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Figura 1: Ventana principal

El mddulo de cartera le permite llevar un control de cuentas por cobrar incluyendo
movimientos y saldos. Aunque la mayoria de la informacion proviene de otros
modulos, como de facturacion o tesoreria, desde éste moédulo 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 modulo 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 modulo de cartera como se muestra en la figura.
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Figura 2: Ventana principal del modulo de cartera.

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

La primera en la parte superior que incluye el menu de acceso tradicional a las
opciones y los datos de la compafiia de trabajo y el usuario actual. Adicional trae
tres botones para generar consultas interactivas en pantalla de movimiento
resumido por cliente, Analisis de Cartera por edades y un analisis de movimientos
gue mediante una tabla dinamica permite generar informes relativos a la cartera y
Sus movimientos.
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Figura 3: Menu parte superior del médulo de cartera
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 boton que dice
Clientes.
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Figura 4: Menu costado izquierdo mddulo de cartera.
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La tercera parte corresponde a la parte central de la pantalla que es el area de trabajo en
donde se desplegaran las ventanas del programa y en donde inicialmente aparece una
ventana con el movimiento clientes mensuales.
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Figura 5: Area de trabajo médulo de cartera.

El color anaranjado puede cambiarse usando la configuracion CARTERA-GENERAL-
COLOR VENTANA PRINCIPAL, alli puede seleccionar el color que desea utilizar. Cada
vez que en el manual se haga referencia a un parametro de configuracion se debe ir al
maodulo principal de mantenimiento con un usuario administrador y seleccionar la opcién de
configuracién y ubicar las tres entradas en orden sobre el arbol.
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Figura 6: Configuracion.
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Figura 7: Configuracion color ventana principal.

En este caso se debe abrir la seccion CARTERA, luego abrir la seccion GENERAL y por
Ultimo buscar en el costado derecho la opcion COLOR VENTANA PRINCIPAL.
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Funciones comunes

Aunque cada uno de los modulos 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 continuacién se detallan estos comandos a manera de
referencia rapida.

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

puntuales al servidor cuando se requiera pero sin ir guardando dicha

FE Efﬂhﬂ[ informacion en el servidor con el objetivo, por una parte, de minimizar el trafico

) en lared y de esta forma aumentar la velocidad de ejecucion del programa y

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

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

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

empaqueta en una transaccion y se envia al servidor para ser procesada, de forma que
siempre se pueda garantizar la integridad y consistencia de la informacién.

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

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

% ESC: Cancelar. Siempre que el usuario desee salir de una opcion 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

A o5 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 estético 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

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

FS'AEtUEI"EEIf incluso,en la misma Terminal desde otra pantalla o r_nédulo, 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.

F11: Contabilizacion. Desde cualquier documento del sistema que afecte el
3 moédulo de contabilidad es posible consultar el comprobante contable
= equivalente presionando el botén contabilidad o la tecla F11 esta consulta es

idéntica a entrar al modulo contable y editar el comprobante contable
Fii: Comhfizz  respectivo, ofreciendo idénticas posibilidades dependiendo del nivel de acceso
del usuario.
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E F5: Nuevo. Para crear un nuevo registro debe presionarse el botén nuevo o la
tecla F5 lo cual desplegard una nueva ventana sobre la que se entrara la

Fs:Muswo  informacion del nuevo registro.

F4: Modificar. Para consultar o modificar un registro debe presionarse el botén
modificar o la tecla F4 lo cual desplegard una ventana con la informacién del
registro solicitado

&
F4:Modificar

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

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

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

especificado. Si se usa esta opcion 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
@ registros y desee traer el registro actualmente seleccionado al proceso o
ventana desde la cual llamé la consulta debe presionar el botén seleccionar
Consolidar. En las ventanas de consulta de documentos o registros que
{'; 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 boton consolidar.

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 boton de impresion o la tecla
FZImgrimr  de funcion asociado en la ventana particular

Ejﬁ Imprimir. Desde cualquier opcién en la que se desee obtener una copia

F8: Ver detalle. Desde las ventanas de consulta que contengan este botén
usted podra ver una consulta detallada relativa al registro actualmente
seleccionado presionando el bot6n detalle o la tecla F8.

Blsqueda. 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 opcion de
mantenimiento.

1. MANTENIMIENTO

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

{8 Cartera SYSplus 2022 - 9 X
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Figura 8: Mantenimiento y sus opciones.

Ingreso de datos

Para crear un nuevo elemento en las ventanas de mantenimiento usted podra ingresar
directamente los datos sobre la grilla empleando las teclas de movimiento del cursor o la
tecla TAB 0 ENTER, cada vez que usted baja un renglén sobre la grilla 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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Figura 9: Barra de navegacion.

