retencién se puede causar una auto retencion 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 retencion de IVA calculada en el
documento. Silos 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 est4 en SI, 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:

C: Cliente: toma la cuenta de retencion de IVA asignada al cliente al momento de crearlo

K: Constante: Cuando la cuenta es igual todos los comprobantes sin importar el articulo
gue 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 retencién de IVA para el registro.

RETENCION DE ICA: Cuenta que movera el monto de la retencion de ICA calculada en el
documento. Silos documentos no requieren causar contablemente la retencién, 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 est4 en SI, 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 retencion de ICA asignada al cliente al momento de crearlo

K: Constante: Cuando la cuenta es igual todos los comprobantes sin importar el articulo
gue 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 retencion de ICA para el registro.

CLIENTE: Cuenta que cerrara el comprobante causando la cuenta por cobrar al cliente. La
cuenta puede depender de:
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C: Cliente: toma la cuenta contable por pagar asignada al cliente al momento de crearlo

(| B |’F—:J

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 catdlogo de cuentas y seleccionar una cuenta afectable
previamente registrada en contabilidad.

N: No aplica: Sitodas las demas 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.

Cuentas adicionales
| Cuenta | Porcentaie |Base ' alor Base | Déhito|

M

Si por fallas en la definicion de la interfaz 0 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 CUADRAR
COMPROBANTES DESCUADRADOS DE INTERFAZ, esta cuenta debe ser una cuenta
afectable definida en el plan de cuentas.

¥ Mantenimiento - SYSplus 2022 - [Configuracion]

Archivo  Edicién  Opciones  Ventana  Ayuda

Compafia Usuario:
SYS |SOFTWARE Y SOPORTE LTDA, [svspBa o
PLUS &
2022 Lusnreninientol
Confit . BANCOS Propiedad [Walor
E CAJ | CARPETA PARA UBICAR ARCHIVOS DE CERTIFICADOS GENERADOS COMO FDF CASYSPLUS
r ) 1 CARTERA | CENTRO DE COSTOS UNICO ADMI
Usuarios . COMPRA | CERTIFICADOS DE RETENCION DE ICA ANUAL/BIMESTRAL/MENSLAL BIMESTRAL
2 - | ETConTaeLBAD | CODIGO DE ACTIV FIJO PREDETERMINADD 401
Auditoria 1 = COMPROBANTES | COLOR YENTANA PRINCIPAL 04000
- ) ESTRUCTURA | CUENTA DE AJUSTE AL PESO NIIF POR REDONDED EN VENTAS 423881
[ — “BENERAL | CUENTA DE AJUSTE AL PES0 POR REDONDED EN VENTAS 429501
nged'm’e“t"s 1 | CUENTA DE VA PARA CERTIFICADOS DE RETENCION DE VA 2408
NEX | CUENTA DE PERDIDA DEL EJERCICIO 361005
Impresoras 1 CXPAGAR | CUENTA DE PERDIDA DEL EJERCICIO NIF 361005
- L | & FACTIRaCION | CUENTA DE RETENCION DE WA PARA CERTIFICADDS 7367
G 1 & FACTURACION | CUENTA DE UTILIDAD DEL EJERCICIO 360505
- ' | @ GENEReL | CUENTA DE UTILIDAD DEL EJERCICIO NI 360505

r . - IMPORTACION
[ Conesanes 1 INVENTARID
) | B MiLsTAPPE
Correr Query 1 NOMINA
- - | & PRODUCCION Inidque el cédigo de la cuenta NIIF a sugerir para cuadrar un comprobante contable proveniente d¢

Ejecutar script } otros modulos si esta descuadrado

CUENTA NIIF DE IWA PARA CERTIFICADOS DE RETENCION DE v 2408

Figura. Configuracion
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Para grabar utilice la opcién 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.

@ Grabar cambios x Deshacer cambios ! F{ ! Buscar Salir de configuracidn

A EAC A £id NN s bl A IO TRV IR R O LT

1.7. IMPORTAR DATOS

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

Compafiia Usuario:
SOFTWARE Y SOPORTE LTDA, SYSDBA

Mov. x diente Analisis cartera | Analisis mOVIMIENto vy, cuscius comco

Clientes

Hotas Débito

Notas Crédito

Agistente de Importacidn de datos de carterar Paso 1de 3
Pagos —m

Seleccione el tipo de datos a importar,

Aplicaciones
Zonas cartera Importar.

Antidi) -
pos Coby & Ciianted

Mantenimiento
I—I Ciudades

Informes . © Zonas
Numeracién

Formatos impr.
= i " Cobradores

Interfaz contable

Exportar datos

Sy Surides Recalcular saldos
il
e Grupos cartera

5 X

F2Siguiente  ESC:.Cancelar

Figura. Importacion datos

Todas estas opciones requieren de un archivo de texto con la informacion a importar en el
gue 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 o CSV y normalmente posee una extension TXT o CSV. Si usted posee un sistema
de informacién previo o controla alguna informacion en una hoja de célculo 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 calculo para complementar o
adecuar el archivo.
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o ENE S|stema las opckones de importacién dividen el proceso en tres pasos, el primero que
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 ultimo se deben asociar las columnas

del archivo a los datos solicitados por SYSplus.

# Importacion de datos cartera

Azistente de Importacidn de datos de cartera: Fazo 1 de 3

Seleccione el tipo de datos a importar:

Importar;

" Zonas

" Copradores

" Saldos iniciales

X

I F2: Siguicnic ESC-Cancalar

Figura. Paso 1. Importacién datos

Una vez seleccionado el tipo de informacién a importar, presione el botén siguiente o la
tecla F2 para pasar a la siguiente etapa, en donde debe seleccionar el archivo a subir.
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Importacion de datos cartera 2/3 [ | (S

Azistente de Importacian de datos de cartera: Pazo 2 de 32

Seleccione al archivo con los datos a importar:

. o IS S plus2027 SCarterathkafact21log. ks
Ubicacion: = P 9 Emerines

Tipo de archivo

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

i» Delimitado [zeparado por comasz. tabuladaoresz. etc.)

S eparador: Coma [.] -
Delimitador de texta: | Minguno =
\ m
F2: Siguiente E zc:Salir

Figura. Paso 2, importacién 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 numero de caracteres constante y se completan las posiciones de datos
numéricos con ceros y las cadenas con espacios) 0 separado por comas 0 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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Importacién de datos cartera 3/3 EI@
Aziztente de Importacidn de datoz de cartera: Paso 3 de 3
En frente de cada data indigue la columna en que ge encuentra;
Doato |Co|umna |.-'1'mc:h|:| |Impu:|rtar ~
Fax del terceno 12 25 W
| Mcnal del ferceno 132 25 b
Codigo de la zona 14 2 W
| Codigo del cobrador 15 2 Ll
Cupo de credito del chente 16 15 L
| Codigo del wendedor 17 2 W
Lisia de precios 18 2 W
_'::-c- denificacion Croédula NNt 12 1 La
|| Codige de Pais 20 3 "4
|| Codigo de la ciudad 21 5 v =
Frogreso;
Actual:
& 1
F2: Importar Ezc:Salir

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 codigo opcional y luego el nombre
y queremos importar solo el NIT y su nombre asignamos al cddigo al NIT 1 y a al nombre
la columna 3 dejando la columna 2 sin asignar a ninguin 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:

IMPORTACIONES 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 Cadigo 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
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14 Cdbdigo de la zona

15 Cadigo del cobrador

16 Cupo de crédito del cliente

17 Cadigo del vendedor

18 Lista de precios

19 Tipo identificacion C: cédula N: Nit p.natural J:Nit
20 Cadigo de Pais

21 Cadigo de la ciudad

IMPORTACIONES ZONAS:

1Cddigo de la zona
2Nombre de la zona

IMPORTACIONES COBRADORES:

1 Cddigo del cobrador
2 Nombre del cobrador

IMPORTACIONES SALDOS INICIALES:

1 NIT del tercero

2Tipo de documento a generar
3Prefijo del documento

4NUmero del documento

5Fecha del documento

6Fecha de vencimiento del documento
7Concepto del documento

8Monto del documento

9Cadigo del cobrador

10Cédigo del cobrador

11Codigo de la sucursal del cliente
12Impuesto en ventas IVA
13Retencidn en la fuente
14Retencion de ICA

15Retencion de IVA

Una vez que ha marcado y asignado el orden de las columnas presione el bot6n
importar o la tecla F2, durante el proceso de importacién usted vera una barra de
progreso que va aumentando hasta completar el proceso, si algun registro esta
incompleto o los datos son incompatibles con lo esperado por SYSplus es normal
gue se presente el error en pantalla y se informe del campo llave del registro que
ocasiono el problema en la casilla actual.

e —

Cartera 5%5 Plus 20202

Importacién finalizada.
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Figura. Importacion finalizada

Antes de hacer cualquier importacion de datos es importante que haga una copia
de seguridad de la informacion ya que si la informacién queda mal subida se tendra
gue regresar la base de datos a su estado original, corregir el archivo de importacion
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 histéricos 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 cronoldgico
SYSplus debe realizar internamente un proceso de recalculo de los saldos
histéricos de clientes y documentos. Cuando se van a hacer operaciones de cargue
masivo de informacion (importacion de saldos) o cuando se estd ingresando
informacién de diferentes fechas al mismo tiempo, puede considerarse la
posibilidad de inactivar este recalculo automatico que hace el programa con el
objetivo de mejorar los tiempos de grabacion de los documentos y abonos. En esos
casos 0 cuando por un dafio en la base de datos se requiere recalculas los saldos
de clientes y documentos se puede usar esta opcion de recalculo 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

Compafiia: Usuario:
SOFTWARE Y SOPORTE LTDA SYSDBA

Mov. x cliente Analisis cartera | Andlisis MOVIMIENTO yyuy syspius com.co
Clientes

Notas Débito

Notas Crédito

Pagos

Aplicaciones
Zonas cartera

Anticipos -

Mantenimient:
| an_emmnenul Ciudades

Informes

Esta opeisn soldmente debe usarse si usted o su asesor han
Numeracién modiicadn manualmente =l contenido de |2 base de datos:
1L En ningtin caso se requiere i usted ha efectusda todas las

_ operaciones diectaments por las opciones del programa
Formatos impr.

Cliente Iniciat |1111111 Exciui clientes de
I™ autorizaciones de

Interfaz contable
Clente Finat; 1111111 contad

Importar datos
v “3 L
ggu Exportar datos =4 EI
= F5: Recalcular Sair
Sy ) SR Recalcular saldos

[NICTHIGTIES)
. Grupos cartera

Figura. Recalculo de saldos

El proceso de recalculo puede tomar varios minutos y no debe ejecutarse cuando
otros usuarios del sistema estan trabajando grabado documentos que afectan las
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cuentas por cobrar. Otro tipo de registros pueden estarse 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
agrupacion para sus clientes. 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 o
movimiento de clientes por grupo.

Compaiiia: Usuario;
SOFTWARE Y SOPORTE LTDA, Sr50BA

Mov. x diente Andlisis cartera | Analisis mOVIMINTO |, ysplus com co
Clientes

Notas Débito

Notas Crédito

Pagos

Aplicaciones
Zonas cartera

L Codign [Nambre |Dias | Carter ~
Anticil
S Coby » SEMANAL 1
I Mantenimiento I § 2| QUINGENAL 5
I 3| MENSUAL v
v

%
Informes 4 OCACIONAL 999,

Numeracién
Formatos impr.
Interfaz contable

Importar datos @ x
55“ Exnostandatng Grabar Cancelar

= F2 Graber Esc: Cancela
Sl ) S [Eaay Ak

| TICTHTA T EO5)
. Grupos cartera

Figura. Grupos de cartera
Sobre la grilla se preguntan los siguientes datos:

Cdédigo: Asigne un numero 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 Gltima venta. Si desea usar esta
caracteristica ingrese a cada grupo el numero 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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Cadigo Marnbre |Diaz | Carter| o
4 SEMANAL 7 W
2| QUINCENAL 15 v
3| MENSUAL 0| W
4 OCACIONAL oon W
[ » + -
F2: Grabar Esc: Cancelar

Figura. Crear grupos de cartera

1.10. CLIENTES

Parte fundamental de un modelo de negocio y sus ingresos son los clientes, ya que ellos
son los que 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 creacion 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, ademés de recoleccion 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 facturacion ingresando a la
opcion Clientes del panel izquierdo del mddulo, al dar clic sobre la opcion de clientes, el
sistema emerge una ventana llamada busqueda de clientes, donde podréa crear, consultar,
eliminar si no tiene movimientos, ademas de observar otras opciones de cartera y
movimiento.
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i Biisqueda de Clientes

Buscaren |

T " Contactn Buscar: I Mostarnaclivos

 Nonbre (" Cadgo [~ Traer sl los clientes con TODAS las palabras Buscar Dol

T elgfonos

| B000811... B000411... ATARDECERES DE SUBA1 BOGOTA -Bo. 1 1 1 101 1 202040... A
830016, 8300116 AUTOGALLAS 545 AW CALLE 14584 30 RBOGOTA-Bo 1 11 0 1m 202140, A
| B300023... 8300023... BIMBO DE COLOMEBIA 5.4, FREDIO EL TEJAR TENJO - Cundi.. 7521006 0 1 1 2020/0... A
| 9015116 3015116... CARNES ONLINE 5A5 CALLE 90134 48 BOGOTA -Bo.. 3184758731 1 11 0 1m 202200... A
| 91108647 | 91109647 | CESAR RULZ CALLE & 380 FACATATIVA -. 1 1 1 101 1 202240 A
_1m m CLIENTE OCASIOMAL 101 BOGOTA - Bo. 1 11 1 1m 202200... A
e 102 CLIENTE OCASIONAL 102 BOGOTA - Bo. 1 1 1 102 102 202140, A
|03 103 CLIENTE OCASIOMAL 103 BOGOTA -Bo. 1 11 103 103 202240... A
|04 104 CLIENTE OCASIOMAL 104 RBOGOTA-Bo 1 1 1 01 1o 202200, A
_ 105 105 CLIENTE OCASIOMAL 105 BOGOTA - Bo. 1 11 o 1m 202200... A
|06 106 CLIENTE OCASIONAL 105 BOGOTA - Bo. 1 1 1 101 1 202200, A
_|am am CLIENTE OCASIOMAL 201 BOGOTA-Bo. 2 22 2 2m 02240, A
ez 202 CLIENTE OCASIOMAL 202 BOGOTA - Bo. 2 2 2 202 202 2020/0... A
e 203 CLIENTE OCASIOMAL 203 BOGOTA - Bo. 2 2 2 201 2m 201940, &
|04 20 CLIENTE OCASIOMAL 204 BOGOTA - Bo. 2 22 20 am 202040... A
kL am CLIENTE OCASIONAL 301 RBOGOTA-Bo 3 303 3 3m 202200, A
kel 302 CLIENTE OCASIONAL 302 BOGOTA - Bo. 3 303 3 3m 202200... A
_|4m 4 CLIENTE OCASIONAL 401 BOGOTA - Bo. 4 4 4 401 4 202200... A
_|402 402 CLIENTE OCASIOMAL 402 BOGOTA -Bo. 4 4 4 401 4m 20201... A

R | | | | | \ \ [T T T T T T 1~

4 “ > H o
4 8 & $ U A B
FSNuevo  FiModficar F3EEminar FEV.xAfiouk F7Punbs  F8Catera  FOMovimieno Fi1:Vafo Esc: Sair

Figura. Clientes

1.11. 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:
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- et g M i Nuevo cliente

Soiftware y Senvicios Informiaticos 5A4

i Identificacion
\dentificacion. T [, [7 hut usodstos  Tipo: MIT PERSONAJURIL -

Ter. apellida: 2da. apelida;
Ter. nombie: 2do. nombre:

Razon social:

r~Ubicacidn

Ciudad:  BOGOTA-Bogats D.C * (o pais: COLOMBIS - &P
Direcoidn notifica Barric

Direccidn entrega: Barrio:

Tel&fonns: Celular: Fau:

Contacto/Razdn social:

e-maik: B mail cartera: =

Condiciones pedidos: Zona Pl

Clasficacién ICarlEraI Contactos | Sucursales Impueslusl Contabilizacidn Ad\ciuna\esl

Agencia: 2 [7 Preguntar detalle identificacion
Distrito: T Zona d @
Canal T Subcanal: M
Tipo: - 9 Cédigo obigatorio [

@ Programacidn Contactos

Ruta I —'I @

|—Secuencias de contacto

Llamada: Wigita: Entrega: |

F2. Grabar ESC:Cancelar

Figura. Creacion de clientes

Identificacion: ElI 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.

[ Mantenimiento - SY5plus 2022 - [Conliguracion] E ~

Archive  Edicion  Opciones  Ventana  Ayuda

Usuari
[svspea

Yo

MANTENIMIENTO

Prapiedad [Walor
| CODIGO DE CIUDAD A SUGERIR 11001
CODIGO DE GRUPO PROVEEDORES ol

COMTABILIZAR VENTAS Y RE

E..