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

1.1 ZONAS DE CARTERA

Las zonas son la manera usual de agrupar geograficamente a los clientes dependiendo del
area donde se encuentran con el objetivo de segmentarlos en grupos que sean manejables.
Las zonas permiten hacer esta clasificacion a dos niveles llamados distrito y zona. En ese
orden de ideas un distrito agrupa a varias zonas. Las zonas permiten determinar las cuentas
contables y los centros de costos a usar para contabilizar los documentos de clientes tales
como facturas, devoluciones y notas de cartera, asi como asignar descuentos a clientes.
Son un dato obligatorio al momento de crear los clientes, por tanto debe definir al menos
un distrito y una zona antes de poder empezar a crear clientes. Mediante las zonas podra
generar totales en reportes de ventas y cartera, por tanto no sélo pueden usarse para una
clasificacion geografica si no en general como la forma mas 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 asignacién de compromisos con los clientes.
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Figura 10: Zonas de Cartera

El distrito pregunta los siguientes datos:

Cddigo: Hasta dos caracteres alfanumeéricos (numeros 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.

Valor Flete: Segun la zona del vendedor se manea el flete

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

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

Cuenta Retefte: Cadigo de la cuenta contable para la retencion 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: Cdbdigo de la cuenta contable para la retencién de Industria y
Comercio si ésta se define en la interfaz contable por cliente.

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

Cuenta Ventas Niff: 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 él no sea el vendedor del documento.

Cuenta Cartera Niff: Codigo del centro de costos de primer nivel o proyecto. Ver
el modulo de contabilidad para mayor informacion sobre los centros de costo.
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Cuenta Retefte Niff: Codigo 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 las cuales la ruta de ventas posee una bodega asociada de donde
se descargaran las existencias.

Cuenta RetelVA Niff: 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.

Cuenta RetelCA Niff: 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.

1.2 COBRADORES

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

Para definir completamente un cobrador debe definir los siguientes datos:

Cdédigo: Numero que identificara al cobrador, puede ser el nimero de cédula o un
codigo mas pequefio
Nombre: Hasta 60 caracteres para identificar al cobrador.
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Estado: Activo (S) o Inactivo (N)
Direccion: Direccion de contacto del cobrador.
Teléfonos: Teléfonos de contacto del cobrador.

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

Los cobradores pueden recibir una comision por los recaudos

realizados la cual puede variar dependiendo de los dias

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

FEZEDI’I’IIEIDI’I comisiones dependiendo de los dias presione el boton
Comisiones o la tecla F8.

4
£

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 opcién 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.

- -

| Comisiones cobros — | =1 ||
H Dias desds ID iaz hasta ICumisic’mﬁ I
» 0 15 2
2 16 30 15
3 31 an 1
- =i + —
= e}
F2: Grabar Ezc:Sali

Figural2: Comisiones cobros
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1.3 CIUDADES

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

Ejemplo:
TABLA DEPARTAMENTOS Y MUNICIPOS DANE
CODIGO DANE DEL CODIGO DANE DEL
REGION ~ | DEPARTAMENT ~ | DEPARTAMENTC ~ MUNICIPIO |~ MUNICIPIO T
Region Centro Oriente 11|Bogotd D.C. 11,001 |Bogota D.C.
Region Centro Oriente 15|Boyaca 15,106 | Bricerio
Region Centro Oriente 68|Santander 68,001|Bucaramanga
Regidn Eje Cafetero - Antioguia 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|5anta Marta
Regidn Llano 85|Casanare 85,001 |Yopal
Regidn Centro Oriente 25|Cundinamarca 25,898|Zipacon

Figura 13: Ejemplo departamentos y municipios tabla DANE

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

Figural4: Tabla de ciudades

Ciudades EI@
Mombre |Departament0 |.t‘-\c:t| ~
B A5EJORRAL - Ansoquia Anfioquia v
ABREGD - Nore de Saniander Nore de Saniander W
ABRIAGUI - Anfioquia Anfioquia v
ACACIAS - Met Mtz v
ACANDI - Choct Choch v
ACEVEDO - Hulla Huila Ls
ACHi - Bolivar Balivar W
AGRADD - Hula Huila W
AGUA DE DICS - Cundinamarca ‘Cundinamarca W
AGUACHICA - Cesar Cesar v
AGUADA - Santander Santander v
| |70 AGUADAS - Caldas Cadas Ca g
»- * + -—
= &
F2: Grabar F5B:Selecciona
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Ademas de los campos de cédigo y nombre asignados por el DANE, la ciudad tiene los
siguientes datos:

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

Flete minimo: Siindicd 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.

8 Mantenimiento - SYSplus 2022 - [Configuracién] - x
Archivo  Edicion Opciones Ventana Ayuda

Compafia [PAHEEAS Usuarie: | 5YSDBA
s susplus.com co
o, Configurr B BANCOS |Propiedad |Valor
B o F- CAJA | ACUMULAR PUNTDS DE VENTAS FOR VENDEDOR NO
E- CARTERA. | ACUMULAR PUNTOS POR VENTAS & CLIENTE REGULARES HO
.y CEET [ COMPRAS AFECTAR INVENTARIO CON LA FACTURA sl
. Usuanos - CONTABILIDAD | AGREGAR RECARGD SEGUN FORMA DE PAGO NO
- CAM | AJUSTAR TAMANO DE LA DESCRIPCION POR ITEM SEGUN EL FORMATO DE IMPRESION NO
- FLDEAGAE | ANEXAR DOCUMENTO PDF A LA FACTURA ELECTRONICA NO
© Audioria E | ASUNTO DEL CORREO ELECTRONICO AL ENVIAR FACTURAS [ uneo fecturall
=TT | BUSCAR FACTURAS POR DETALLE DEL CLIENTE EN LUGAF DE POR VENDEDOR
L COTIZACIONES CALCULAR CONSUMO SIN DESCUENTO 51 ESTE ES DE 100% NO
sl 2t i DEVOLUCIONES | CALCULAR v SOBRE PRECIO SIN DESCUENTD 51 ESTE ES DE 100% ND
S noeuENTRS CAPTURAR 50L0 CODIGOS DE BARRAS NO
sl | CARPETA PARA GENERAR COPIA EN PDF DE LA FACTURA AL MOMENTO DE IMPRIMIR EL ORIGINAL
P s e | CARPETA PARA UBICAR PDF DE FACTURAS A ENVIAR POR CORRED CASYSPLUS
i FEDIDDS & 07
= i POS
i Copiar fomata [E—
| Conesiones i~ RUTEROD 5 =
- TIENDY Codigo del articulo a facturar por concepto de fletes o transporte
i TRANSPORTE
*- YENDEDORES
B BEMERAL
& IMPORTACION
@ INVENTARID
P MILISTAPP v

Figural5: Configuracion Flete
e Crear ciudades

Aunqgue 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 botdén “+” de la
grilla, el sistema abre un nuevo renglén donde debe indicar el cddigo y hombre de la
ciudad y valor de fletes si lo requiere, en la Ultima columna se indica mediante un check
box si esta activa o no la ciudad, si no esta activa no aparece en el listado de seleccion
para incluir al tercero. Por altimo, dar clic en el boton de Grabar o con la tecla F2.
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Cadigo MNaombre |Departament0 |.t‘-\c| ~
S 2cci0RRAL - Ansog AnSoqui v
SADD3 ABREGO - Norie de Santander Norie de Santander '
| |os0os ABRIAQUI - Anfinquia Anfoquia v
| 50005 ACACIAS - Meta Meta L'd
27006 ACANDI - Choct Choct v
[ at00s ACEVEDO - Huia Hula v
13008 ACH - Bolivar Bolivar v
E AGRADO - Huile Huila v
| [25001 AGUA DE DIOS - Cundnamanca Cundnamarnca Ld
| 20011 AGUACHICA - Cesar Cesar L'
L 63013 AGUADA - Santander Santander 4 v
> » + I -—
(=] @
F2: Grabar F&:Selecciona

Figural6: Registro de ciudades extranjeras

e Eliminacién de ciudades

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

boton de Grabar o con la tecla F2.

Confirm s

Delete record?

OK E—

1.4 NUMERACION

Los tipos de documento en SYSplus vienen predefinidos en cada médulo, 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 propésitos 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
numeracion 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 méas 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 seccién de interfaz contable mas adelante).
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| Registro de consecutivos \EI@
Documenta: | MOTAS CREDITO CLIENTE - [~ Activar filtios
[Tipo  [Prefiic [Nimera  [Auto [Imp.Ine. |CentSube [ Act. |Agencia | A
CC " |HANC |D0D012 v v
NCC ~ |NCGFE | 000003 v
SLRET v -
v
14 - [ 2 + =
'_I [Li
F2: Grabar Esc:Salir

Figura 17. Registro de consecutivos

Para asignar los pardmetros de numeracién 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
botén grabar o presionar la tecla F2.

| Registro de consecutivos EI@

Documenta: | AMTICIPOS DE CLIENTES - [ Activar filtros

Tieo P PLICACIONES DE CLIENTES B B | EEE
4 0 DETERIORD CARTERA, C
FORMATO ANTICIPOS DE CLIENTES
FORMATO APLICACIONES CLIENTE
FORMATO NOTAS CREDITO CLIENTE
FORMATO NOTAS DEBITO CLIENTE

WOTAS CREDITO CLIEMTE v
> 5] + -
= | [}
F2: Grabar Esc:Sali

Figura 28. Registro de consecutivos

Tipo comprobante: Indique el tipo de comprobante contable a usar para contabilizar el
documento, si se indica al momento de crear el prefijo se creara en contabilidad un prefijo
para el tipo de comprobante contable indicado de forma que al definir la interfaz contable
de este prefijo se asigne a contabilidad el mismo prefijo que en el médulo.

Prefijo: Indique en esta columna maximo 4 caracteres alfanuméricos (niUmeros y letras).
Puede definir tantos prefijos como quiera para un mismo documento.
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Numero: En esta columna puede ingresar maximo 6 caracteres numéricos (0 al 9). Este
namero indica el numero inicial del documento.

Automatico: Si marca esta casilla de verificacion con un visto bueno, la numeracién seran
automatica, es decir que SYSplus asignard el niumero 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 nimero 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 numero, 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 entenderd que dicho costo incluye los impuestos como el IVA o el
impuesto al consumo, de forma que al grabar sobre ese precio con impuestos se calcularan
las bases e impuestos respectivos. Tenga especial cuidado cuando registra documentos
que la casilla de impuestos coincida con la del documento registrar ya que de lo contrario
los costos registrados pueden ser diferentes de lo digitado y lo esperado por el usuario de
SYSplus.