PR, 5 DE CAls CON TERCERD CONTABLE EN LUGAR DEL NIT NO
|- CONTABILIDAD QBLIGATORID b
COMPROBANTES

-~ ESTRUCTURA

TERCEROS
A
Impresoras

Copiar Formato

Conexiones

Correr Query
Ejecutar script

- PRODUCCION SI:Permite incluir en el NIT puntos, rayas y letras. NO: El NIT es estrictamente numérico para cump
con requisitos de la DIAN en Colombia

—

SS|]

Figura. Configuracion terceros

DV: Digito de verificacién. Si el tipo de identificacién 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.
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. Mantenimiento - SYSplus 2022 - [Configuracion]

Archivo  Edicion  Opciones  Ventana  Ayuda

Usuiaio
|5vspea | aa

MANTENIMIENTO

Propiedad [alar
| CODIGO DE CIUDAD A SUGERIR 11001
| CODIGO DE GRUPO PROVEEDORES Lu
| CONTABILIZAR VENTAS Y RECIBOS DE CsJé CON TERCERD COMTABLE EN LUGAR DEL NIT NO
| DATOS DE DIRECCION, CIUDAD, PAIS, TELEFONO v MAIL DBLIGATORIOS NO

ESTRUCTURA 1 DELNIT

F
L TERCEROS

Impresoras CXPAGAR

- FACTIRACION
Copiar Formato FACTURACION
GENERAL
B IMPORTACION
INVENTARIO

& MILISTAPP
Correr Query NOMINA
(- PRODUCCION SI:Permite que el usuario modifique el DV sugerido por el sistema de acuerdo al algoritmo de la DI/
Ejecutar script en Colombia. NO:Inhabilita el campe DV para que solo tome lo sugerido por el sistema

Figura. Configuracion digito verificacién de terceros

Tipo de identificacion: lo puede seleccionar desplegando una lista y seleccionando el
correspondiente, puede seleccionar entre los siguientes tipos:
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TIID_C... | TIID_NOM

CEDULA CIUDADANIA

DOCUMENTO EXTRANJERC

CEDULA EXTRANJERIA

EXTRANJERO DIFERENTE NIT DIAN

CARME DIPLOMATICO

NIT PERSOMA JURIDICA

SUCESION ILIQUIDA SIN DOCUMENT

PERMISO ESPECIAL PERMANENCIA

NIT PERSOMA NATURAL

EXTRANJERO PERSONA JURICA

PASAPCRTE

SUCESION ILIQUIDA NOTARIA/IUZG

REGISTRO CIVIL

EXTRANJERO SIN DOCUMENTO

TARJETA IDENTIDAD

NILP

PERMISO PROTECCIOM TEMPORAL

TARJETA EXTRANIERIA

}ﬁ{:AM;:ﬂﬂgzgruH‘ani

Figura: Tabla tipos 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 botdon 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 codigo invalido. Para
agilizar la creacion de clientes puede predefinir la ciudad mas utilizada indicando su cédigo
en la configuracion CONTABILIDAD-TERCEROS- CODIGO DE CIUDAD A SUGERIR.
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%% Mantenimiento - 5YSplus 2022 - [Configuracion]

Edicién  Opciones  Ventana  Ayuda

Compafia Usuarlo:
SYS |SOFTWARE Y SOPORTE LTDA |[svsoBa o

conl BANCOS
- A
CARTERA

0 oR
i :EUNTAE\L\ZAH VENTAS ¥ RECIBOS DE CAJA CON TERCERD CONTABLE EN LUGAR DELNIT NO
[ CONTABILIDAD | DATOS DE DIRECCION, CIUDAD, PAIS, TELEFOND Y MAIL OBLIGATORIDS NO

Auditoria } "~ COMPROBANTES PERMITIR LETRAS ¥ CARACTERES ADICIONALES EN NIT ND

. ESTRUCTURA PERMITIR MODIFICAR DIGITO DE WERIFICACION DEL NIT MO
VElooedlm»entos 1
) CH
fnrries 1 - CHPABAR
c 3 FACTIRACION
Copiar Formato 1 - FACTURACION
= = GENERAL
- IMPORTACION
L s 1 INVENTARIO
) MILISTAPP
Correr Query 1 - HOMINA

< PRODUCCION Entre el c6digo DANE de la ciudad o municipio a sugerir al crear un tercero.
Ejecutar script 1

SS| , :

Figura: Configuracion cédigo ciudad

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 direccién proporcionada por el cliente como
direccién principal de su compafiia o domicilio (normalmente la que parece en el RUT)
junto con el Barrio donde esta ubicado el establecimiento

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

Teléfono, Celular y Fax: se deben ingresar los nimeros 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 cOmo
separa dos numeros 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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@ Nuevo cliente . - =

Identificacitn

Identificacion: 09538341 p 0 7 Aul usodalos Tipe: |MIT PERSONAJURIL -

Ter. apellido: 2do. apelido:

Ter. nambire: 2do. nombre:
Razon social: ~EMNTRO COMERCIAL ARMENIA CALIMA,

Ubicacion

Ciudad:  ARMENIA - Quindio - & Pais: COLOMBIA -
Direccitn notfice SAHNERAB3EILE2 Barrio

Direccian entrega: CARRERAE3BOLC2 Barrio;

Teléfonos: E7487363 Celular. 3174324513 Fax:

Contacto/H azdn social:

amal, Admiristracion@calimasmmenia.com =3 o nes =1
Condiciones padidos: Zona P

Clasificacidn WCartera] Cantactos | Sucursales | Impuestos | Contabiizacion | Adicionales |

Agencia: i [~ Preguntar detalle identificacion
Dishite: ~ AMMENIA T Zons:  ARMENIA - &
Canal T | Subcanak - @
Tip - @ Céadigo obigataorio I
ﬁ Programacion Contactos |
Ruta | = @
Secuencias de contact
Llamada: Wisita: Entrega:
F2: Grabar ESC:Cancelar

Figura: Creacion cliente

En la parte inferior de la ventana se encuentran varias pestafias que agrupan informacién
de los clientes, a continuacion los datos de cada pestafa:

1.12. Clasificacion del cliente

En SYSplus los clientes se pueden clasificar por Agencias o sucursales, Distritos, Zonas,
canales de distribucién y grupos de cobro, para clasificar los clientes en el sistema se debe
ingresar a la pestafia Clasificacion en donde se debe indicar:

E.atﬁa' Contaetos | Suursales | Impusstos | Contabdizneitn | Adicionsles | Acthvos | Sagrist |

gencia, | PRUEBAS * [ Pregunia derale denificacitn
Distite:  ARMENLA, * Zons  ARMENIA -
Canal I 7 Subcanat = @
Tpo  SEMANAL LT

Codgo obwgaione [
fata | Q [E Propramacitn Contacios |
Secuencias de conlao

Wiita Entimgac

LEsmada
® &8 % X oo
Documesn

F2 Gusrds FE; Libicacitn EgcCancelsr

Figura: Clasificacion cliente

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
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o distritos puede presionar el botdn a la derecha de la casilla, como se explicé en la seccion
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 contabilizaran 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 esta marcada en la definicion
de descuentos, como se explica en el manual del médulo de facturacion.

|Cad |Nombre |Centio aux. | Cod o
1 METORISTA
2 SUPERMERCADO
3 TIENDA
4 VETERINARIA
5 HOTEL
i & RESTAURANTE

- - > L4} + -

Subcanal
|C6digo | M ombre |DsctDZ | -
1/ TIFO A
2/TIPO R
= 3TIROC S—

B - + = X

& X

FZ2: Grabar ESC:Cancelar

F2 Guardar Documento F5: Ubicacion Esc:Cancelar

Figura: Canales de venta

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 explic6 en la seccion de
mantenimiento de este manual.

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

Programacion Contactos: Mediante este botdn puede desplegar una nueva ventana
donde podra definir qué 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 médulo de facturacion) o Entrega (puede
alimentar las ruteros de entrega del médulo de facturacion).
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Programacidn de contactos con clientes
Llamada igita Entrega
Lunes [ Lunes [ Lunesz [
b artes B b artes [ b artes B
bigrcoles [ Migrcoles [ Migrcoles [
| | Juewves [ Jueves [ Jueves [
C viemnes [ Viernes [ Viermes [
Sabado | Sdbado | Sibado |
Daminga [ Darminga [ Daringa [

:;} F2:Continuar

Figura: Programacién contacto clientes

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 niumero ingresado determinar4 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.

1.7. 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:

Clasifica Eontactos] Sucursalesl Impuestosl Eontabilizacién] Adicionales] Activosl Sagrilaft]

Céd. /Referan.: 300638341 Reszaltar enrepocatera [ Cliente de contada i~
Wendedor: |PH|NE|PAL j@ Cobradar: |F'F|INEIF'AL j @
Cupa crédita: 000 Dias credita: Bloquen: 1 Acumula puntos
Lizta preciog: T @ Descuentao: T @
Calific-acian Dzt mas.: U Formas de pago: | hd %
Cliente desde; | 2022/09/04 ~ pnjversario: ¢ ¢ T Ukcompra: ¢ ¢ T | F8Nolas

Figura: Cartera clientes

Cdédigo/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.

Cliente de contado: Determina si el cliente puede o no tener ventas a crédito. Si esta
marcado como contado serd obligatorio definir la forma de pago de la factura antes de poder
grabarla. Estos clientes pueden excluirse de los reportes de analisis de cartera y cartera
consolidad para agilizar la generacion de los mismos.
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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 y asignarle el punto de venta por
la opcién 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 maximo 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 sujetandolo
a autorizacion se debe dejar el parametro en AUTORIZAR y en la configuracion CARTERA
— SALDOS - CODIGO DE USUARIO QUE AUTORIZA VENTAS CON CUPO DE CREDITO
INSUFICIENTE O CARETERA VENCIDA se debe escribir el hombre del Usuario de
SYSplus que autoriza o deniega la venta a clientes con cupo insuficiente).

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

Blogqueo: 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 SI 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 facturacién.

Descuentos: Seleccione la opcién de descuentos asignada al cliente. Los descuentos
programados se pueden crear usando el botdén a la derecha de la casilla. Sobre esta
ventana puede parametrizar diferentes componentes del descuento.
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|E6d |Nombre |Porc.‘2 Girupa | Marca |Zona |Eanal |Art.|m |Arl. fin
| 1/DESCUENTO 1

=) X

F2. Grabar Esc: Cancelar

Figura: Descuento clientes

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 més 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 sera la suma de todos los
porcentajes, si no va a usar descuentos por algun criterio deje la casilla correspondiente sin
marcar. Adicionalmente podra limitar el descuento a un rango de articulos si especifica un
cbdigo inicial y final, si deja vacias estas casillas los descuentos aplicaran para todos los
productos, siempre y cuando se cumplan las demas 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 parametro de
configuracién 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 automaticamente la fecha de creacién 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 Gltima compra realiza por el cliente.
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1.8...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
tesoreria, del encargado contable y del gerente de la empresa.

Clasifica] Carter Sucursales] Impuestos] Contabilizacién] Adicionales] Activos] Sagrilafl]
MHombre

| |dentificacion | Relacion | Cargo
ﬂ102538982 PEFE ADMINISTRADOR

)
+ x (&) Felaciones

Figura: Contactos clientes

Para cada contacto puede ingresar: Su identificacion, nombre completo, relacién que tiene
en la empresa, el cargo que tiene esa persona, teléfonos, direccion, correo electrénico, fax,
movil y aniversario.

1.9. Sucursales del cliente

Algunos de los clientes a los que se les venden los productos y servicios que la compafiia
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
0 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 raz6n 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.

Ela$ifica] Eartera] Contactnslmpuestm] Eontabilizacién] Adicinnales] Activos] Sagrilaft]

|Cédign  [Mambre |Ret | C:alif
iy CENTRO COMERCIAL ARMENLS CALIMA,
=02 PRINCIPAL E
| [
I -« + -— X

Figura: Sucursales clientes

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 cédigo en la primera casilla de esta opcioén el cual va
a permitir identificar la sucursal si se desea seleccionar en algin documento de venta que
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se vaya a generar (este cédigo puede ser numérico, alfabético o alfanumérico), después se
debe ingresar el Nombre de la sucursal que se esté creando, en la casilla de Referencia
se puede indicar un consecutivo o codigo de referencia que tenga la sucursal, en la columna
Calificacion se puede ingresar opcionalmente una calificacion que se le quiera dara 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 cédigo de Sector,
subsector y micro sector que le sirva para identificar con mayor precisién él area
geografica donde se ubica la sucursal, en Direccién puede ingresar la direccion exacta de
la sucursal que se esté creando, el Teléfono de la sucursal, el Vendedor especifico que
atiende la sucursal al igual que el cédigo 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 o uso en documentos de venta (en caso de
gue 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),

1.10. Impuestos

Al generar documentos de venta a un cliente generalmente se le deben causar ciertos
impuestos como el IVA, la retencion en la fuente, la retencion 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 opcion de definir porcentajes y bases de
retencién independientes a cada cliente, para implementar esta opcion se debe ingresar a
la pestafa de impuestos.

Elasifica] Cartera] Contactos] Sucurzales Contabilizacion Adicionales] .&ctivos] Sagrilaft]

4631 H: Venta/Compra Bienes y sej

1.026.000.00

Actividad econdmica: Concepto S0

25
]
966

Baze minima:

Exentode IVa [ Fi&gimer: ﬂ
1.026.000.00

Porcentaje retencin;
Porcentaje Reteléa:
Porcentaje Retel CA: Baze minima:
Porcentaje Ret CREE: 0.3 Responsabilidades: R-33-PN =

v Motificar F. Electronica  Medio: ﬂ Conen F.E.; Macturacion@calimarmenia. cor

=) = < X oo sreoed

F2:Guandar Documenio F5:Ubicacion Esc:Cancelar

Figura: Impuestos clientes

Esta pestafia habilita nuevas opciones en la ventana en las cuales se debe ingresar el
Porcentaje de Retencién en la fuente que se le debe aplicar al cliente en documentos de
venta, Base Minima para practicar retencion en la fuente al cliente en documentos de venta
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(si el total del documento de venta no pasa esta base no se aplica la retencién), Porcentaje
de Rete ICA (retencion 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 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 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 estén las casillas para Notificar
Factura electronicay Correo FE estas casillas dependen de la parametrizacién de factura
electronica 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 electrénica (la funcion especifica de estas casillas para el proceso de
facturacion electrénica se explica mas adelante),la Actividad Econ6mica del cliente
(cédigo de la actividad principal que aparece en el RUT del cliente), Régimen del cliente si
es responsable 0 no responsable de IVA (impuesto sobre las ventas - IVA No responsable
de IVA), Responsabilidades, corresponde si es gran contribuyente(0-13), Autorretenedor
(0-15), Agente de retencién en ventas (0-23), Régimen simple de tributacion (047), PN no
responsable PN (R99).

F_.—|"—'

1.11. 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, Documentos,
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:

Elasifica] Cartera] Cnntaclosl Sucursales] Impuestos | Contabilizacian IAdicionales] .t'-‘«ctivnsl Sagrilafl]

Dec. 2649 MIIF Dec. 2649 MIIF
Tercen: R. fuente:
Ventas: R. LW.A:
Deterioro de cartera: R. IC&:

Retencian CREE:

Figura: Contabilidad clientes
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Ventas: se debe indicar la cuenta del ingreso al grabar facturas de venta en caso que la
parametrizacion de las interfaces estd 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 aplicé un porcentaje
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. ICA: se debe indicar la cuenta de retencion 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.

Retencién CREE: Se indica la cuenta de retencién 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

1.7. Datos adicionales del cliente.

Para complementar la informacion 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 pardmetros de configuracion CRM-PROSPECTOS-
NOMBRE CAMPO DE TEXTOl (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] Euntactus] Sucursales] Impuesh:us] Contabilizacién .l’-'xctivus] Sagrilaft]

ciudad de e MENIA Fecha de 2022/03/04  ~
Dep de |:|3r1s"i"'“|:”v|ENMJ escritura

# emplear 0.0o Patrirmomnio: 0.00
F notaria mu 000 ngresas: 0.00

0.00

? FectDatos: ¢ ¢ T Gastos
0 [+ Matural [+ Juridica

[+ masculing [+ femenino

[« atro =3

Figura: Adicionales clientes

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

1.8. 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 configuraciéon
CARTERA-CLIENTES-CONTROLAR ACTIVOS EN PODER DEL CLIENTE en SI.

TR | L . 6380102 game
77777 Al EHETRE Direccidn entrega: CARRERAB380LCZ Barria;
Cliente: 500638341 Telétongs: 57487385 Celular; 7174324513 Fax:
CENTRO COMERCIAL ARMENIA CALIMA Contacto/Razdn social
o e administracion@calimaamenia, com = Zama P
Active: H
Instrucciones factura/entrega: Matricula:
Observaciones
Marca:
Modslo Contactos | Sucursales | Impuestos | Contabilzacian | Adn:mnalasagnlalll >
Cadigo Entrega Obseryacidn
Fecha entrega; | 2022/08/04 = | | | &
Entrega
Observaciones: =
Imagen
Malar 900638341 =8
x Retirar
{ .
F2: Grabar Esc: Cancelar ‘ ‘

Figura: Activos clientes

1.9. Sagrilaft

Para complementar la informacion de los clientes SYSplus ofrece la pestafa de sagrilaft,
en donde puede ingresar la informacion del valor de los activos (ingresos), valor de los
pasivos (egresos), valor del patrimonio, valor ingresos, valor egresos con el nombre de la
persona que actualiza y la fecha en que se ingresa la informacion.

Contactos | Sucursales | Impuestos | Contabilizacidn | Adicionales | Activos

SAGRILAFT
Wi, botivos: 0 Y1, Ingresos; 0
Wr. Pasivos: 0 Wr. Egresos: 0
1. Patrimonio: 0
Actualizado par: Fecha:
A -

Figura: Sagrilaft
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1.10. ..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 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 funcion se debe editar el cliente y dar clic en el botén Documento

T —

|dentifizacidn

|dentificacisn: 00635341 oy o [« Aut uso datos Tipo ID: NIT PERSONA JURIDI ~
Estado
Ter. apellido: 2do. apellido: ?: ﬁCliVD 4
o wender
1er. nombre: 2do. nombre: . m:g_tg'anqma"
Flazon social CEHTRO COMERCIAL ARMEMLA CALIMA
Ubicacion
Ciudad:  ARMEMI - Quindio + & Pais: COLOMEIR -
Direccion notifica: CARRERABIBOLC 2 Barmio:
Direccion entrega: CARRERAGZBOLCZ Barrio:
Teléfonos: Erd87385 Celular: 174324514 Fax:
Contacto/Razdn social
T adminiztracion@calimaarmenia. com = Zana P
Instrucciones facturalentrega: b atricula:

Tioo: SEMAMAL - ad
e Cadigo obigatorio r

| j @ ﬂ Programacidn Contactos

Ruta
Secuencias de contacto
Llamada: Vizita: Ertrega:
i Registro: 2022-00-04
[@D Q s 16:16:26 SYSDEA
F2:Guandar Documenic F5:Ubicacion Esc:Cancelar
Imagen 8.3

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 funcién se debe seleccionar el documento que se desea eliminar del listado y dar clic
en el botén para borrarlo del registro del cliente)
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Loifware & Compaia: Usuario:
- Hiat il SOFTWARE Y SOPORTE LTDA 55084
PLUS Mov. x diente Anlisis cartera | Analisis MOVIMIENto yu sysplus. com co
2022
Clientas Documentos por tercero
900638341 CENTRO COMERCIAL ARMENIA CALIMA
HNotas Débito | ‘
# Titulo

Notas Crédito v 1

Pagos

Aplicaciones

Anticipos

Mantenimiento

Informes

S5

O ETER ETVICION]
Difasiiiiass

& FENuevo & F3Bornar Bl Esc:sal

Documento tercero

En la ventana de cargue de nuevos documentos se debe ingresar un nombre Titulo de
Documento que 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 computo, 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.

Abrir ®
1 . 1
Buscar en: I Facturas j - £ E Picture: &I |
1
* MNombre - Fecha de modificacién T~ |
f . pedidos 2021/03/23 09:50 C:
. Acceso rapido
| pos (23) 2021/03/30 18:01 Ce
[Vl resource 2021/04/06 07:17 <
Erto Lt resource_ori 2021/03/19 08:15 Ci
- | conexion.cfg 2021/04/06 06:36 Ar
[ | @Faduras_Credlbancu.xls 2021/03/19 07:25 Hi
Bibliotecas A5 Facturas_Credibanco.xlsc 2021/03/19 07:49 Hi
i & Forma_de_pagouxls 2021/03/19 07:28 Hi [Mone)
Forma_de pago.xlsc 2021/03/19 07:44 He
ELaim r& FV229-9714159.pdf 2021/03/18 16:52 D¢
@ || FV230-606419-2428816.pdf 2021703/18 16:51 De
= gds32.dl 2018/10/03 13:10 Ex
[ hkafact.dil 2020/08/11 12:32 Ex ™
< >
Nombre:  [FV223-914159 pcf B |I
Tipo: |Archivo Adobe PDF (“.pdf) =] | Cancdar |

Documento tercero

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.

Cartera SYS Plus 2022



AN i
1.31..Ubicacion del cliente

Cada cliente en SY Splus 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 méviles que acompafan 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.

Para grabar los datos completos del cliente explicados hasta ahora presione la tecla
F2 o el botén Guardar. Si quiere volver a la busqueda de clientes, presione la tecla
ESC o el boton Cancelar.

1.12. 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.

Buscarem———————————  mem e

CHT O Coects | Busa [ BEEEEE

@ Mowbie  © Cédin ™ Traer sélolos centes con TODAS las palsbias Buscar | Habilar flros
I ETL Cédign  |Nombre Contacto/Razé n social | Direccién |Barin | Ciudad | Telgfonos el |gencia |Dist [Zond Cand Subven Cabi| Tipn| Ult venta |Estal -
PBII0I0.. E11010.. JULID MOREND CALLE 734H58H-36 BOGOTA-Bo.. 7472208 04357054 0 11 2022/0... A
|B00081... |8000EN... |ATARDECERES DE SUEA1 BOGOTA -Bo 1 11 10010 20200, A
" |830011... 830001... AUTOGALIAS SAS AV CALLE 14584 30 BOGOTA - Bo.. 1 11 10010 2021/ A
|830002... |830002... |BIMBO DE COLOMBIA S.A PREDIO EL TEJAR TENJ - Cund... 7521006 0 11 2020/0... A
" |am1S11... 901511... CARNES ONLINE SA5 CALLE 9013448 BOGOTA -Bo.. 3184758731 1 11 1010 202200 A
| 31108847 | 51108647 | CESAR RUIZ CALLE 5 380 FACATATIVA 1 11 100101 20220 A
o 10 CLIENTE OCASIONAL 101 BOBOTA -Bo 1 11 10Im 202200 A
oz 102 CLIENTE DCASIONAL 102 BOGOTA - Bo.. 1 11 102 102 20210 A
oz 103 CLIENTE DCASIONAL 103 BOBOTA -Bo 1 11 103 103 20220 A
o 104 CLIENTE DCASIONAL 104 BOGOTA - Bo.. 1 1 100101 2022/0.. A
s 105 CLIENTE DCASIONAL 105 BOGOTA -Bo. 1 11 100100 202200 A
"o 106 CLIENTE DCASIONAL 106 BOGOTA - Bo 1 1 100100 2022/0.. A
|ani 201 CLIENTE DCASIONAL 201 BOGOTA -Bo. 2 2 2 00 200 202200 A
e 202 CLIENTE DCASIONAL 202 BOGOTA -Bo 2 ERE 02 202 202000 A
e 20 CLIENTE DCASIONAL 203 BOGOTA - Bo.. 2 2 2 00 200 20194 A
mEn 204 CLIENTE DCASIONAL 204 BOGOTA -Bo 2 EIRE 00 20 20200 A
“am o CLIENTE OCASIONAL 301 BOGOTA - Bo.. 3 3 3 I 02 A
a0z 302 CLIENTE DCASIONAL 302 BOGOTA -Bo. 3 ERRE 300300 20220 A
"am 4 CLIENTE DCASIONAL 401 BOGOTA - Bo 4 4 4 40040 20220 A

[43 I I I I I I I I T T T T T T T [ Ihd

2 - » » [
42| & $ o -G Ely

FsNuevo [FaModicall FIEimna F6V. xAdcuk  FTPunbs  FBCatra  Fo:Movimient  Fi1Vaio Esc: Salr

Modificar tercero

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
bloguear 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 bisqueda, no se puede
registrar ningun tipo de documento y no aparece en los informes, a menos que se pidan
explicitamente incluyendo inactivos.
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|denthicacion - Fatad
NIT 00037538 gy 1| qipg IT PERSONAJURIDICA v fftl ;m
Ter. apelida; Zdo. apelido: " Hn wender

~ .

1er. nombre; 2do. nombre: L=l
Razon social AGROIMDUSTRIAS DEL META 5.4,

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, aunque
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 opcién de inactivarlo.

Buscar en: . 5
e T ]
@ Mombie ¢ Cédiao [~ Traer sélo los dientes con TODAS Jas palabras Buscar | Habiltarfitos

[ [N Cadign | Mormbre Contacto/Razé n social |Direceitn |Bania | Ciudad | Teléfonas il |gencia |Dist [Zond Cand Subd vend Cobr| Tipa| Ul Venta | Esta] =
»|e11010.. 811010 JULIO MOREND CALLE 73AH56H-36 BOGOTA -Bo.. 7472208 N04E7054 0 1 2022/0.. A
__|800081... 800081.. ATARDECERES DE SUBA1 BOGOTA - Bo.. 1 11 101101 2020/0... A
_|830011... 830011.. AUTOGALIAS SAS A4 CALLE 14584 30 BOGOTA -Ba.. 1 11 101 101 2021/0... A
_|830002.. 830002.. BIMEO DE COLOMBIA S.4 PREDIO EL TEJAR TENO - Cundi.. 7521008 [ 11 2020/0... A
“|ap1511.. 801511, CARNES OMLINE 545 CALLE 30136 48 BOGOTA -Bo... 3184758731 1 11 101 101 2022/0.. A
" |o1108847 91108647 CESAR AUIZ CALLE 5 380 FACATATIVA - 1 11 101 101 2022/0.. A
o 101 CLIENTE DCASIONAL 101 BOGOTA -Bo 1 11 101 101 2022/0.. A
AL 102 CLIENTE DCASIONAL 102 BOGOTA - Bo.. 1 11 102102 2021/0.. A
"liea 103 CLIENTE OCASIONAL 103 BOGOTA -Ba.. 1 11 103 103 2022/0.. A
T[1o4 104 CLIENTE OCASIONAL 104 BOGOTA - Bo.. 1 11 101101 2022/0... &
“lios 105 CLIENTE DCASIONAL 105 BOGOTA -Bo 1 11 101 101 2022/0.. A
" [os 108 CLIENTE DCASIONAL 106 BOGOTA -Bo 1 11 101 101 2022/0.. A
eon 201 CLIENTE DCASIONAL 201 BOGOTA -Bo 2 2 2 201 201 2022/0.. A
B 202 CLIENTE DCASIONAL 202 BOGOTA - Bo.. 2 FE 202 202 2020/0.. A
"lem3 203 CLIENTE OCASIONAL 203 BOGOTA -Ba.. 2 2 2 201 201 2019/0... &
ET 204 CLIENTE OCASIONAL 204 BOGOTA - Bo.. 2 2 |2 201 201 2020/0... A
mE:] 301 CLIENTE DCASIONAL 301 BOGOTA -Bo 3 a3 301 3ot 2022/0.. A
EE 302 CLIENTE DCASIONAL 302 BOGOTA -Bo 3 3 |3 301, 301 2022/0.. A
a0t 401 CLIENTE DCASIONAL 401 BOGOTA -Bo 4 4 2 401 401 2022/0.. A

s T 1 I I I I [N I N Y B

Modificar tercero

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.

1.13. Eliminar un cliente

Para eliminar a un cliente debe ubicarlo en la ventana de BlUsqueda de y seleccionar la
opcion 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

Si el cliente ya tiene movimientos el sistema no permitir4 eliminarlo y arroja el siguiente
mensaje de bloqueo.
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Desea borrar definitivamente el tercero con NIT 830019348 7

Si el cliente ya tiene movimientos el sistema no permitird eliminarlo y arroja el siguiente
mensaje de bloqueo.

*

Error

Se presento el siguiente error: SCOL Server Error: exception 107
CLIENTE_CON_MOV

El cliente 830019348 tiene movimientos registrados.

At trigger 'TERCEROS_BD

1.14. Consulta de ventas por articulo

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

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.

1] Ventas por articula EI IEI
Cliente: 00097538 AGROIMDUSTRIAS DEL META S A Ak Taodas -
Desde 2021705001~ Hast 2022008730~ I Habiltar fitios

Ventas Devoluciones -~
Arculo Descripeitn Unidad
Cansdad | Base Cansdad Base

B¥ES 140203 MEMORIA RAM PC CRUGIAL PC4-1 UNDAD 400 22,000.00 0.00 0.00

INS-005-A15-] AMARRE PLASTICO FAST-TE 15CM BLANCO UNIDAD 200 1,100.00 0.00 0.00

INS-013-AGE- ACRILICO PROTECTOR PARA FRONTAL EXPEDIDOR UNIDAD 400 41,000.00 0.00 0.00

INS-01- ACVA ACRILICO PROTECTOR PARA FRONTAL VERIFICAD| UNIDAD 1.00 10,000.00 0.00 0.00
11.00 74,100.00] 0] 0] v

4 - » [ 2]
[ 1]
Fa:Detalle E s Salir
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Si se quiere ver el detalle de las ventas de un articulo, seleccionelo y presione
la tecla F8 o el boton Detalle. Sobre la nueva ventana vera las facturas y
s neme  devoluciones del periodo consultado.

| *ﬂ Detalle ventas por articulo

— g X
Artioulo: | CAMRNNERISEN] | 140203 MEMORIA RAM PC CRUCIAL PC4-1
Desde: |2021/08/01 = Hastg |2022/08430 -
| Tipo doc. | Pref. |Mimero |Fecha | Cantidad |1, Uritario |%0to | | Total item M
B |FACTVENT |SETT |000000... | 202210508 1.00 10,000.00 % 1,900.00 11,900.00
FACTVENT |SETT | (DO000. .. | 20E2805/17 1.00 1, 000,00 % 190,00 1,1890.00)
| |FACTVENT |SETT | 0O0000... | 202210517 1.00 1,000.00 g 190.00 1,190.00
FACTVENT [SETT |0D0000... | 20220517 1.00 10,00:0.00 % 1,900.00 11,500.00
| ] | 400 | ] 4,180.00 2%,180.00| v
2] - - 2]
= L[|
F4:Conzultar Ezc:Salir

]

Para ver en pantalla la factura o devolucion correspondiente presione la tecla
F&Consutar  F4 o el boton consultar.
‘ﬂ Consulta de factura de venta E@
Nimero: SNV (00000027 | I jroptgs incluidos 2 Fohs |PIZ2/06/08
Cliente 500097538 AGRONDUSTRIAS DELMETAS A k& Venge: |202/05/03
Yendedor, | °OLICIDNES DE MOVILIDAD Sucusal " Purtn de venta; | -LUCIONES DE MOV
F enbiega i Farma paga; |EFECTIVO -

Articulo | Deseripeitn [Bod. [Cantidad [Unided  [Lista  [Pulnitaio  [Dto% [PrNato  [2[1VA [Tatal |
1)V 140203 MEMORIA RAM PC CRUCIAL PCA1 1 1,00/ UNIDAD 10,000.00 0 10,000.00 ... 1,900.00 11,900.00
1 i [T 1o [ [ [ ] [T 1omm] 10000

2] 4
Aiticul | 140203 MEMORIA RAM PC CRUCIAL PC4-1 o
Despachar a: Transportador. Suma Mercancia: 10,000.00
Observaciones Descuento: 0l 0.00
B - o . 000
Szlnpzazg/au;/né;s = ge;fueme' qoy PetFuemer | 2% G\ T
. Retlva: | Ux 0001y, & :
Retch | 388 9660
utcRents| "4 4000 alor Extra o
Meto a pagar: 11.553.40 TOTAL: 711.300.00
CUFE 12a6957ed708546ce983af956eeeIcoed eabd859e7bdc1a2bI613abc17a A, B

1.15. 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 nUmero de puntos. Los puntos se acumulan
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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 que por cada
$1,000 en compras el cliente obtiene un punto.
Para ingresar a la ventana de puntos del cliente presione el botén Puntos o la
tecla F7.
Sobre esta venta podra consultar el movimiento de los puntos del cliente, ya
sea acumulacion con facturas o descuentos por devoluciones o redenciones

FI:PuE  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
e pueden acumular mas puntos. Para definir los premios presione el botén
o FTemcE

Premios o la tecla F6.

= ]
Puntos acumedsdos  Punbos por wencer
Fecha Final. | 30/06/2022 = [ 5|

| [Cradites |

! Puntos por cliente

Fecha Iniciat | 1/06/2022 <] 0 [T Habs

Fecha [Operacian [Salo inicio dia

La

| E]

FE:Premios

},
i el o
FZ R eporte F5. A edimil F7:Dlas esp. Faarticidos FRniciales Actualizar

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 méas delante descontinda 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 botén F2:
Grabar.

Ademds 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 botén Premios o la tecla F6.
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| Plan de premios
| Céd | Mombre

LB ]
[Puntoz  [&ct) A

1 |LICUADORA,
2 |HORMNO MICROOMDAS
I2 EOMO

F2:Grabar

1000 [v
1500 |w

ML

& -—
X

E zc:Canceli

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 descontinta 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 botén 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 boton Dias especiales
o latecla F7.

! Puntos dias especiales IEI@
inici Fecha final |H0ra inicial |H0ra final |Fac:t0r |
2022706430 12:00:00 0E:00:00
- + —
= 7|
F2: Grabar E=c:Salir

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 que

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.
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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 boton
Articulos o la tecla F8 para ingresar a la ventana de puntos por articulo.

[ Puntos articule [ [ =]
Articulo Drescrpcicn Facton
= SERWICION PRUEBRA DE CREACIOMN DE CLIEMTE 2

+

] - 4
i F2:Grabar Ezc:Cancelss

Sobre esta ventana puede digitar el cédigo 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 automéaticamente la
descripcion del articulo, ingrese usted el factor por el que se multiplicardn los puntos
acumulados por el cliente especificamente por la compra del articulo seleccionado.