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

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

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

1.5 GRUPOS CARTERA

Adicional a la clasificacion zonas, usted puede configurar otro tipo de agrupacién para sus
clientes. Puede ser por ejemplo los dias de la semana que visita o recauda con ese cliente,
0 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
0 movimiento de clientes por grupo.
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Figura 39. Registro de Grupos Cartera

Sobre la grilla se preguntan los siguientes datos:

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

1.6 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 prefijo contable, y la opcion de
confirmar el documento contable en la pantalla antes de grabar.
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Figura 20. Registro de Interfaces Contables

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

| [

Eszc:Salr

™
F3:Copiar

=

&
F5: Mueva F3:Elirminar F4:Modificar

Figura 21. Botones

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 parametros asignados.

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

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

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 deébito, 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
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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 opcién se usa en caso de que no se requiera guardar
ningin cambio o dato nuevo, esta opcion devuelve todos los cambios realizados y deja
todo tal cual como se encontraba al inicio antes de entrar a modificar o crear interfaces.

1.6.1. Definir o modificar una interfaz

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

' Modificar interface contable = ===

& Articulo C:Cliente K:Constante Dec.2643 l MIIF ]
Documento: | NRTCCHATETRNGITEYRT=INE - |

Cuentas:

Base: K |« |415530
Frefio: NDFE -] it k||| (2408001
. C |-
Nombre: MWOTAS DEBITO CLIEMTE Ret. fuente:
Ret. I €[~
Comprabante: | NOTAS DEBITO CLIENTE - ©
Riet. IC4: €|~
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 | Parcentaje | Baze |Va|or Baze | Débito|

»

=) X ly

F2: Crabar ESC:Cancelar S alir

Figura 22. Interfaz contable

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

Documento: | NERESCHTTRRANETYRAINE _- |

Figura 23. Documento
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=Fijo: HDOOFE _— I

Figura 24. Prefijo
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Nombre: En este espacio defina el nombre que le dara a la interfaz que esta creando.
Asigne un nombre que sea suficientemente claro para las personas que haran los registros
ya que en caso de definir mas de una interfaz para el mismo prefijo, estos nombres se le
presentaran al usuario para escoja uno de ellos.

MOTAS DEBITO CLIEMTE

Mombre:

Figura 25. Nombre

Comprobante: 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.

Comprobarte: | NOTAS DEBITO CLIENTE =]

Figura 26. Comprobante

Prefijo contable: Se refiere al prefijo del comprobante contable, igualmente se define en el
maodulo contable previo a la creacién de la interfaz o si especificé un tipo de comprobante
al crear el prefijo en la opcién de numeracién 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 médulo.

Frefjo conta: ‘ MOFE j

Figura 27. Prefijo Contable

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 contabilizacion del mismo y si tiene acceso hacer alguna modificacion. Si se va a hacer
replicacion de las cuentas de norma local a NIIF o viceversa y el usuario puede modificar

Yer comprobante en pantalla antes de grabar v

Figura 28. Ver comprobante en Pantalla Antes de Grabar
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Generar NIIF por equivalencia: Si marca esta opcién la contabilizacién de NIIF se hara
con base en la contabilizacién de norma local y las equivalencias definidas para cada cuenta
contable, de lo contrario se usara la definicion de interfaz en la pestafia de NIIF y las cuentas
de NIIF para articulos y proveedores o las constantes alli definidas. Si se van a manejar
costos NIIF diferentes a los de norma local se debe dejar sin marcar esta opcion, si los
costos son idénticos se recomienda marcarla.

Generar MIF por equivalencia v

Figura 29. Generar NIIF por Equivalencia

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

=N == =R ECR ==

Dec.2849|N||F | I Dec.2E4SE
Cuentas: Cuentas:

. K [+ 415590 B N -

[V K| 24080007 e |-

Ret. fuente: Cl~ Ret. fuente: N |-

Ret. [va: C |~ Ret. Wi N |~

Ret. ICA: Cl~ Ret. IC4: N |-

AutoRenta: kol AutoRenta: N |-

Cliente: K || [130505 Cliente: N |~

Figura 30. Cuentas Norma Local y cuentas 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.
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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
que se mueve. Se debe indicar el cddigo 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 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
retencién, 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 retencién en la fuente asignada al cliente al momento de
crearlo

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

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

Adicional a la retencién se puede causar una 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 vélida 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 retencion, por ejemplo
porgue se van a descontar con el pago de la factura se debe dejar en N. Si la configuracion
CARTERA-SALDOS- DESCONTAR RETENCIONES POR CAUSACION esta en Sl, es
indispensable definir la cuenta por proveedor, articulo o contante ya que en el egreso no se
causaran las retenciones y el comprobante puede quedar descuadrado. La cuenta puede
depender de:

C: Cliente: toma la cuenta de retencién de IVA 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 cddigo 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 IVA para el registro.