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

Cuando inicia con SYSplus es posible que usted tuviera un sistema de puntos a clientes
previamente funcionando, en ese caso podria importar los puntos acumulados por cliente a
través de un archivo plano que contenga la identificacion del cliente y los puntos
acumulados se debe exportar un archivo 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.

Irportacidn de purdos iniciakes

'é""':hi""':':l F&: Ewploras
Fechg |13/06/2022 -

= ¥

F4:Exportar Ezc:Salr

Para hacer la importacién presione el botdn Iniciales o la tecla F9. Sobre la ventana que se
despliega puede seleccionar el archivo previamente generado usando el botén 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 puntos fijos
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(por.ejemplo por la inauguracién de una nueva sede) puede digitar el nGmero 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 aplicacion como la hoja de célculo. 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 podrda 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 botdn Reporte o la tecla F2 sobre la consulta de puntos.

Fangos del reporte

Ordenamiento Fango de terceros
f* NIT Desde:

Hasta:
" Mombre

Carte: 2022/06M19 -

Inclur clientes sin puntos [

= =] 7|

Fz: Irn-|:-rimir F4.Exportar Ezc: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 soélo los
totales acumulados y redimidos en el periodo, asi como decidir si quiere incluir todos los
clientes o sélo 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.

1.16. REGISTRO DE DOCUMENTOS

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

Notas D~bito
Notas Crédito
Paqgos
Aplicaciones
Anticipos
Mantenimiento

Informes

Prefijo: Seleccione uno de los prefijos previamente registrados en la opcién de
numeracion y a los que tenga acceso. Recuerde que el prefijjo determina la
contabilizacion del documento y el formato de impresion del mismo. Si se definié
un solo prefijo es normal que la casilla aparezca inactiva (en gris). Si ya esta
emitiendo facturas electronicas el prefijo de la nota débito o crédito debe estar
registrado en la plataforma del proveedor tecnolégico para poder enviar la nota
débito electronica a la DIAN.

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

Fecha: El sistema trae autométicamente 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 estd bloqueada a la fecha
seleccionada (configuracion CONTABILIDAD-GENERAL-FECHA DE BLOQUEO)
se mostrara el mensaje “La compaiia esta bloqueada a AAAA/MM/DD”. Si la
configuracion CARTERA-DOCUMENTOS-INHABILITAR FECHA EN
DOCUMENTOS esta en Sl, no podré seleccionar una fecha diferente.

Nit: Ingrese en esta casilla el nimero de identificacion 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 botdén 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
gue 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.
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Concepto: Hasta 60 caracteres para explicar el motivo del documento a registrar.
El concepto aparecera 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.

Los demas datos que pregunta cada documento se explicaran en la seccion
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, 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.

[] Editar comprobantes contables = =
Tipe: [NOTAS DEBITO CLIENTE -] 2 2022 | [Juric PE
Némero: 0700 pooost Plantls Referencia:
Conceplo. PRUEBA [¥ Descontable Moo 010
T 11111 PRUEBA
Dbsesvac:
I~ Fito
\-4200275 Ornonak NOTADE
Dec.2649 | HIF | [T Gererar comprobante NIF
|Tecen Ce... |Subc. [Concepla Calego.. Aef.  |Base Porc. Débito |Crtelta Desc. |~
5 [1nm PRUEBA 100,000.00 w v
pRUEEA ] 00 100,00000

I [ 0 100,000.00 100,000.00
L] - L Lgl + = v X
ANTICIPO DE IMPUESTOS DE RENTA Y COMPLER g 5qq 9200

PRUERA $0.00
Tercero Diferencia:

Cerira costa, Modficado 2022.06-19 13.44:21 SYSDBA
= ]

@
F2 Grabar F2Borar EsciCancelar

TOTALES: |$700.000.00 |/$100,000.00

Cuenta

Sino se define la interfaz como visible, el comprobante se grabara sin que el usuario
lo vea o pueda modificarlo.

1.17. BUSQUEDA DE DOCUMENTOS

Para consultar o imprimir un documento previamente registrada debe ingresar a la opcién
de registro del documento y hacer clic sobre el boton con la interrogacién al lado derecho

del nimero. Al presionarlo se mostrara la ventana de basqueda.
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Busca Mota Debito EI@
Buscar por:
Texto a buscar:
(" Concepto (~ Fecha J [ Habiltar fib
' [~ Buscar en cualquier pozsicidn Buscar el LR
f+ Cliente " NOmera - R
__|Prefiig | Mdmera | Cliente |Fecha | Concepto |Monto [ Momto [Mrio MO Fact. EEr| s &
L HAND AGROINDUSTRIAS DEL MET... 20Z2/05/17 prusba 10, 000.00 o SET..
| HAND | 000015 AGROINDUSTRIAS DEL MET... | 2022/05/M0 prueba 1,000.00 00 SET...
| HAND (D004 CENTRO COMERCIAL UNIC... 20220510 prusba 5, 00000 A0 OdB0... SET..
|| HAND | 000013 CENTRO COMERCIAL UNIC... | 2022/05/0 prusba 1,000.00 00| cale... |SET..
HAND OODDD12 CENTRO COMERCIAL UNIC... 20220510 prucha 10, 000.00 00 aleS... SBET..
| HAND | (DOD11 FLORIDA PARQUE COMER... | 20220510 PRUEBA 5, 000 00 00| S0%e... | BET...
| HAND (000010 GREEN OFFICE CORPORA... 202202109 PRUEBA 500.00 A0 doefd... SET..
| HAND | ODDO08 CONJUNTO CENTRO EMP... | 2022002008 PRUEBA 506000 A0|5338... |BET..
| HAND  OOD008 EQUIPOSY SISTEMAS DEP... 202201/06 GHIF 1,000.00 A0 bBe3.. BET..
| HAND | 000007 EQUIPCSY SISTEMAS CEP... |2022001/05 PORGB 500.00 A0 a2a... |SET..
| HAND (D005 CENTRO COMERCIAL LA C... 20Z201/08 pris 10, 00000 A0 eQ55... BET..
B v
»- » L
) o] =) =] = & | |
F4:Madificar F7: Abonos F5:E rviar Fa:Anular F11:Rep. Graf. F2:Estadn 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 nimero.
Seleccione el criterio e ingrese el texto, fecha o nimero a buscar y presionar el botén
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
posicion con lo que la busqueda incluira partes de las palabras.

También puede buscar escribiendo directamente sobre cualquiera de las columnas hasta
ubicar el dato deseado. Esta blsqueda 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 blusqueda colocado en el filtro. Si desea
filtrar no un solo dato, puede usar operadores légicos 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 columnay vuelva a presionar
ENTER. NO quite el check en la casilla de aplicar filtros sin borrar antes las condiciones ya
gue de hacerlo el filtro seguira activo pero no visible, pudiendo generar confusién sobre los
resultados de una busqueda., ademéas 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 boton consultar. Esto lo llevara
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a ver en pantalla todos los detalles del documento previamente registrado, si sus permisos
de usuario lo permiten y desde dicha consulta imprimir el documento presionando el boton
Imprimir o la tecla F2. Ningan 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 botén anular. Si la configuracion
GENERAL-GENERAL-ESTABLECER CONTROL DEL PORQUE SE ANULAN LOS
DOCUMENTOS esta en Sl. Se desplegara una pequefia ventana donde se pedira que
ingrese la razdén por la cual se anula el documento. Ingrese el motivo y presione la tecla F5
para continuar. SYSplus pedird una confirmacion de su intencion de anular el documento y
si la respuesta es afirmativa procedera a hacer la anulaciéon. Al anular un documento se
eliminara las implicaciones del documento ya sea en el inventario, en las cuentas por pagar
0 en la contabilidad, sin embargo dicho documento no se eliminara, es decir seguira
existiendo y podra ser consultado e incluso impreso, aunque al imprimir aparecera la
leyenda ANULADO impresa de fondo.

Indique la razoen po 13 cual estd anulando este documento ;

L4 Fh:Contrwia

Un documento anulado no puede ser revivido, por lo tanto esté seguro de seleccionar el
documento correcto antes de confirmar la anulacion. Asi como el registro del documento,
la anulacién deja una huella de auditoria que identifica al usuario, la fecha y hora de la
anulacién, la terminal donde se realiz6 la tarea (en caso de tratarse de una terminal
trabajando en red local) y el motivo ingresado por el usuario al hacer la anulacion.

Sélo 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 pedira una confirmacién y se procedera a
eliminar el documento. La eliminaciéon 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 anulacién y de eliminacion.

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 o
aplicaciones de cuentas por cobrar. Seleccione la nota deseada sobre la busqueda
respectiva y presione el botén Abonos o la tecla F7 podra ver los documentos que abonan
a la factura o devolucion.
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Buscar por:

Texto a buscar:
" Concepto I
N gl EI@ [~ Habilitar filtros
= Pref.  [Momen  |Fecha | bora |Reterciones |

Prefio [Nomero [ | 10 e eI APC 000049 2020/04130 531,855.00 2348100 prito  |Mro MC|Fact. E[Er|An A
_-M'D 000008 d .00|5338... |BET..
_HAHD 000008 g 00 bde3.. SET..
_-.-iN] Q00007 E| 00| &26a... |SET...

HAND  QO0O0S g 00 e055... SET...
_-.ﬁND Q00005 d 00| 1816... |BET...
|nanD cooos 00 SET..
_-ANJ 000003 J 53'.555.m| 23,181.00 00 SET..
_HAHD 000002 g = ELI 00 SET...
| |HAND |0C0C01 A F4: Consultar E a5 alir 00

SIND 00002 [# {00 b7R3... 3IM..
E SIND | DDODO01 GUERRERC DIAZ FABIAM E... | 2020/04/30 ANULACION NC 003 PCRE... 485 400 .00 88,616.00|58a2... |SIM.
L] v

& ] - » » [
&= & = = & @ L[|
F4:Modificar F7: sbonos F5:Ereviar F3:Anular F11:Rep.Graf. F2:Estado E sc:5 alie

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

Representacién gréafica: Sila nota débito o crédito corresponde a una factura electrénica
podré consultar el archivo PDF enviado al cliente por el proveedor tecnol6gico usando el
botdén R. Gréfica o la tecla F11.

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 electrénico emitido.

Consultar estado documento electronico: Mediante esta opcion SYSplus interactia con
la plataforma del proveedor tecnolégico para conocer el estado del documento, es decir si
el cliente ha aprobado o rechazado el documento o si no ha tomado ninguna accion.
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| Busca Nota Debito E=REEH X7
Buzcar por:
Texto a buscar:
(" Concepto (™ Fecha ] — Habiltar it
Buscar en cualquisr posicidn Buscar ELelE=Tr v
{* Cliente " Mumero I - R
Frefijo |Momero | Clisnte |Fecha |n=nn . | hd b |14 b ek Bl em BIF|E 2t :Il:.,lmﬂ A
300 de |3 raciura
_|HAND 000016 AGROINDUSTRIAS DEL MET.. 20220517 bbbtk
| |HAND |000015 AGROINDUSTRIAS DEL MET .| 2022/05M0 ESTADO
L HAND (00014 CENTRO COMERCIAL UNIC... 20Z2/05/0
| HAND |OOD013 CENTRO COMERCIAL UNIC... | 2022/05/M10
_HAHD 000012 CENTRO COMERCIAL UNIC... 2022/05/10
| |HAND (000011 | FLORIDA PARQUE COMER... | 2022/05/10 Corren [Estado
_HAHD 000010 GREEN OFFICE CORPORA... 2022/02/08 L
HAND |OO0D09 CONJUNTO CENTRO EMP... | 202202109
HAND (D008 EQUIPCSY SISTEMAS DEP... 202201106 p= .
— — ) FE:Aprobar 8] F5:Continua
| HAND | OOOOO7 EQUIPCSY SISTEMAS DEP... | 2022/01/05
_HAND G00D00e CENTRO COMERCIAL LA C... 202201108 pris 10,000.00 .0 e055... SET..
] v
2] - » » o
5] ./"j‘ -d —d 4= \_) I:LI
F4:Modificar F7: Abonos F5:Ereviar F3:Anular F11:Rep.Gral. F2:Estado E2c S5 alie

Dependiendo del estado retornado por la plataforma del proveedor se actualizara el estado
en SYSplus y se mostrard cualquier observacion que haya hecho el cliente sobre el
documento. Para identificar rapidamente el estado se modificara el color del renglén 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.

1.18. NOTAS DEBITO

Aunque la mayoria de los movimientos de cartera se originan en las facturas y devoluciones
del médulo de facturacion, 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 opcién 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.
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Mimere: 0000 000007 IS Fecha 2002/09/04 -

Hit @
Concepta:

Cobrador: - @ Vence: | 2022/03/04 >
Wendedor: :l @ Monto:

I g 0.00

Jul:t ion:
SErYACion w0

Taotal
0.00
0.00 000
- Reteica: —
Carnisisn FRet.CREE .
Neto:

Retefuente:

Reteiva:

oo

Factura Electrinica

Tipo nota: -8

Descuento
Fecha | 2p22/09/04 +  Descuento: % Monto Descuento:

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 S, se preguntara la clave del
usuario para poder ingresar a esta opcién, esto se hace para incrementar la seguridad y
gue 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 comision 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
comision por venta sobre el monto base del documento, Si la configuracion CARTERA-
COMISIONES-UNIFICAR CODIGOS DE VENDEDORES Y COBRADORES esta en SlI
esta casilla parecera inactiva y se supondra para todos los efectos que el vendedor es el
mismo cobrador.

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

Comision: 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.

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
calculard automaticamente el monto total de la nota como el monto mas IVA.
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Rete fuente: Porcentaje de retencion en la fuente. 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 retencién se calcula con base en el monto de la nota.

Reteiva: Porcentaje de retencién de IVA a aplicar, se trae inicialmente de la casilla del
mismo nombre de la pestafia de impuestos del cliente. Puede maodificar el porcentaje. El
monto de la retencidn se calcula sobre el valor del IVA.

Reteica: Porcentaje de retencion 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 retencién se calcula con base en el monto de la nota.

Auto renta o auto cree: Porcentaje de retencion del auto renta. 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.

Factura Electrénica: Si ya 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 tecnoldgico y es indispensable relacionar
la factura electronica relacionada, si no conoce el nimero de la factura presione el botén 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 cambio
de valor. No se pueden crear diferentes tipos de nota, es la DIAN quien controla esta
clasificacion.

Descuento: Esta opcion se divide en las siguientes casillas:

Fecha: La fecha méaxima 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 coloque 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 modificarlo.

Cartera SYS Plus 2022



\,

_

-

— -
o

\ | \

I
/!

Si la .nota corresponde a una factura electrénica previa se enviara a la plataforma del
proveedor tecnoldgico 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 electronico en donde el cliente podra aprobar el documento.

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

Imprimir Mota débito VP

Fiepaie la impresaia p presione Impdmi para generai la nota

= L
F2: [mpnrmit F12:Emal

Ly
Esc:Salit

>

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 botén Email o la tecla F12, siempre
gue 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.

1.19. NOTAS CREDITO

Cuando se requiere disminuir el valor adeudado por un cliente sin que medie la
devolucion de la mercancia vendida ni un abono por parte del cliente, se debe

registrar una nota crédito de cartera.

Nimero: 10000 =] ?

it

Concepto:

Cobradaor: j @
Yendedor J @

Obzervacion:

Carmisidn:
Aplicar & FACTVENT |~ ?

Factura electidnica relacionada:

Tipo nota ‘ =~ =3

=)

F2.Grabar

Fecha

Sucursal
Monto,
I'va:
Total
Retefuerte:
Reteiva
Reteica
Ret.CREE:

Mt

Figura. Notas crédito

2022/09/04

-

-

0.00
.00

0.00

.00

o

Paraingresar presione el boton Notas crédito 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 S, se preguntara la clave del
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usuario para poder.ingresar a esta opcién, esto se hace para incrementar la seguridad y
gque 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 comision 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
comision por venta sobre el monto base del documento, Si la configuracion CARTERA-
COMISIONES-UNIFICAR CODIGOS DE VENDEDORES Y COBRADORES esta en SlI
esta casilla parecera inactiva y se supondra para todos los efectos que el vendedor es el
mismo cobrador.

Sucursal: Se puede escoger desplegando la pestafia y aparecen las sucursales que tiene
el cliente.

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. El monto del IVA se calcula sobre el monto previamente digitado. SYSplus
calculard autométicamente el monto total de la nota como el monto mas IVA.

Rete fuente: Porcentaje de retencion en la fuente. 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 retencién se calcula con base en el monto de la nota.

Reteiva: Porcentaje de retencion 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 retencion 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 retencidn se calcula con base en el monto de la nota.

Auto renta o rete cree: Porcentaje de retencién del auto renta. 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 SlI.

Comision: 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.
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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 nUmero
completo de dicho documento a cruzar. Si no conoce el nUmero exacto puede hacer clic
sobre el boton a la derecha del nimero y buscar y seleccionar el documento con el cual se
hara el cruce automatico del valor al grabar la nota.

Factura Electrénica: Si ya se estd manejando la facturaciéon electrénica 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 tecnoldgico y es indispensable relacionar
la factura electronica relacionada, si no conoce el nimero de la factura presione el botén 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 cambio
de valor. 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 boton Grabar o la tecla F2
para generar la nota y descontar el saldo por cobrar al cliente. Una vez grabada la nota, se
llamard 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 modificarlo. En cualquiera de los casos si
posterior al registro se desea consultar o modificar la contabilizacion 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 Nota crédito VP x

Prepare la imprezora v presions |mpnmir para generar la nota

= e Ei

F2 Imprirvar F12E mail Ezc:Salr

Sobre esta ventana puede generar la impresion de la nota presionando la tecla F2 o el bot6n
Imprimir. Si desea enviar un correo electrénico al cliente con la nota como documento PDF
adjunto, puede presionar el boton Email o la tecla F12, siempre que el cliente tenga un
correo electronico y previamente se haya configurado la cuenta de correo electrénico del
usuario de SYSplus como se explica en el manual de inicio.

1.20. 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
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modulo de tesoreria 0 desde el médulo de cartera. La parametrizacion de los prefijos,
interfaces y formatos de impresion para esta opcion se hace desde el modulo 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 consignacién hecha por el cliente en el banco.

SOFTWARE ¥ SOPORTE LTDA. SYSDBA

Mov. x cliente Andlisis cartera | Analisis MOVIMIENtO yuuy, sysplus com oo

Clientes

Hotas Débito Nomere: 0000 - | TN 2 Provisional 2 Fechs | 202003/4

Notas Crédito Recibido de: @

e Cej [ x|l @
0

Aplicaciones
2 Observaciones Descuento: 0.00

Anticipos Excedente:
5 Refefuerte:
Mantenimiento Retalva: 0.00 Cruee cuentas:
Informes FetelCA:
Ret CREE 0

Total recibido:

Fomma pago Banco |Cuenta | Mimern |Fecha [1va |Monto
4

SS|

Sofasrrs y Sardis
ROTHETECH)

& X

F2: Grabar ESC:Cancelr

2559202201300 auforizada a:-VERSION PRUEBAS SS| SAS FRev: 2022/08/24 BO: 2022/03/02

Figura: Aspecto ventana recibos de caja

Si la configuraciéon CAJA /RECIBOS /PREGUNTAR CLAVE DE USUARIO AL ENTRAR A
REGISTRAR RECIBOS DE CAJA esta en SI, 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 configuracién CAJA/
DOCUMENTOS/ 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
guien se recibe el dinero, el concepto del ingreso de dinero y la moneda si la configuracién
GENERAL-GENERAL-PREGUNTAR TASA DE CAMBIO EN DOCUMENTOS DE
CARTERA esta en Sl. Adicionalmente se preguntan:

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,
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Caja: 44 GEMERAL =
CAJA GEMERAL |
Conceplo.  [WNIYIEEITEE :

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.

Frowisionat a

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

Isago de Cliente

Cobrador FRINCIPAL . Q
- i “ ’ Retfuente  [Retl4

\ \ | ] ul ] ul | ]

= H N O X

F2 Confnuar F4: Anficipo F5: Austz F&:Cartera ESC:Cancelar

Figura Documento a abonar.

Sobre esta ventana podra seleccionar el cobrador que recibir4 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
namero exacto puede presionar la tecla F8 o el botén Cartera. Sobre la nueva ventana se
mostraran los documentos pendientes de pago del cliente.
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020304 - 0 - I Habiitar filros et

Corte:
Tipar Pref. Niimero Sucursal Fecha Wenee Cabr. Dias FRet fuente. Retlva Ret|Ca RLCREE Dto. Finan. Saldo Nata

[3 FacTvenT
FACTVENT SUB1 |00210885 o N5 | 2220215 101 21 000 00 00 [ 0 4,000.00

I [ | | | | | | [ o) o] ] ® 242,000.00

= @ e & b O P )

Fracusize F: Consuter F&:abonos  FiiPeddos  FoNems  FizEmal Eec: Sar

Cartera por cliente

Puede seleccionar un documento y traerlo al recibo con el botdn 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 botdn
Seleccionar marcados o presione latecla 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 debera registrar un egreso en el médulo de
tesoreria.

Si la configuracion CAJA-RECIBOS-SINCRONIZAR PREFIJOS DE RECIBOS Y
DOCUMENTOS CANCELADOS esta en Sl, el sistema obliga a que el prefijo del recibo
coincida con el prefijo de cada uno de los documentos a cancelar, entonces SYSplus
validara que los prefijos de los documentos traidos sean iguales al prefijo del recibo
especificado en el encabezado. En empresas con sucursales es muy util 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 botén 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.
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Cintz. | 90038341 | CENTRO COMERCIAL ARMENIA CALIMA
| Cobrador | PRINCIPAL v sucusat U -

: Vendedor. | PRINCIPAL j"

Concepto: FRUEBA
Obzervaciones: Manta: 500,000.00
Iva: 0 0.00

Total $500,000.00

Retefuente: 0 0.00
Pedido: d
Reteiva: 0 0.0

Feteica: 0 0.00

Meto: $ 500,000.00

F2.Grabar Esc.Cancelar

Anticipo cliente

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 estéa en Sl).

Si se graba un anticipo hay que tener cuidado ya que los anticipos son documentos
independientes del recibo ya que tienen su propia numeracioén la cual debe estar definida
por la opcién de numeracion del modulo de cartera, aungue 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 que
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 automaticamente 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 sélo podran modificarse si el parametro 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
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documento y. por eso las retenciones estan previamente causadas con las facturas o
documentos de cartera y en ese caso NO permitira modificarlas, cualquier ajuste a las
retenciones debe hacerse a través del modulo 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 algiin descuento por pronto pago (si la configuracién del
programa permite un monto diferente de cero en el parametro CAJA-RECIBOS MAXIMO
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 nimeros
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  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.

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 cdédigo indicado al crear la caja
seleccionada, la cuenta con el nimero 9999 y numero de la forma de pago con un
consecutivo automatico de seis digitos que inicia al empezar con el programa o cuando se
cambia el cédigo del banco en la definicion 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 algiin concepto un documento previamente registrado por el
modulo de compras 0 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 opcidon de aplicacion de créditos del modulo de
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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
gue se desplegara una nueva ventana donde se deben digitar los documentos por pagar
de forma similar a como se explico para los documentos de cartera incluyendo la posibilidad
de consultar con el botén F8: CxP Pagar los documentos pendientes de pago.

Pago cuenta por pagar
Tipo doc. [Pref... [Mimero  |Mo.Prow. | Rt Fuente Rt 1WA, RICA Ft.CREE Dezcuento Abono

| [ | | 0 00| ) o] 00l )
+
F2: Coninuar F8.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.

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
mddulo de contabilidad el comprobante contable correspondiente. Si al momento de crear
la interfaz contable para los recibos de caja del prefijo seleccionado, activo la opcion 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.
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F2:Grabar

F3Banar

Esc:Cancelar

m Editar comprobantes contables EI@
Tiper |FECIBOS DE C4J2 | y: 2021 | [Oetubre Die|22

Mtimera: 001358 Plantila Referencia
BaracHe APD DE COLOMBIA 5.4, ANTOO0094, [¥ Descontable Manto: 0.00

Terere |PO0207123 APD DE COLOMBIA 5.4
Ohservac:

[~ Filra
13123477 Driginal RECICA)A RCO01 358

Dec 2648 1 NIF I [ Generar comprobante NIF

|Codigo [Tercero |Ce... [Sube. |Cancepto [Catego.. |Ref [Base |Parc [Débito [Crédito [Dese. [
B 11100501 901094828 ADMI |ADMI | APD DE COLOMBIA 3.A. ANTOODD94, 00 0 2,000,000.00 W M

260505 901094828 ADMI |ADMI  |APD DE COLOMBIA 5.A. ANT000094, 00 0 (] 2,000,000.00) v

[T T [ [ [ w 2,000,000.00 2000000 |
-« «< > > + =

Cuenta Saldo TOTALES:

Tercero: Diferencia:

Centro costo. Modificado: 2021-10-28 10.50:03 EJY

e

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.

1.21.

@ Imprimir comprobante —

F2:[rnprirnir

APLICACION CREDITO

E zc:5alir

pes

Por medio de esta opcién 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.
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Hit: @

Concepto:

Cobrador: =l @ Sucursal =

| Tipo Documenta |Prefii0 |NL’Jmero |Sucurs| Retefuente | Reteiva | Reteica |Aplicado |
ﬂ -

Observacidn:

=) X

F2:Grabar Esc:Cancelar

Figura Aplicaciones cliente

1.22. Detalle del documento

Al igual que en los recibos de caja, en los cruces se deben ingresar los documentos
pendientes 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
namero exacto puede presionar la tecla F8 o el botén Cartera. Siga las mismas
instrucciones que se indicaron para la opcion 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.

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
gue 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 contabilizacién.

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.
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F2: Grabar

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 impresiéon 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 opcién de aplicaciones y registrar un nuevo
documento.

(! Imprimir Aplicacién »

Prepare la impresora y presione Imprimir para generar la aplicacion

8

F2: Imprimir

&4

F12:Email

1}

Esc:5 alir

1.23. ANTICIPOS

Esta opcion 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 opcion usando el boton llamado del mismo nombre en la
ventana principal del médulo.
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i Busqueda De Anticipos

Buscar por:
o " © Fech Texto a buscar: ! H ! P
oncepto Eecha [~ Habilitar filtras

& Ciente £ Mimero v Buscar en cualquier posicion -

Frefijo | Mumera Cliente Fecha Concepto Base Anul| Pref.n| Mro. recibo

CENTRO COMERCIAL AR....

» » o
c}’ Para registrar o anular anticipos use la opcidn de E i
|—|L‘JJ & reciboz de caja en pagos 1
Fé:Consultar F&: Abonos Esc:Salr

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 niamero de recibo que lo generd, es decir el documento
con el que originalmente se registré el anticipo. Sl algin anticipo no tiene recibo
quiere decir gue se interrumpié de manera inesperada el registro del recibo y por
tanto dicho anticipo no debe existir, en ese caso puede ir a la opciéon de
mantenimiento y recalculd de saldos y ejecutar el recalculd de los saldos del cliente
que reporta dicho anticipo, con lo que SYSplus ubicaré el recibo o anulara el anticipo
gue esta incompletamente registrado.

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

1.24. 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.
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Figura Informes de Cartera

Todos los informes comparten una 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 informacion en los formatos méas
conocidos.

A continuacion se explican las opciones comunes a todos los informes:

1.7. CLIENTES

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

» 8y5 Plus - Carlera 2022

Pagos
Aplicaciones
Anticipos I
Mantenimiento |

Informes

Clien Documentos

Compafiia:

Usuario:

SOFTWARE Y SOPORTE LTDA, SYSDBa

Mov. x cliente Analisis cartera | Analisis movimienta ., ssplus.com.co

77 Clientes
0 grupar por
& Hit & Ninguno  Zona
 MNombre © Ciudad  Cobradar
Rango De Clert an
Desde: Desde
Hasta Hasta
Iy ™ Agenda I~ Inchi jractivos
Movimiento I™ Informacién contable
Titula:
Cob
= =Y i
F2imprimie F4:Exporiar Esc:Salr

Opciones del Informe:

.‘.
Ll

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

Cartera SYS Plus 2022



Agrupamiento: Permite generar el informe agrupandolo por Ciudad, Zona, o cobrador, 0 si

" no desea agruparlo se escoge la opcion 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.

& — %
Compafia: Usuatio
SYS SOFTWARE ¥ SOPORTE LTDA. SYSDBA ‘
x
Mov. x cliente Andlisis cartera  Analisis movimiento —
s sysplus.com.co
PLUS | s conco
2022
Report Preview — m] *
Clientes | File Page Zoom
HotasDébito | SN GF |14 4 B Pl Page |1 of1 | 9 S = B Zoom [N % B
Notas Crédito | -
SOFTWAREY SOPORTELTDA.
Pagos | - .
Catalogo de Clientes
| Mingéuno 0. 7z &NE0 zz
091041221918 Pag: 1de 1
Anticpos, | NI s Nemire Dreccén Teléhonos Cudad Aiver, Esiado
E— ISR PRUEBAS BOGOTA -Bogoia D.C A
= | 90053831 01  CENTROCOMERCALARMEMACALMA CARFERAS380LC2 67487365 ARMENIA-Quindo A
9053831 (2 PRINCPAL CARRERAS380LC2 7487365 ARMENIA-Quindio A
Informes |
/
//
Sofaurrs  Suridis v
Uiy orTLCCH) < >
A

8502072019001 autorizada AVFRSION PRIFRAS 581 SAS Rev. 2022/08/24 BD: 2022/09/02

Figura: Directorio tipo agenda

Datos del Informe: El informe final muestra todos los datos del cliente nombre,
identificacion, direccion, teléfonos, fax, movil, email, contacto, zona, desde que fecha es
cliente, cudl es su aniversario, y que observaciones tiene registradas el cliente.

1.7. REPORTES DE COMPROBANTES

En esta opcion se tiene dos formas de generar los informes de forma cronolégica o de forma
consecutiva por el nimero del documento.
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Compafia Ususrio
SOFTWARE ¥ SOPORTE LTDA SYSDBA

PLUS Mov. x cliente Andlisis cartera | Analisis mOVIMIENto ., syspius com oo m
2022 .

Clientes
Notas Débito
Notas Crédito
Pagos

Aplicaciones # Comprobantes Cronologicos _ox
=%

Antici
pes [~ Notas débit I~ Aplicaciones

Mantenimiento [~ Motas crédita I Anticipos

Agencias: | Todas [~]

Fiango de fechas

Incluit
Rango de prefiios:

Desde: | 2022003/ -]
Desde: Hasta

Hasta |202208730 x|

Moyimiento ™ Anulados

= @ £

F2imprimin F4 Exportar Esc:Sair

Clientes

I Comprobantes I

Cartera

e Titula

Figura Comprobante Cronolégico
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 opcidn de elegir una agencia determinado o dejar la opcién 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.
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Archivo Edicién Cliente Documentos [nformes Mantenimiento Ventana Ayuda
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{81 Report Preview
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ot b File Page Zoom
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I oG ﬁﬁ@‘lﬂi B el Page |1 of 1 |QQ|;‘1 Zoom%‘i
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Figura informe cronolégico

1.7. Informe de Consecutivos

[ Sy§ Pius - Cariera 2022

Aplicaciones
Anticipos

Mantenimiento

Clien Documentos  Informes
Compafia: Usuario: i
SOFTWARE Y SOPORTE LTDA. SrSDBA ‘-‘
=
Mov. x cliente  Andlisis cartera  Analisis movimiento I
wway spsplus com.co m

77 Consecutivos de Comprobantes
-
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I~ Notas crédito [ Anticipos
Agencias | Todas ]
~Rango de prefiios-ni

Desde:

Hasta:

Titulo:

= =)

F2:Imgrimie F4:Exportar Esc:Sair

Figura Comprobante Consecutivo

Comprobantes: Puede seleccionar que documentos se incluirdn 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 prefijos: Tiene la opciéon de dar un rango de prefijos especifico o se puede
dejar vacio para que traiga todos los prefijos con su respectiva numeracion.
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Rango de Numeros_,:,Rango de numeracién 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 incluiran solamente los documentos V|gentes
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Figura informe consecutivo

1.8. 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 o por edades.

1.7. 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 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.
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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 razon social. En los reportes que cuentan con dicha opcidn 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 agrupary
totalizar por Ciudad, Distrito, Cobrador o Canal del cliente. En los reportes que cuentan con
dicha opcién se debera elegir la agrupacion haciendo clic sobre la opcion deseada de forma
gue el punto negro aparezca al lado del criterio deseado.

Agencia: La gran mayoria de los informes permite filtrar la informacién 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 permitird cambiarlo. Si el
usuario tiene acceso a varias agencias se le pregunta de qué agencia desea traer la
informacion. Puede dejar como respuesta ‘Todas’ si desea incluir todos los documentos o
movimientos sin importar la agencia.

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 informacién deseada, por ejemplo si desea sacar un listado dela AalaC
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 incluira 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
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reporte los datos que_empiezan con tildes o i a menos que usted especifique en el rango
hasta NN.

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 0 No. En estos casos usted deberd marcar o desmarcar la
casilla segun su elecciéon haciendo clic sobre la misma, normalmente el reporte cambia
bastante dependiendo de la seleccion realizada, por ejemplo para un reporte cronoldgico
de documentos si se pide sin el Check de ‘Detalle de comprobantes’ salen los encabezados
de los documentos con prefijo, nimero, 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 botén Imprimir o presionando la tecla F2 procedera a
generar e imprimir el informe, mediante esta opcién 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 calculo del reporte
demorandose unos segundos (0 minutos si la informacién 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.

Output Options o

Impresora seleccionada

Wicrosoft Print to POF
& Configurar |

Destino del repone
™ Impresora

'+ \ista preliminar

archivo J
Formato Rave Snapshot File (NDR -
Opciones

Copias B
! B
‘ -\/ 0K ‘ ‘ Cancelar
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Figura 7. 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 pagina y 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 opcion Archivo. Si no especifica una ubicacién el archivo se generara en la Gltima
ubicacién que tiene el sistema operativo, la cual, a menos que antes haya generado
otro informe y haya seleccionado otra ubicacion sera la carpeta de SYSplus y
especificamente la carpeta del modulo donde estd generando el informe. Si
selecciona la opcion de vista preliminar del reporte se mostrara en pantalla tal como
guedaria impreso y desde esta ventana podra luego imprimirlo o guardarlo a un
archivo con las mismas caracteristicas explicadas.