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

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

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

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

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

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

K: Constante: Cuando la cuenta es igual todos los comprobantes sin importar el proveedor.
Se debe indicar el codigo 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: 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
| Cuernta | Porcentaie |Base \\alor Base | Déitol

M

Figura 31. Cuentas Adicionales
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Si por fallas en la definicion de la interfaz o en algunos casos por redondeo cuando hay
varias tarifas de IVA con montos pequefios y se aplica redondeo a las cifras el comprobante
contable puede quedar descuadrado, es decir que no coinciden los débitos y los créditos.
En esos casos SYSplus ajustara el comprobante agregando la cuenta especificada en la
configuracién CONTABILIDAD-GENERAL-CUENTA PARA CUADRAR
COMPROBANTES DESCUADRADOS DE INTERFAZ, esta cuenta debe ser una cuenta
afectable definida en el plan de cuentas.

545

B Mentenimiento - S¥Splus 2022 - [Cenfiguracién] - a8 X
Archive Edicién Opciones Ventana  Ayuda

, |5YSDBA
Configra  BANCOS Piopisdad [Valor
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L scips sl - INVENTARID pI0s2s
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; & PAROUEADERD - p—
o | Conesiones - PRODUCCION Indique el codigo de la cuenta a mover para cuadrar el comp [ e de otros si
& TRANSPORTE esta descuadrado

Figura 32. Configuracion Interfaz Contable

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

Software y/Servicios @ Grabar cambios x Deshacer cambios ! ﬁ l Buscar Salir de configuracidn
Informaticos

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

Figura 33. Botones Cambios

1.7 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 modulo
cuenta con una opcion de definicion de formatos de impresion que encontrara en la opcion
Formatos impresion del menu de mantenimiento. Desde esta opcidn se pueden ver todos
los formatos definidos para cada documento y prefijo del médulo, para crear un nuevo
formato presione el botén “Nuevo” o la tecla F5, para modificarlo presione “Modificar” o la
tecla F4, para crear un nuevo formato con base en otro previamente definido use el boton
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“Copiar” o la tecla F8, para borrar definitivamente un formato presione el boton “Borrar” o la

B Cartera SYsplus 2022 - a x
Archivo Edicién  Cliente nformes 2 Ventana  Ayuds
Compafia:|PAUEEA Usuana: [STSDEA agencia |
UsS | Movivierto | Andisis Cartera | Anakis Movimisn o
) || vy sysplus com 6o L cainrins ]
B Clertes

"3 Notas Débio

i Metas Crédito

% Pages de clientes |(FR ==
= Aplicacitn crédic %2 Zonas Canera
4 Apticpos cientes & Cobradores {1] Formatos de impresién
o’ Mantenimiento [ Cudades
T oo dacumento
(£ Infemes = Mumesacion [3 HOTAS DEBITO CLIENTE 0000
NOTAS CREDITO CLIENTE
& Grupos canera |APLICACIONES DE CUENTES
Bl Iteraz contabie
D Frecalouln g2 2ako = = - s
d ] iz ]
3 Impostar datos P55 Nuevo [N FaElimine M Famodficar lFa Copiar EscSali
) Exportar dato:

Figura 34. Botones Opciones

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

X, posicién en Y, tamafio en X y tamafioen Y.

[Datos
[Pos¥,PosY)
¥ Lineas
[PozX,PosY)
*
2000 Cuadrados
& imagenes
i

1500

Figura 35. Dimensiones de la hoja
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A continuacién 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 gue impresora se genera, la segunda parte que se compone de los datos
variables a imprimir y por ultimo los textos fijos, imagenes o lineas y cuadros a imprimir.

. Definicion de formatos documentaos EI@
. |MOTAS DEBITO CLIEMTE
Documeta:
Prefijo: —
Impresora: A~ Tipo de letra: |Draft 17cpi T 9
Mumero de repeticiones itermns: 30 Ezpacio entre lineas: a0 Permitir wariaz paginas v
Tamafio papel [pulgadas] Ancho: 2.5 Alko: n
Datos a imprimir Filtrar r
Dato [Imprimi| Pos. % |Pos  [Inicio|Long|Decimal  [Rep. |Font | Tamafio | Liquid. [ Wa| ~
(P[COD CLIEN...  [w 1 BlI<0LOM O 2
| |COD COBR... [+ 1 El<0LOM O o]
| [COD Z0MA v 1 El<0LOM O g
| |COMCEPTO % &) 1 400 1 &0 El<0LOM O g
|| D1AS YERCE v 1160 220 1 10 El0LOM O o]
L] ]
- > + -
Lineas y cuadros Filtrar I
Tipo [Pos. % |Pos. v |Long. % |Long. v | Testo |Fant | Tamafio [ War | A
|| Cuadro 100 160 1250 £90 El<0LOM O o]
| |Linea 100 270 1250 El<0LOM O 9 [
Linea 100 370 1250 El<0LOM O g
L w
- > o+ =
X = XK
& S
F2 CGrabar F5: Mower F8: \Vista previz Esc: Cancelar

Figura 46. Definicién de formatos de impresion.

1.7.1 Datos generales del formato

En la parte superior se define el tipo de documento y prefijo al que se asociara el formato,
asi como la impresora (que debe estar previamente instalada y configurada en el
programa), el tipo de letra que se usara por defecto y las caracteristicas del papel a usar
que son el ancho y el alto medidos en pulgadas. Adicionalmente se preguntan tres datos
que tienen que ver con los documentos que tienen un detalle, por ejemplo los documentos
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
méximo que se puede imprimir en el detalle y si se permiten varias hojas 0 no en caso que
el numero de items registrados en el documento sea superior al mdximo niumero de items
del formato.