2. 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 calculo 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, sé6lo se incluyen al exportar la
informacion a un archivo de texto o Excel. Usted puede escoger entre el
formato TXT (texto plano sin separacién de columnas), CSV (archivo separado
por comas o el caracter delimitador que indique la configuracién regional) o el
formato XLS (Hoja de calculo de MS-Excel version 95/97 que puede abrir en
cualquier version de MS-Excel o de otras hojas de calculo como OpenOffice
(En versiones mas recientes de MS-Excel es probable que requiera configurar
las fuentes de confianza en la configuracién 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”
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Page Zoom
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SOFTWAREY SOPORTE LTDA.
CARTERA POR CLIENTE CONSOLIDADA
Ningluma , Fecha: 202200104 , &Nk 0...z2

0810422/ 19:22 Pag:1de 1
Nit Nombre Sucursal Teléfono Cupo  Disponible RProvisional Retenciones  Saldo

900538341 CENTROCOMERCIALARMENIACALIMA 01 ARMENIA-Qui 67437265 00 50000.00 0 500000

TOTALES 00 00 500,000 20

25592022019001 autorizada a.VERSION PRUEBAS SS| SAS

(2959202201200

Rew 2022/08/24 BD: 2022/03/02

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 sabrd cuantas hojas
componen el reporte y podra ver cualquiera de dichas paginas con solo digitar el nimero 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 navegacién de
los informes enviados por vista preliminar:

ista preliminar

———AbNr Un archivo previaments almacenado en el disco.
Grabar el informe en el disco en cualguiera de |os formatos estandar que agui muestra.

T *Imprimir €l informe que se esta viendo preliminarmente
—*Ir ala primera pagina

—»|1 @ |a pagina anterior
——— Ira la pagina siguiente
Ir 2 la Citima pagina

lawventana a lolargo o alo ancho

IEH G 144 > » Page i

of2 | & & = B Zoom [i000 % | B

" Indica en qué pagina se encuentra el reporte y de cuantas consta.
Pemite ampliar o reducir |a vista del reporie, ademas de gjustar al tamafio de

Sale de |a vista preliminar (Aborta el reporte)

Figura 8. Barra de Navegacion Vista Preliminar de un Reporte
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Figura Informe de Cartera

1.8. Opciones del Informe:

Ordenamiento: el catdlogo 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 opcién ninguna.

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

Rangos: Puede indicar un rango de numeros de identificacién 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.

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 opcién 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 omitirdn. Tenga cuidado cuando entregue
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este informe a un tercero de advertir que esa no es la cartera total de la empresa si ho 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.

1.1.1. Informe de Documento por cliente

Compafia
SOFTWARE Y SOPORTE LTDA.

Mov. x cliente

Clientes
Notas Débito
Notas Crédito
Pagos
Aplicaciones
Anticipos

Mantenimiento

Usuario:
SYS0ES

Analisis cartera

Analisis movimiento

. SYSDIUS. COM.CO

Comprobartes
% Mota Débita
€ Mota Crédio
¢ Aplcacitn

Agencias. | Todas

=

I Informes I

Clientes

‘Comprobantes

Cartera

I Doc. x cliente I

I Cartera I

Movimiento

SS|

Cobradores

Analisis cartera
Recuperacién

Cartera con notas

@ Hit
€ Nombre

Rango De Clientes
Desde:
Hasta:

Fecha

Desde: | 2022/08/01 - |

" Pago
 Anticipos

Agupat por

& Ninguno © Zona

€ Ciugad " Cobradar

Agnpamient
Desde:
Hasta:

Inchir

Slfeuntia)y Sariidiss
M1oTHGTICos)

Hasta | 202200930 |

Titulo:

[~ Anulados

Deterioro cartera

=

& Ely

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.

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 opcién de elegir una agencia determinado o dejar la opcién 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 cronolégicamente indicando un
Desde y un Hasta.

Rangos: Puede indicar un rango de nameros de identificacién o de nombres dependiendo
del ordenamiento seleccionado. Ademas de un rango de ciudades, distritos o cobradores
dependiendo de la agrupacioén seleccionada.

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

=0 = 57 Page |1 of1 | B S = B Zoom (I[N %
FACTURACION
Documento Por Cliente Consolidado
Dioc: Mota &Débio , Fechas: 20210101 .. 20220630 , Nige 0 ... zz, NingBuno: 00 ..zz
062022 | 00:02:40 Pag: 1de1
Nit Nombre Cobrador Teléfonos
Fecha Nimero Concepto Vence Monto VA Total Anul
00547704 CENTRO COMERCIAL UNICENTRO SOLUCIONES DE MOVI 7313622
020510 HANDOOO1? prusba 2020510 10,000.00 00 10,000.00 N
20220510 HANDOOD01E prueba 20220510 5,000.00 00 5,000.00 N
15,000.00 00 15,000.00
B00069941 CENTRO COMERCIAL MAZUREN-PROPIEDAD HORIZO  SOLUCIONES DE MOV 5885782
020104 HANDOODODS prusbas 0201104 500.00 00 50000 N
500.00 0 300.00
200633604 FLORIDA PARQUE COMERCIAL P.H SOLUCIONES DE MOVI 4418066
02205110 HANDO0O01 PRUEBA 20220510 5,000.00 00 5.000.00 N
5,000.00 00 5,000.00
900793017 CENTRO COMERCIAL UNICENTRO GIRARDOT SOLUCIONES DE MOVI
0201104 HANDOOOOM prusba 0220104 300,00 00 30000 N
0220510 HANDOOOM3 prusha 0220510 1,000.00 00 1,000.00 N
1,500.00 00 1.500.00
200097538 AGROINDUSTRIAS DEL META S A. SOLUCIONES DE MOVI 3428192
0220517 HANDOOOME prueba 0220517 10,000.00 00 10,000.00 N
202200510 HANDOOOS prucha 20220510 1,000.00 0 1000.00 N
11,000.00 00 11,000.00
860052409 AJUCAX SOLUCIONES DE MOVI 6108807
0220104 HANDOOOM)1 PRUEBA 02201104 1,000.00 00 1,000.00 M
1,000.00 00 1.000.00
830047746 CONJUNTO CENTRO EMPRESARIAL SANTA BARBARA SOLUCIONES DE MOVI 6207691
20220209 HANDOOOXS PRUEBA 202202109 500.00 0 S00.00 N
500.00 00 500.00
800212060 CENTRO COMERCIAL LA COLINA 138 SOLUCIONES DEMOVI 6331727-23
M0220104 HANDOOOMZ prusha 022010 500.00 00 S00.00 N
0220104 HANDOOOOO3 PRUEBA 02001104 500,00 00 50000 N
02201105 HANDOODM0S prs 202201105 10,000.00 00 10,000.00 N
11,000.00 00 11.000.00
00712103 GREEN OFFICE CORPORATIVO PLUAO- PROPIEDAD HO SOLUCIONES DE MOVI 7428524
0200209 HANDONOO10 PRUEBA 0200209 500.00 00 50000 N
500.00 0 500.00
00271114 EQUIPOSY SISTEMAS DEPARKING SAS SOLUCIONES DE MOVI
022001105 HANDOOX7 PORGB 02201106 500.00 00 500.00 N
0200105 HANDOOQO0S GHJF 20220108 1,000.00 00 1,000.00 N

Figura: Documentos Generados por cliente

1.1.2. Informe de Analisis de cartera

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
andlisis 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 informacion
en cuatro columnas, habitualmente de 0 a 30 dias, de 31 a 60, de 61 a 90 y méas 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)
gue 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.
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Figura Andlisis de Cartera
1.1.3. Opciones del Informe:

Ordenamiento: el catdlogo 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 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 nimeros 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 histérica, 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 incluird cada columna.

Extender analisis: 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 andlisis 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, 121-150y 151-180 dias y la ultima columna sera para los documentos de mas de 180
dias.
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Analisis por vencer: Esta opcion permite ver solo 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, nUmero,
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 facturacién), también generan
movimientos de cartera, asi sea durante los breves instantes entre el registro de la venta y
la cancelacién 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.

AMALISIS DE CARTERA PORVEMNCER CONSOLIDADO
MingSano |, Fecha: 20220347, &nit 0
o9tz 11198 . . PEg1des
HNombre i i il Provisi i ig Corriemte 0-30dixs Fi-b0dias 61-90dias Flymias dias Salde  Dia:
1|]Dd.8113-05 ROMDON MARGQUEZLUIS DAVID 300000000 235657385 0o -3%53 36 647,350 00 L) oo oo o0 643,426 14
1005339932 SUAREZGIRALDOLUISAFERMAMDA 15,000,000.00  12,536,034.50 oo o oo 2,189,005 50 214,950,000 Rl o0 2,403,955 50
1022339821 SAMVEDRAFONTE GHAEDWARDGERARD  20,000000.00 1136101933 o 0 83587 06067 o on o0 5192000 8638980 67
1034304681  PEREZ MOUMNAWILMER ALEXIS 3,000,000.00 £36,230.00 o 30000 14376000 2,510E10.00 ] m m o 2,563,770.00
1090407518 PAEZ PEREZ ARLEY 15,000,000.00 14,340 023 78 oo 0 o 659,976 .22 o L] i} 659,976 22
10904753671 MONDRAGONVARGASCIROYORDAMI S00,000.00 prapeaacl oo 1} 225,400 00 471000 A1 254,40 o0 ] 274,354 40
1090434577 UREINAALVARADO HAROLDANDRES 9.000,000.00 450955001 o0 0 4,450,319.99 o il ] 00 4,490,31999
1090309233 QUINTERC PEREZIEANHERMEY 00,000 00 24,0950 0o 0 o 175,903 50 o ] m 175,903 50
T0S3TEITE] GUILLINMORALE S JUANDANIEL S00,000.00 393,960.00 o o oo 106,040 00 on o0 o 106,040 00 | =
1093774135 PEREZAREWVALOMARIAFERMNANDA, 500,000.00 A75,100.00 o 0 R 2430000 0o m m 24,900 00
1114063732 DURAM CAICEDOPEDRONEL 5,000000.00  A550,150.00 o ] 143,850 00 o o o m 148,550 00
1116760452 PADILLAPARALESRAFAELENRIQUE 10,000, 00000 8754955 60 oo 0 12501440 o ] o o 1AEm440
11I6I51629 TORRES SEGOWIA CARLOS ALBERTO 000000000 2970141 52 it} 0 GAMET TR o 459 340 45 ] o0 7029858 18
1116061687 SEPULVEDAORTEGAEDIMMER 500000000 5,850,250.9 o 0 0 214874904 ] ] m 2,149.?49.011
1116064262 SEFULVEDASOLIMAR 500000000 375652105 i} 0 L o0 124347895 ] mo 124347095
1143456119 VAQUENONARVAEZSENCYRICHARD S00,000.00 260 420 00 on 0 o nn 233 560 00 o0 o 239,580 00
13277739 WILLEGAS GONZALEZ CARLOS MARIO 2,000,000.00 F03,136.00 oy 0 1,296,55400 o ] o o0 1,296,554.00
13381065 PAE? ORTEYECID 40,000,000.00  16,195,241.00 on 0595 278089000 909151400 o o o 180,759 00
19666422 BARCHACASTILLOORLANDORAFAEL S00,000.00 02,360.00 o o 347,620 00 R} o ] ] 347 20 00
17570374 WILLAMIZARSANCHEZBE MJANMIN 20,000,000.00 19,241 172 05 o 1] 286,635 57 472192 26 on o0 o 758,627 95
17902082 SOTO PATING ALVARS JULIO 20,000,000.00 17,458,933 70 o 0 L 2,541,066 30 o m mo 2.541,066 30
17586204  FPOSTACEROSANCHEZIOSEDOMINGD 10,000,000.00  9.621,010.00 o 0 48.410.00 130,580 .00 o m m 178,990 00
17557441 SIERRAGUERRERUSERAFIN 5,100,000.00 386771130 on o 796,290 00 67.198.70 on 768,500.00 00 1632288 70
175436526 PEFISLOZASANTOSWILBERALEXAMDER 20,000,000, Uj 13,070 0% 55 00 0 420940175 268327428 14,389 42 §,970,00 483000 692990545
17596309 RAMOS ELVER ARLEY 4,512,140 92 o 0 L L} o W asTIA41E2 557214192
1767035 MARTIMEZ SALASCARLOSENRIQUE 10,000 U[IU EIJ 759 346 00 o o on 2 B0 A4 00 e, 240 00 o ol 3,240 E5400
23533650 ROJAS GARAVITOCLALDIAPATRICIA 30,000,000.00 24,536 737 60 o o 0o 5013262 40 o o 5013262 40
2IV20240 POSTRICOMEDINAMANCYNORELA 4,000,000.00  1,200,065.53 o 0 21912304 552,017 80 TEI0.26 o mo 275z
30953446 AREMASMIMOWIDALLA S,00000000 3,060,202 B3 0o 1] oo 1,939.797.37 .o oo o0 1,939,797 .37
AM96850  POBLADOSEPULVEDAEDILIA 15,000,000.00 14,840 860 00 i 1] 0 459,140 00 i} o0 o 554,140 00
315 QUINTEROLEONTAMILE 15,000,000.00  12,850,000.00 o 0 o 2,113641.00 26,359.00 ] W 2,140,000.00
37342939 FLECHASIBARRAELCIDA 600000000 473090435 o 0 LUUR b 1] 13263445 m m 126108565
AnSnAnd1 QUIRONFESRANTILLA FINTYARMIMN & onnann oo 5 AT A0 00 nn n on. 1212 10000 nn il il 12 mnnn
< m >
damingo, septiembre 11, 2022

Figura Informe andlisis de cartera
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1.1.4.

faticos SAS

Informe de Recuperacion 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% SyS Plus - Cartera 2022

Compafia Usuaric
SOFTWARE ¥ SOPORTE LTDA SYSDBA

PLUS Mov. x dliente Andlisis cartera | Analisis movimiento ., sysplus com oo
T v, 99901U5.0OM.E0

Clientes
Notas Débito
Notas Crédito

Pagos

g i Recuperacién Cartera. _ox
J 0

Anticipes & Ninguno
iy  Ciuglad

Mantenimiento

=  Nombre ((: EEm
—

Agencial Todas ]

Clientes Cartera

~Ranga De Cliert
‘Comprobantes Doc. x diente Desde Desde:

Hasta: Hasta:

Cartera Andlisis cartera

05@}/ Moyimiento I Recuperadion I Coite, 2022/09/04 =

Cobradores Cartera con potas

Titule:

Deterioro cartera %% @ g

F2:mprimir Fé:Exportar Esc:Sair

Sy Sl

Figura Recuperacion
1.1.5. Opciones del Informe:
Ordenamiento: el catdlogo de clientes puede imprimirse por orden de ndmero 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.
Rangos: Puede indicar un rango de nameros 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.
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RECUPERACIONDE CARTERACONSOLIDADO
Yan Ming &uno |, Fecha: 202208011 | &Mi: 0. =2 R
0GAM1/22 21142 Pag: 1 ae 137
Hit Hombre
Tecini 0-61 dias G60-F1dias 3ID-0 dias Tecfin
inicial Cargos1 Abonos1  Cargos2 abhonos2 Cargos3 Abonos3 Fimal

oo POSTGARCIA SANTIA a0 .o o0 on o o0 oo nn
12001 POSTAREMAS OWIEDO 46,721,048 36 0 EE 04000 MATIITEA 21617 04016 D0 #ERZS0000 17,491,275 82
2002 POSTROMINGUEZESFI 0 A L] o o ] ] o
13001 POST CARMAIMLJUAN 0 i EL] o A U] a0 o
3002 POSTCRUZ WALSON a0 .o o an 0 i} il o
013003 POSTHERMANDEZ DA 0 . o an 0 o oo an
013004 POSTARIAS CONTRER a0 .o o0 an o o0 oo o
013005 POSTGAME OABERNA 0 o Ru] o iy A ] o
015001 POSTSANABRIAMELS 0 . RL] oo 0 i o oo
5002 POSTLOMDOMNO RODRI a0 o L] an 0 il a0 o
o1&n03 POSTAMAYAMANZAMD oo A m on 0 0 oo on
015004 FOSTSANTAMDER RIC il 141,040.00 141,040 00 124,500 00 124,500 00 .o 0o oo
05005 POSTRODRIGUET JUA a0 . R an i 0 oo o
15006 P OSTMARTIMEZ JOSE 0 A L] o i il ] o
600 POSTESPINEL LALIRA a0 o EL] o A U] a0 o
6000 POSTBOTELLD LEQHM. 102,778 20 22 50808 A2 590 T3,664.38 73,654 38 69,415,100 6941500 102,778 20
or1&0o11 POSTHERMAMDEZ AM oo A m on 0 0 ] oo
060012 POST RAMIREL LINA a0 o o an A 0 oo o
B0 POSTROJAS PEREZMA 0 A Ru] an i il 0 o
gLl POSTGARCES MARISO 0 A L] o A il ] o
6004 POSTMOJICA HECTOR 0 A EL] o Ay ] ] a0
6005 POSTHERNADEZ WAIR a0 o o o 0 ] il o
16006 FOSTESPITIA LAURAN 0 oo o an o .o 0o o
D007 FPOSTGARCIAALYARAD a0 o Rl an A 0 oo o
I B00E POST GALVIZ KAREN a0 o Rl an i 0 oo o
06009 POSTALVAREZ TAIR 291,600 00 b0, 451 84 E74,253 54 448,701 00 449 70100 222 52160 174,521 B0 285,792 100
0149001 FPOSTRODRIGUEE MAR a0 A ) 0 i) i} an
o190z POSTCASTRO CASTR oo A m n Ao 0 i} on
019003 POSTLUNA LUIS 0 .00 o 96,350 00 36,550.00 .00 0o oo
019004 POSTRAMIREZ ORLAMN 0 o ol an A 0 oo o
019005 POSTCUELLAR MARIA, 0 mn m o an o ] o
190354316 FOSTBORQUES MARG 0 A Lu] o Ay i ] o
0200006 POST DIAZ LUZ STELLA 0 o EL] o A ] a0 o
020001 POSTGARCIATORRES a0 .o o an 0 o0 i o
00010 FOSTMONCADARMIRIA 0 o o an g o oo an
000011 POSTLIZCAMO EDGAR 0 . Ru] an i i oo o
AN BACTAAMET CADLAERT ni [ o an nn wn nn i

Figura Recuperacion de cartera

1.1.6. Cartera con notas

Cuando se hace la gestién 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 opcién
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 hablé de un documento especifico, por ultimo F2:Grabar.

i SyS Plus - Cartera 2022

Usuario:
SYEDBA
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Figura Cartera con Notas

Cuando se desee generar el informe incluyendo dichas anotaciones recopiladas durante la
gestion, 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.