Para el caso de facturas impresas en formas con numeracién pre-impresa es comun permitir
varias hojas por documento siempre y cuando se active la opcién de incrementar
automaticamente la numeracion en el ndmero de hojas consumido (Mddulo 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 nimero
de repeticiones del formato con el de la definicién de la autorizacidn de numeracion.
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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 tendrd 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
tamafio en estas impresoras la impresién sale a tamafio carta completo, en estos casos se
puede definir el formato cédmo si fuera tamafio carta dejando vacia la mitad inferior.

1.7.2. Datos del documento

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

Hay que tener en cuenta al definir formatos de impresion el tipo de letra a usar ya que
existen dos tipos de letra o fuentes diferentes, las fuentes TruType que son letras dibujadas
por el sistema de impresion de Windows y que por tanto se pueden imprimir en cualquier
impresora aunque se sacrifica la velocidad de impresion en impresoras de matriz de puntos
y las fuentes propias de la impresora que son mas rapidas, especialmente en impresoras
de matriz de puntos pero que no son portables de una impresora a otra, es decir que Si
usted defini6 el formato para una impresora Epson LX300 con tipo de letra Roman 12cpi y
luego va a imprimir en una impresora Laser, su formato puede verse terriblemente
deformado al no tener la impresora laser las fuentes Roman 12cpi haciendo el sistema de
impresién de Windows una sustitucién 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 nUmeros de
documento, cédigos, nombres, unidades, etc. en general todo dato que no es una cantidad,
monto o porcentaje. Estos datos se imprimen de izquierda a derecha y por tanto la posicion
en X corresponde a la posicion de inicio de la cadena. Para estos datos el usuario puede
imprimir solo un parte del dato indicando la 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 nUmero de caracteres a imprimir pero si se puede
controlar el nimero de posiciones decimales que se desea imprimir indicando el nimero de
digitos en la columna formato.
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1.7.3. Datos de repeticion

Ambos tipos de datos se pueden repetir 0 no en un documento, si pensamos en una factura,
los datos como el nombre del cliente, el nimero y fecha de la factura solo se imprimen en
el encabezado, sin embargo los datos como el codigo 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.

1.7.4. 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 nimero 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 posicion en Y.

A continuacion los datos a imprimir en los diferentes documentos de cartera:
Notas crédito
'PREFIJO
'NUMERO'
'NUMERO BARRAS'
'FECHA'

'FECHA LETRAS'
'CONCEPTO!
‘TERC NIT'

'NIT BARRAS'
"TERC NOMBRE'
"TERC DIRECCION'
'TERC CIUDAD'

"TERC TELEFONO'
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‘TERC CONTACTO!
‘TERC FAX'

‘TERC CELULAR'
‘TERC EMAIL'
'MONTO'

'IVA PORC'

VA MONTO'

'DESCUENTO PIE PORCENTAJE'

'DESCUENTO PIE MONTO'

'VALOR ADICIONAL'
'VALOR EXTRA'

'RETEFUENTE PORC'

'RETEFUENTE MONTO'

'RETEIVA PORC'
'RETEIVA MONTO'
'RETEICA PORC'
'RETEICA MONTO!
'RETECREE PORC!
'RETECREE MONTO!
'OBSERVACION'
'COD CLIENTE!
'‘COD ZONA'

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

"TOTAL'
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‘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'

'LOGO COMPANIA'

Notas Débito
'PREFIJO
'NUMERO'
'NUMERO BARRAS'
'FECHA'

'FECHA LETRAS'
‘CONCEPTO!
"TERC NIT'

‘NIT BARRAS'
'TERC NOMBRE'

"TERC DIRECCION'
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‘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!
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'‘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'

'LOGO COMPANIA'

Aplicacion Créditos
Datos de encabezado
'PREFIJO

'NUMERO'

'FECHA'

'FECHA LETRAS'
'CONCEPTO'

'NIT'

"TERC NOMBRE'

Cartera SYS Plus 2022



‘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'
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"TEM'

'‘ABONO’
'RETEFUENTE!
'RETEIVA

'RETEICA'

Anticipos Clientes
'PREFIJO
'NUMERO'

'FECHA'

'FECHA LETRAS'
'CONCEPTO!

'NIT'

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

'EMAIL'

'MONTO'

'I'VA PORC'

VA MONTO'

'RETEFUENTE PORC'

'RETEFUENTE MONTO'
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'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 USUARIO!
'FECHA REGISTRO'
'HORA REGISTRO'
'USUARIO REGISTRO!
‘NOMBRE COMPANIA'
'DIR COMPANIA'

‘TELS COMPANIA'

'NIT COMPANIA'
'ENCABEZA COMPANIA'

'LOGO COMPANIA'
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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 cronologico 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 esta 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 grabacién de los documentos y abonos.
En esos casos o cuando por un dafio en la base de datos se requiere recalculas los saldos
de clientes y documentos se puede usar esta opcién de recélculo que pregunta un rango
de clientes para con estos datos hacer la tarea de volver a organizar y calcular los saldos
por documento y totales por cliente en cada fecha.