T T

900635341  |CEMTRO COMERCIAL ARMENILA CALIMA

Cliente:
Tipo de Mota: LARTERA J
Fecha 2022/09/11 ~|

Menzaje: FRUEBA

20221011 j
ANTICIPO |+ || 0000000001

=) K

F2. Grabar ESC.Cancelar

Recordar:

Tipo doc.:

Figura. Notas alos documentos
Cuando se desee generar el informe incluyendo dichas anotaciones recopiladas durante la
gestion, 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.

1.1.7. Opciones del Informe:
Ordenamiento: el catdlogo 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 opcion 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 nimeros de identificacion o de nombres dependiendo

del ordenamiento seleccionado. Ademas de un rango de ciudades, distritos o cobradores
dependiendo de la agrupacioén seleccionada.
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Corte: Dado que la cartera es historica, eso quiere decir a que fecha quiere hacer la
comparacion, los saldos seran los del final de ese dia.

(| B |,_3

Detalle de comprobantes: Si se marca esta opcién 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 opcién 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 sera la cartera al inicio del dia.

CARTERAPOR CLIENTE COMNMNOTAS

Mingumo , Fecha: 202209711 | &M 0. z2

DA Pag: 1 de B3

it Hombre Telifone Ciudad Salde RProvisional Motz 1 Nota2

M2001 POST AREMASOMEDD MEREDA PUERTOSA 17,401 27582 HCOBRARA2DE REFIL A9A0320 I2VIEERMES 25.03/2012

200013 PCET BOADAELWA LOSPATIO 159,496.23

0200025 POSPEREZSUMREZ JUDER. ABREGO-N 303,135.00 CONSIG X WENDEDOR,

0200035 POST RODRIGUEZ GALVANJOSEDEL ABREGO-N 460 531 65 -

0200036 POST QJEDABACCA JU RO QCHRLA-No 1.564.59 DESCLI X YENDEDOR, DESCT MUED =

Q200037 POST MOLDOMALO LLIES ILEEIRG O, Mo T 560,00 DESCUENTOVENDEDOR. DCTOUUTWENDEDOR:

a2e0015 POST HERMANDEZ DUA RTE MIRIAMHE DURANL, . 43,953.54

290016 POST GALLO ROJAS SANDRAMLENA EOCHALEM 1,857 476 04

0290031 POST HERRERA FLORDE AR DURANLR- 06,977 .92

0290034 POST FERMAMDEZ CACERESRODOLF DURANLR- 27 anen

0290036 POGT RAMGEL BAEZ MARITZRISAEEL DILIRARILD,- 249,500.33 DESCLIENTO

Q230037 POST CAICEDOORTEGA JORGEELIES DUIRANLY,- 101,630.00

0290038 POST PEREZCENTEND YOLANDA DAIRANL.- 44,820.00 COMSIGNACIONDELVENDEDO R,

(290043 POST ORTEGA JOSE PALPLOMD, 55, 700.00 DESC XVEMNDEDOR. DESCL XVEMDEDOR:

0290047 POST DUARTE MELSON DURANLY. B85 58107

0290051 POST MARQUEZ RUEI DILIRARLY, E9,120.00

0290057 PCET ABRED WICK] CLIRAMLY, - A6 44000 SALDOREAL DEL CLIENTE

0300014 POST CASTELLANG ALVEIRC QAN 22, 860.00

030003 POST RIOS YULAY CUCUTAN 91,150,490 CONSIG X WENDEDOR, CONSIG XWENDEDOR

0320015 POST RODRIGUEZ DUBIEL CUCUTAN 35,760.00

0320015 POST GELVEZ ROGLUELINA CACITA 56 989 85 w
< n >

Figura informe cartera con notas
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Compafia Usuario

SYS SOFTWARE Y SOPORTE LTDA SYEDBA i-
|
PLUS Mov. xcliente | Analisis cartera |  Analisis movimiento .. sysplus comco m
2022

Clientes

Notas Débito

Notas Crédito

N Deterioro de cartera == ===

e o

Aplicaciones I @ i & Ninguno

€ Ciudad
Anticipes | -
" MNombre " Cobrador

I~ Aotivar subgiupos

Agencias. | Todas =]

Corte: 202200011 = |
| TasaEa 3 Dias corientz: |5

Desde: | agup. desde: [ |

Hasta | bguphasta |

Figura Deterioro de cartera

Ordenamiento: Nit o nombre.

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

Agencias: Todas o alguna en particular si se manejan.

Corte: Fecha del corte solicitado.

Tasa E.A.:

Dias corriente: Rango de Dias a consultar

Rangos: Desde Hasta

Agrupamiento: Desde Hasta

Grupo: Todas o alguna en particular si se manejan.

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 N NN N Y Y N NN

<\
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DETERIORO DE CARTERAPOR CLIENTE

Ming&uno , Fecha: 20220901 | &Mi: 0., zz

oam1Ea f 1149 Péq. 1 de 157
Mit Sucurzal NombrefComtacto CupdisponiblefTotal DiEreccion Cindad Telefono

Nimera Momtn Fecha Vence Dias  Deteriore Hotas

2 01 POST ARENAS OVIEDO HEREIDANARIEDADES NEREIDA CL 1424 PUERTO SANTANDER -

Dias crédito: 15

FACTWENT TOO106344 TN 20220726 2022060

FACTWEMT TOO107629 Ea006A 60 20220728 _20ZA08/1

0
2
POST ARENAS OVIEDO HEREIDA o 1
Obsenmciones: FAD
N M POSTBOADAELVAL K21 ANTES DEL PEAJE LOS PATIOS - Norte de
Dins crécktn: TS
FACTWEMNT TO0119027 159496.28 20220909 200808 2 .
POST BOADAELYVA 2 0
Dbsenmciones:

M PO§ PEREZ SUAREZ JAIDERMINIMERCADO EL MILAGRO DE DIOSCR & 15 X2 ABREGO - Heorte de San
Diaz créckto: IR
FACTWENT TOO115246 IS 20Z209006 . 20ZN0N06 .S ... L
POS PEREZ SUAREZ JAIDER B -0
Obsenaciones: FAD.
Lol k] M POST RODRIGUEZ GALYAN JOSE DEL CARMENMSUPERMERCADD CL 15 325 ABREGO - Horte de San
Diaz crickt: HAETIM0
FACTWVENT 700113559 A60531.68 20220907 202@Ar 4 0 --
POST RODRIGUES GALWAN JOSED 4 3]
Obsenmciones; FAD

AN M POST OJEDA BACCA JAIRDY KDX BL3 090 LOCAL A2 OCARA - Morte de Sant
Dias crécito: | T256
FACTWENT TO0118212 7136459 20020906 20720006 ¢ L .

POST OJEDA BACCA JAIROD a -
Dbsenmaciones:
A7 0 POST MALDONADO LUNS ALBEIRO?Y CAR 1484 21 BODEGA LAVINA OCARA - Morte de Sant
Dias créckto: TG0
FACTWENT 700118211 TIS60 20220906 2020806 5 | Ll
POST MALDONADO LIS ALBEIRO & -0
Dbsenadciones:
290015 |!ll POST HERNANDEZ DUARTE HIRIAM HELENAITIENDA EL REY AV 2442 DURANIA - Monte de Sa -

Tz ra -

IV W

Figura informe Deterioro de carera

1.1.9. 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 crédito 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:

1.1.10.Movimiento Diario:

Este informe es para ver el movimiento, del dia a dia de todos los clientes.
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Yo T ial el ly Archivo  Edicién  Clien Jocumentos  Informes
Compaia Usuiario -
SYS SOFTWARE Y SOPORTE LTDA. SvSDBA —-'\l
&
PLUS Mov. xcliente | Analisis cartera | | Andlisis MOVImIeNto .y sysoius com co T
2022
Clientes Il
HNotas Débito |
Notas Crédito n,\ Movimiento Diario
'3gos & & Ninguno
P &g (f: Ciugad
_ Distita
Aplicaciones  Nombre " Cobrador
 Canal
Anticipos f
= Agencias; | Todss ]
Mantenimiento | Canat Todos.. =l
[RangoDs Clientes | Agrupamisn
Desde: Desde:
Hasta Hasta
Fecha
‘ Desder | 202209411 <] Hastar | 202208411 =] ‘
Titule:
FZ:imprimir FA:Exportar Esc:Salir

Figura 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

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

Imprimir o Exportar

AN N N N N NN
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1.1.1.

Figura Informe Diario

Movimiento por clientes.

CARTERA EM E DIF\

ot st UMM A

01422 411,28 Py 1 de 03

Hit Hombre Telefone
Fecha Documento  Nomero  Cobr  Dis-Zon Yence Retefuemte Reteiva Retbeica Deebite Credito

200019 M POSTBOADA ELYAL LOS PATIOS -Norte de Samtander

MR2A909  FACTVEMNT TODT19027 4 1 AeanE g oo il 159,495 28 o
. m L 150, 496,25 .

A5 1] POS PEREZ SUAREZ JAIDERMINIMERGADO EL HILAGRO DE DIOS  -ABREGO - Nerte de Santander

2236 FACTVEMNT TODT18246 29 1201 M2EAAE g oo il 303,935.00 o
. m m 3 150 .

ir. L1t d] M POST RODRIGUEY GALYAMN JOSE DEL CARMENISUPERMERCADO  -ABREGO - Nerte de Santander

220907 FACTVEMNT TO0118593 29 1 MRy m o m 460,531 50 o
- m m 480,531,689 .

ir. L1 M POST OJEDA BACCA JAIRO! OCARA - Morte de Santander

AR2N96  FACTVEMNT TODTIBN2 L B B P LT n an il 11,564.59 o
E ] L 0 T1.564.59 .

A7 1] POSTHALDOMADO LUIS ALBEIRO! OCAHA - Morte de Santander

AR2A096  FACTVENT TODT18211 B 1 ARG i an il 71,5600 o
-0 b 00 1, 560000 Ll

S 1] POST HERNANDE? DUARTE HIRIAM HELENAITIENDA EL REY DUREANIA - Norte de Samtander

AR22A0908  FACTVEMNT TONT18933 43 120 A2EAaE g an il 4395354 o
- m m 3953 .

200G M POST GALLO ROJAS SANDRA MILENAMINI MERKA TINO BOCHALEMA - Norte de Santander

2240908 FACTVENT TO0118601 41 A2 e an w1457 4Te0d o
E ] o 0 1,457 4764 Ll

e L] M POST HERRERA FLOR DE MARIAY DURANIA - Morte de Samtander

220308 FACTVEMT 00118620 4 11 M2nans n o m 306,977 32 o
-0 b L] 06, 97T 92 Ll

Il i [1]] POST FERNANDEZ CACERES RODOLFONTIENDA JIRETH DUREANIA - Norte de Samtander

AR22A0909  FACTVEMNT TO0113013 411 A i an il G144 4 o
- o L] AN .

ir.L 1 1] POST RAMGEL BAEZ MARITZA ISABELITIENDA KAREN DURSANIA - Morte de Santander

2240909 FACTVEMNT TO0113020 411 A e an il 249,500 38 o

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

Fecha: Desde Hasta
Incluir:

AN N N N NN

Ordenamiento: Nit o nombre.

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

incluir cliente de contado o incluir solo recaudos.

<

Incluir detalle de comprobantes, incluir clientes sin movimiento,

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.

MOWIMIENTO POR CLIENTE CONSOLIDADO

Bling Buno |, Fechaz: 202200001 20220830 |, &k 0. ==

0aM122 1153 Pag: 1 de 112
Mit Sucursal Nombre Saldo Inicial Debibo Credito Saldo
Cliemte POST ARENAS OVIEDO NEREIDA
oim. 01 POSTARENASOVIEDONEREIDA dlssdnsds 00 0S0000000 17 A a7SEd
Toml  POST ARENAS OVIEDO NEREIDA 27901 27552 Jon 10,500, 000. 00 17,491,275.82
Cliemte POST ALYARET YAIR
Dieaos 01 POSTALVAREZ AR . Sromen  Sionien 00
Toml  POST ALVAREZ YAIR 57,0060 5 001.60 o
Cliemte POST YERA RAHIRD:
Dmvie O POSTVERMRAMIRO .. lamamam o0 Lmemwm W
Toml ~ POST VERA RAMIRO 1264, 64.31 ] 1260458431
Cliemte POST BOADAELYA
i L Lo LU R .- UL S ..
Toal POST BOADAELYA 139, 496,25 .y 159,496, 25
Cliemte POS PERET SUARET JAIDER
0200025 n POSPEREZSUAREZJAIDER. o d3axo0 00 30313500
Toml  POS PEREZ SUAREZ JAIDER 303, 135000 .y 303, 135,00
Cliemte POST RODRIGUEL GALWAN JOSE DEL CARMEN
92_[_']”33 01 POSTRODRIGUEZGALVAMJOSEDELCARMEN __J![iﬂ 5%]_@!___________ _.ql]_____ _-ﬁﬂ_ﬁmﬁﬂ_"
Toml  POST RODRIGUES GALVAR JOSE DEL CA A0, 5365 oy 6, 531, 6
Cliemte POST 0.JEDA BACCA JAIRD
0200035 n POSTOJEDABACCAJARD o MSe4sy 00 715459
Toml  POST OJEDA BALCA JAIRD 71,564.59 8] ¥1,564.59
Cliemte POST MALDONADO LUKS ALBEIRO
Danans7 01 ___ POSTMALDONADO LUISALREIRG 2410000 7196000 2410000 7136000
Towl  POST MALDONADO LIS ALBEIRO 24,100,000 71, 560,00 24,1000 1,560, 00
Cliemte POST HERNANDEE DUARTE MIRIAKM HELENA
0233015 01 ___ POSTHERMANDEZDUARTEMIRIAMHELENA 00 ___l’:355_13_.§-!____________.l!l:l___ ___113_,!?§3_§IE__
Towl  POST HERNANDEZ DUARTE HIRIAW HELE 39535 oy 4395354

Figura informe movimiento por cliente

1.1.2. Estado de cuenta

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

SYS SOFTWARE ¥ SOPORTE LTDA. SYSDEA i
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PLUS Mov. xcliente | Analisis cartera | Analisis movimiento
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2022
Clientes
Notas Débito
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Pagos
Aplicaciones
Anticipos
Mantenimiento | i Estado de Cuenta - 0x
1 Fecha Nit
Desder |EEEN/M -] Dede:
Hasta 1202209720 =| Hasta
Agencia Toces 2]
Ok
= @ S
F2imprimir F4Expariar Esc-Salr
v
< >
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Figura Estado de cuenta

Fecha: Desde Hasta

NIT: Desde Hasta

Agencia: Todas o alguna en particular si se manejan.

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

Imprimir exportar

AN NI NN

\

SOFTWAREY SOPORTELTDA.

Estado De Cuenta
0911722 / 12:00

Nembreliente:  CENTROCOMERCIARVENIACALIIA Cobrador  PRINCIPAL
Nit: 00638
Sucursal: CENTROCOMERCIALARMEN| ;M:;"“‘T' 20t

Teléfono: 67487385 echaFinal: 20220930

Zona ARMENIA . o

Fecha (D Nimero C Debito Credito Saldo

P0220804 [ RECICAJA | 0000000001 Ab. ANTICLIE 0000000001, ] 500,000.00 -500,000.00

Observaciones TOTALES 00 500,000.00

Figura informe de estado de cuenta

1.1.3. 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.
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Archivo  Edicién Cliente

Anticipos

Mantenimiento

Compafia:

SOFTWARE Y SOPORTE LTDA

Mov. x cliente |

Usuiario:
SYSDBA

Anilisis cartera | Andlisis MOVIMIENLO ) sycplus com co

7 Retencidn por Cliente

O

" & Ninguna
© Hit © Ciudad
© Zona
" Nombre " Cobrador
Agencias: | Todas -]

rrrrrr

Desde: | 2022/09/01 = |
Hasla, | 202209730 |

I Anulados

I Detalle de comprobantes

| Rango De Clien
Desde:

Hasta:

AV NN N N N N N

Figura Retencion por cliente

Desde;

Hasta:

T itula:

=

F2imprinie

&

FaExporar

g

Esc:Sar

Ordenamiento: Nit o nombre.
Agrupamiento: Ninguno, Ciudad, zona o cobrador.

Agencia: Todas o alguna en particular si se manejan.
Fecha: Desde Hasta
Incluir: Detalle de Comprobante, anulados
Rango de Cliente: Desde Hasta
Agrupamiento: Desde Hasta

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 0 exportar
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FACTURACION

RETENCION POR CLIENTE CONSOLIDADA

Ning&wno , Fechas: 202101101, 20220630 , &Nt 0.2z

05/20/22 | 00:46:55 Pag 1de2
[ wit Nombre: Debito Gredito Reteiva Reteica |
1125785807  BLANCO JOSEDANILO 178,500.00 00 6,000.00 0 1,849.00
79937809  GUERRERCDIAZFABIANENRIQUE 18,086,380.00  1,387.540.00 %1,310.00 00 13536500
80006941 CENTROCOMERCIAIMAZUREN-FPROPIEDA 18,089.214.00 00 592,180.00 ] 14541500
BOOO30251  CENTROCOMERCIAL BELMIRAPLAZAIPR 4,451462.00 0 149600 o %120
BOJ1A%384  CLINICACOLSANITASS A, 278162200 4MB0000  S09,169.00  EB/AN00 20400400
800166103 DITEL SAS 2,281,230.00 00 76,680.00 0 18,516.00
80178639 EDIFICICCARRERASEPTIMA 674257800 1,1%0,622.00 186,616.00 0 45,068.00
8017933  INVERCIONESIBEROCARIBESAS 3.510,500.00 00 118,000.00 ] 28.097.00
B0134385  CONJUNTCRESIDENCIALEMALSPROPIED 2400,282.00 ] 76,140.00 (] 0
BI0T123  APDDE COLOMBIAS.A. 198,685590.00 2625413700 490351400 00 148165200
BN210855  MULTIPARQUECREATIVOSA.S 14,333,749.00 0 460 0 121,600.00
800212060  CENTROCOMERCIALLA COLINA1IE 10,742,836.00 T27,392.00 289.254.00 0 85,665.00
8MOI2475  INVERSIONESCONELIAS.AS 6,185,344.00 00 207,914.00 0 00
B30011167  EDIFICICCENTRODEDISENCOPORTOBELD 6,672,851.00 07, 317.00 200,518.00 0 4842600
830019346 CENTRO COMERCIALISERRA100P.H 18,519,851.00 00 350.270.00 0 14230
830025800 INVERSIONESNICLATAKCIAS.ENC. 3,181,186.00 00 157,585.00 ] 43,587.00
BIMISTT  CORPORACIONEMPRESARIALCARRERAS 11,251,450.00 0 150 0 528300
BWMTT4S  CONJUNTOCENTROEMPRESARIALSANTA 1463425300 124583200 45204400 0 109,168.00
BY10789  PARKINGBOGOTACENTERS.A S 240239800 1] 80,751.00 0 1950500
830142201 MTSCONSULTORIA+GESTIONS.AS BMIAKG00 4895700 1,006,852.00 00 M315300
83200033  CENTROCOMERCIALINISUR 3,662,820.00 00 12312000 ] 273400
BEOOOTI  CAJACOLCMBIANADESUBSIDICFAMILIAR TEEEBA16.00 250114200 243028900 177327900 60759200
850007373 FUNDACIONHOSPITALSANCARLOS 2,380,000.00 00 50,000.00 00 22,080.00
BO03N95  PARQUEADEROSYASAS 1,751,285.00 W 42,060.00 0 1015700
860035776 EDIFICICCENTROCOMERCIALLOSHEROE 9,360,540.00 00 3464000 0 75500
B60035%92  FUNDACIONCARDICINFANTIL-INSTITUTO 16,784,370.00 00 284000 20051000 13592000
80052408 AJUCAX 380,800.00 00 12,800.00 0 3,091.00
850056760 PARKINGINTERNATIONALSAS 26394000 00 55.450.00 63.213.00 24.887.00
850518583  METROPCLIS+CENTROCOMERCIALYEM 134,074,482.00 00 4.890430.00 00 1,089,854.00
890800235  EDITORIALRENACIMIENTOSAS 3,238.490.00 (1] 58,275.00 ] ]

Figura Informe de Retencién

Columnas: NIT, nombre, debito, crédito, rete fuente, rete IVA, rete ICA y como todos los

informes muestra un total por columna.

1.1.4. Cobradores:

Usuario:
SYSDBA

Compafia
SOFTWARE Y SOPORTE LTDA,

Mov. x diente

Analisis cartera | Analisis MOVIMIeNto yyuy syspius com.co

Anticipgs |

Este informo facilita la informacién de cada cobrador registrado.

Mantenimiento | FRango de cobradores

Desde:

Hasta:

Tituler:

=

F2: Imgrimin

&

Fa: Exportar

Figura Cobradores
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v Rango de Cqbrador: 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.

v" Imprimir o exportar
Catdlogo de Cobradores

Cobuadore

DA 22M2:06 Fam: 1 e

Icniig. Hombre Direccion ,_Tﬂmnoc I m
1 ARSICLIC FRI15 WVEREDA LOS WADGS ITEETETIE g
2 FACTURADE WENTA FM 15 VEREDA LOS WADOS ITETET0SA 5
3 IGERSMCI, KL MACUCLITA-PAMPLONA FTeTE5079 g
4 4_SE1_FLARCONTRERLS Wi Iz Floresda Conjurio Cammo Anzyanes Apto 010 FNTEANGES 5
5 5_EP_JUNKCA RLOSPENA FANDUERNREN CLL 3 #4145 223 2802025 B
B 6_TEL 1_BELKIS AMDEEA PIMEDA MOGOLLON CLLI2WE 250OSPIMAPEREZ 3103TE5347 5
7 T_T1_KARENGISELAMAVARROMOLING Calle 24.863.22 3138806353 5
8 8_EB_hARA AL EJANDRAGA RVAJALING CALLE 14#11-56 BELISARIC 3133355130 g
9 9_E9_JCOSELLIS SILVAZLFRA CLL 1624105 ILLASDE COMFAMORTE 3224140354 g
A0 A0_T4_rONSSEMARFERAPRATO Cabe 10811-T6 IDABEZ26TE g
" 11_TS_MILSONFLORESJIMEMEZ Manzans 358 Lote 15 3503874811 5
12 T2 W11 _DARROS A NGLIMO CLLD#0-44 09223005 g
13 E_ET_LILIOMA PATRICIA S ENTIAGO LOFEL Ly 200 1559 JA0TT0R07 g
14 14_T2_NGRIDPAT RICIHE RMANDEZ GRANADOS CHOSKDEA2-C18 3144386548 5
15 15_E3_CRESTIMMANLIRICIO GOMEZ EM115 VEREDA LS waDO S STITITTY 5
16 16_EP_KEWIMRICARDOBETTES CARRILLD O 25§ A6 santo doming o 322T026163 g
7 17_EP_SUSAMMEELT RAMUARGAS WERALLAMES TORRE BA20% IH2EESSH G
18 A8_TE_DEYSI KA RIME WELALSC O PEMURAMDA Cabe 130 #1607 ITEIHATI -1
13 19_EP1_BE RMANDLRO MANMUROS Mandal225d@hotmail com 3225007946 5
20 20_P1_JOSE AMGEL BUEMNAMNC BE J-ACE12 QUINTAS DE TANARIND I00ESTO92E 5
1 21_TIBLM _J0SE RAFAEL CHRFILLORRGORN BARRIOKENEDY TIBL! J0BTFTEOS g
2 22_P3_JENMTRALEMLPENRCABEZA CAOLLE & #EE2 OMAPLOMD, 3223175008 g
23 23_T12_LAURAPATRICIANETQORTIZ Cale 10 215-44 3107301967 5
24 24_m2_Ohl 8 REDUARDOSAMNCHEZ MONSALVE B G #17-28 5IGLO ML 314793 5
&3 25 _EB_MARIOFE RMANDOPEREZLFEVALD Cale 1 0w S #1167 chaplneso ITEvarase g
& 26_T13_TURLEYROSAMA AMATAVILLAMEA R, Cale 1210-14belEang 3147561036 5
44 2T _PS_CHRLOS ALBERTORODRIGUES el 1110 35 kebsario JIE53T 553 5
) 25_TT_FRANSELRSAMDOW UL (CALLE 84405 DAMEL JORDAN 37538075 5
=] 29_PE_MARITZADEVAMIFAMBZD KK 853 205 OCANA 3223820533 g
1] 0_P8_PED RJCEECA R REMOMARTINEE Cabe 12 #11 70 belizario 202293658 §
i H_TO_CATALINL LUBDARY MANTILLAMERLIR] hfanzana 22 Lobe 299[Los Patios] 3134053321 g
32 a7 B
s F3_EB_VOLY JOHANMA LUNA JUMES L 6 #TN-35 3203314290 5

Figura informe Cobradores

Columnas: Cdodigo, nombre, Direccion, Teléfono, Estado de Activo.

1.1.5. Comision cobradores

Con este informe se pude verificar el valor de comision por recaudo de cartera que le
corresponde a cada cobrador.
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Compafie Usuarie
SOFTWARE ¥ SOPORTE LTDA, SYSDBA
Mov. x diente Andlisis cartera | Analisis MOVIMIENtO . sysplhus comea
[ canrens ]
Clientes
Notas Débito
Notas Crédito
Pagos
Aplicaciones
Rango de cobradores
Antisipos Desde:
Mantenimiento Hasta: &
Fango de fechas
Desde | 20220900 =] paus | 2022009730 -]
Clientes Cobradores [¥ Mostrar el detalle de las comisiones
I Incki detalle por atticuls [~ Agupar por porcentaie
Comprobantes
Tt
Cartera E% @
vt F2. imprimir Fi: Exportr Esc:Sair
idios

Figura comision de cobradores

Rango de Cobrador: Desde Hasta

Rango de Fechas: Desde Hasta

Mostrar detalle de comisiones

Incluir detalle por articulo

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
v
v
v
v

Para que las comisiones por cobradores se apliquen, se debe revisar los siguientes
parametros de configuracion del modulo de mantenimiento, segin como el cliente decida
gue apligue estas comisiones:

COMISION POR ARTICULO Y PROPORCION POR DIAS DE RECAUDO: SI: La comision
es el porcentaje asignado al articulo multiplicado por la fraccién asignada al cobrador en la
tabla de comisiones cobro dependiendo de los dias de recaudo. NO: La comisién es por la
tabla de comisiones cobro.

COMISION POR COBRO COMO PORCENTAJE DE LA COMISION VENTA: SI: El
maximo valor de comisién es igual al monto de la comision por venta y disminuye de
acuerdo al namero de dias de cobro. NO: La comision 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 célculo de la comision por cobro.
NO: Se liquida la comision sobre la base antes de IVA e impoconsumo.

COMISION POR COBRO PAGADERA SOLO EN EL COBRO TOTAL: SI: Solo se liquidan
comisiones de documentos totalmente cancelados, si hay abonos parciales se acumulan
para el Gltimo 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 comision se liquida con el porcentaje asignada
al grupo/marca del articulo. PRECIO: La comisién 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 comision sobre la base de los documentos.

Cartera SYS Plus 2022
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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.
: No resta el valor del descuento digitado en los recibos de la base de la comision por cobro.
NO: Liquida la comisién solo sobre el valor recibido sin incluir los descuentos por pronto
INCLUIR DESCUENTO FINANCIERO EN BASE DE COMISIONES POR COBRO: SI
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: Sl: La comision
se paga sobre el valor del producto incluyendo el impoconsumo pero no el IVA. NO: La
comision se paga sobre la base antes de IVA e impoconsumo.
INCLUIR RECAUDO DE CHEQUES DEVUELTOS EN COMISIONES: SlI: 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.
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.

Imprimir o exportar
Comisiones por cobro detallado

Cobradorez: ..

Az

Iﬁj — Mombre Recibo__ -
Tipodoc. Homers Hombrelente Fechafact  Fecha Humero Dias Base Porc_ Comision
GOBRADDR:1 WSICUG

FACTWENT FEQDOZI07E COMERCIALIZADORAASICUCSAS 22208450 20220341 EFZ2030005 2 2331 % ]
FACTWENT FEQDOEIZ 1 PERALGZA MIRAMDAMARTIN JAVER. 20220801 2022009403 222090004 2 48597312 * o
FACTWENT FEQDO32E50 COMERCIALIZADORAASICUCSAS  2022/06/24 2022908 2022080224 15 a0, 363 54 * o
FUCTWENT FEODOEI0 1 COMERCIMLIZADORAASICUCEAS  202206/29 202209408 2022080225 n 87,495 74 % Ao
FUCTWENT FEODDE 3021 COMERCIMLIZADORAASICUCEAS 202200829 202209408 2022080223 0 89,085 79 kY o
FIUCTWENT FEODDE3145 COMERCIMLIZADODFAASICUCSAS 20220831 20220908 2022000 228 2 174,953 52 % ]
FUCTWENT FEODD3I25E COMERCILLIZADORAASICUCSAS 202209802 202209408 2022080227 [ 43,020 64 kY ]
FIUCTWENT FEODDE3323 COMERCILIZADODFANSICUCSAS 20220805 202020908 2022080229 3 84,13 87 % (]
DEWOLCLI DUCo1113% COMERCILIZADDFEANSICUCSAS 20220808 202209405 DC007156 1] -1,478.00 % (]
FUCTWENT FEONNE356E COMERCILIZADOREAASICUCSAS 220808 202209409 DYCO0T156 1] 1,474.00 % o
FRCTWEMT FEOOOS3319 COMERCIOLIZADOREAASICUCSAS 220805 2020590 2002060343 3 42,1488 ks o0
FRCGTWENT FEODOG3411 COMERGILIZADOFAASICUCTAS 0220506 20220590 2002000 342 4 66,360 68 W ]
FOCTWENT FEODDG3523 COMERCIOLIZADOFAASICUCSAS 0220806 20220590  EFZ2090135 2 1,85919 ks ]
FRCTWENT FEODDG3523 COMERGCILIZEDOFAASICUCTATS 20220508 20220510 2022090345 2 46,352 46 % ]
FACTWENT FEQDN33507 COMERCIALIZEDORAASICUCSAS  M22AS08 20220340 2022090339 2 168,853 24 % o
FACTWENT FEQDN33503 GOMERCIALIZADORAEICUCSAS 20220308 20220340  EFZ2090137 2 49,435 82 % ]
FACTWENT FEQDN33509 COMERCIALIZADORAASICUCSAS 20220908 20220940 2022050344 2 93,304 23 % o
FACTWENT FEQDOIIE24 COMERCIALIZADORANSICUCSAS 20220908 202209340  EFZ2080140 2 49,054 49 % o0
FACTWENT FEQDIIIS24 COMERCIMLIZADORAMSICUCSAS  2022/908 2022940 2022090346 2 169,721 55 % o
FACTWENT FEDDO23529 COMERCIALIZADORASICUCSAS  2022409M0 20220340 EFZ2080139 0 14,779.23 % o
FRCTWENT FEQDOZ3529 COMERCIMLIZADORMMSICUCSAS 0220510 20220940 2022090347 0 200,013 51 % o
TOTAL 1 1ASICULE 12 133 T 0

Figura Informe comisiones Cobradores

Columnas: Cddigo, numero, nombre cliente, fecha facturas, fecha recaudo,
Numero, Dias, Base, porcentaje, comision.
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1.1.1.. MOVIMIENTO POR CLIENTE

Una vez se abre el mddulo 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 actualizacién de
sus datos tal como se explicard mas adelante.

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:

1.1.2. 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 botén hacia adelante o hacia atras el sistema cambia el periodo
de consulta mostrando el nuevo afio y mes.

1.1.3. 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 cdmo quiere buscarla y luego digite la parte inicial
del NIT o nombre del cliente hasta ubicarlo.

Consultar saldos de un cliente: Para ello ubiquese en la grilla de datos
correspondiente al cliente que desea consultar, luego de clic sobre el boton Saldos
o F8, esta operacién desplegara una ventana de 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 rete fuente, rete IVA, rete ICA y descuentos. Para conocer
el detalle de cada uno de los documentos basta con dar clic en el botdén 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 botén 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 boton Movimientos o presionando la tecla F9. En ese momento el
sistema desplegara una nueva ventana con la consulta de los movimientos
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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 botén consultar.
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.
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 boton Actualizar
o presionando la tecla F2.

Mostrar el Movimiento Clientes Mensual: Si se esta trabajando en otra ventana
o por alguna razdén usted cerr6 la ventana de movimientos clientes mensual, usted
puede volver a mostrarla haciendo clic sobre el boton “Ver Cartera” del encabezado
de la péagina principal del médulo de cartera.
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