Finalmente se da clic en la opcion F5: Recalcular

Compatia | PRHEEA Usuans |VEDBA Agencia
 Mowierio | gl Carters | s bovimiento

¥, sysplus, com co CARTIRA

8 Ciertes
g Notas Débito

& Notas Lo
RS, ‘) o | @8
s Pages de cientes (7R S e = .
Esta opeidn solémente debe ussise si usted o su asesor han
2 Aplicacitn crédio %, Zonas Carlera maciicado manuimants el contenido de la bass ds dalos
En ningin caso 52 requiere s usted ha efectuado todas las
s (s aperaciones drectamente por fas opiones del programa

- .. 13
| _+ Martermiento ] Cisdedes Cliente Iiciel ] Cartera SYS Plus 2022 X
Clnts Finak I

(&) Infomes = Mumeracidn

o Procedimients eecitado con exto...
& | ? |
Cieerate F2 Recalzur EscSair -

] Irneraz contable

g1 Formatos impresidn

2 Recdlculn da saldoe

3 Importar datos

J Exporta datos

Figura 57. Recalculo de saldos

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

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

Cartera 5¥Splus 2022

Archive Edicion Cliente Documentos Informes Mantenimiento  Ventana  Ayuda

Compafia PRUEBA Usuarnr | 578084 Agencia

| Mowimiento | Anlsis Cartera | Andiszs Movimienta
v spsplus. com.co [ caniins ]
£ Cierves

) Motas Débita

| Importacién de datos cartera =N o]
o Notas Crédit

Pages da cierves |55 =~ = rs Asistente de Importacicn de datos de cartera Pazo 1de 3

2 Aplicacitn ciédhs o, Zonas Catera Selecciane el tipo de dalas aimportar:

Importar:

& Apticipos clertes & Cobradores

L& Manveniniento [] Ciudades

(S Informes = Mumesacién O Zones
2* Giupos cartera
¥ Interfaz contable " Cobradores
L Fomnatos impresicn

" Saldos iniciales
2 Recalculo de sakdos

" Importar datos

5 Exportar datos

I l 1]
A= ] F2 Siauignts EsSali

Figura 68. Paso 1, Importacion datos

Todas estas opciones requieren de un archivo de texto con la informacion a importar en el
que se debe incluir un renglén por cada registro a importar y cada campo debe ser de un
ancho fijo o se debe separar por comas u otro caracter especial (punto y coma o tabulador),
en este Ultimo caso si alguna columna puede contener el caracter separado, se debe
encerrar entre comillas simples o dobles para evitar que el sistema corte la columna en dos
0 mas partes, a este tipo de archivo se le conoce como archivo de texto delimitado por
comas 0 CSV y normalmente posee una extensiéon TXT o CSV. Si usted posee un sistema
de informacién previo o controla alguna informaciéon en una hoja de célculo normalmente
este tipo de aplicaciones genera archivos planos gue 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.

En el sistema las opciones de importacion 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.

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

Aziztente de Impaortacidn de datos de cartera: Pazo 2 de 2

Seleccione al archivo con los datos a impartar:

q fa . SSY'Splus20Z21 WCarterathkafact21log. b=
Ubicacidn: = L 9 E warminar

Tipo de archivo

" Ancho fijo [Cada columna tiene siempre 2l mismo ancho)

i« Delimitado [zeparado por comas. tabuladores, etc.]

S eparador: Cama L] -
Delimitadar de texto: | Minguna =~
< [T
FZ2: Siguiente E =c: 5 alir

Figura39. Paso 2, importacién datos

Para ubicar el archivo puede digitar la ruta completa del mismo si la conoce o utilizar
el botén Explorar para abrir una ventana del explorador de Windows y navegar por
todas las unidades hasta ubicar y seleccionar el archivo. Una vez seleccionado el
archivo debe especificar el tipo de archivo, si es de ancho fijo (cada columna tiene
un nimero de caracteres constante y se completan las posiciones de datos
numéricos con ceros y las cadenas con espacios) o separado por comas 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 botén 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;
Dato |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 40. Paso 3, importacion datos

Sobre esta Ultima ventana de importacion se debe especificar el orden de las columnas
indicando el nUmero de columna, si hay columnas en el archivo de texto que no se quieren
importar y no se eliminaron del archivo se debe reservar un nimero de columna para ésta,
de forma que si por ejemplo el archivo plano tiene NIT, un cédigo opcional y luego el nombre
y queremos importar solo el NIT y su nombre asignamos al cédigo al NIT 1 y a al nombre
la columna 3 dejando la columna 2 sin asignar a ningun 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 Cdbdigo 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 Cddigo del cobrador

16 Cupo de crédito del cliente

17 Cdbdigo del vendedor

18 Lista de precios

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

21 Cdbdigo de la ciudad

IMPORTACIONES ZONAS:

1Caodigo de la zona
2Nombre de la zona

IMPORTACIONES COBRADORES:

1 Cadigo del cobrador
2 Nombre del cobrador

IMPORTACIONES SALDOS INICIALES:

1 NIT del tercero

2Tipo de documento a generar
3Prefijo del documento

4NUumero del documento

5Fecha del documento

6Fecha de vencimiento del documento
7Concepto del documento

8Monto del documento

9Cddigo del cobrador

10Caodigo del cobrador

11Cdbdigo de la sucursal del cliente
12Impuesto en ventas IVA
13Retencién en la fuente
14Retencién de ICA

15Retenciéon de IVA

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

Figura 41. Fin de importacion

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

2 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
namero 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, ademéas de recoleccion de
informacién 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 médulo, al dar clic sobre la opcién de clientes, el
sistema emerge una ventana llamada busqueda de clientes, donde podra crear, consultar,
eliminar si no tiene movimientos, ademas de observar otras opciones de cartera y
movimiento.
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11 Bisqueda de Clientes

Buscar en
N7 " Codgo Buscar L [T Verclientes inactivas
{o" Mombre " Contacto Buscal [~ Hahiltar filvos

W Buscar en cuslquier posicién

HIT

BOGOTA - Bogata D.C
1 BOGOTA-Bogota D G
1 BOGOTA - Bogota D.C
2 BOGOTA-BogotaD.C
1 BOGOTA -BogotéD.C
2 ARMENIA - Quindio
1 BOGOTA - Bogota D.C
1 BOGOTA-BogotaD.C
1 BOGOTA - BogotaD.C
1 BOGOTA -Bogota DG
1 BOGOTA - Bogota D.C
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

1

| |BE00R2409  BEO0G2403 AJUCAR 1
800207123 RO0207123 APD DE COLOMBIA 5 4 1
301251291 a01251z2a BB CARGD COLOMBIA SAS 1
1125785807 1125785607 BLANCO JOSE DANILD 1
BE0007336  RAODO7336 C&J4 COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR COLS 1
300638341 A00633341 CENTRO COMERCIAL ARMENIA CALIMA 1
800080251 800080251 CENTRO COMERCIAL BELMIRA PLAZA | PROPIED.. 1
830019348 830019348 CENTRO COMERCIAL ISERRA 100P.H 1
800212060 200212060 CENTRO COMERCIAL LA COLINA 138 1
800063341 BOO0OEI541 CENTRO COMERCIAL MAZUREN-PROPIEDAD HO 1
| 900850233 900850233 CENTRO COMERCIAL MICENTRO EL PORVENIR - . 1
900004566 900004566 CENTRO COMERCIAL PALMETTO PLAZA - PROPIE. 1
900392013 900392013 CENTRO COMERCIAL PUERTA GRANDE SAN JOSE 1
| |BA0S11709 830311703 CENTRO COMERCIAL S4N DIEGO 1
| |800083038 900083033 CENTRO COMERCIAL SANTAFE PROPIEDAD - HO 1
900547704 S00547704 CENTRO COMERCIAL UNICENTRO 1
900001732 900001732 CENTRO COMERCIAL UMICENTRO DE QCCIDENTE 1
| |800743017 400793017 CENTRO COMERCIAL UNICENTRO GIRARDOT 1
| |801171753 901171743 CENTRO COMERCIAL UMICENTRO NEIVA 1
| |S00B73442 Q00673442 CENTRO COMERCIAL UNICENTRO PALMIRA 1
| 900273801 40027980 CENTRO COMERCIAL UMICENTRO PEREIRA PRO... 1

CALI - Walle del Cauca
BOGOTA - Bogota D.C
BOBOTA - Bogotd D.C
BOGOTA - Bogota D.C
ARMENIA - Quindia
BOGOTA - Bogata D.C
GIRARDOT - Cundinamarca
WEMA - Huila

PALMIRA - Valle del Cauca
BOGOTA - Bogota D.C

>

=) = = 4 = 2 H‘
FiNuevo FaModiicar F3Elminar  FE:V.xdrt  F7Purtes  FBCatera F3Movmio.  F11VAfo Esc:Salir

108807
7450564
3004621113

742010011.3-2
7487365
2161522
5337240
E331727-23
bBE6762
7337330
5137101
2773034
4480524
050707
733622
4348801

7022047
22803315
3208512962

ANAMERCEDES SUAREZ

ANDRES FELIPE GUTIERREZ

Figura 42. Tabla de Clientes

2.1 Creacion de Cliente

Haciendo clic en el Boton Nuevo o la tecla F5 se desplegara la ventana de creacion de

clientes, en la cual se debe ingresar la informacion del cliente:

Muevo cliente
Idervificacin
NAT.: . Tipo: |NITPERSONAJURIDICA -
| Ve, apelida: 2do. apelida
Ter. nombre: 2do. nombre:

I Razon zocial

Ubicaciin

Direccidn:

Citsdad: |EDGDT£-EugctaDE v Paiz |COLOMBLS v
Tedéfonos: Celular:

‘wha
email Zona: bl -
Verrischot | =l [# cobrador: =l &

Contactos/Flazin sociat Fregurita Flate [
Obzervaciones

Catera |Ema:tus~] Sucusdes'] Impuestos | Enntahilzal:ﬁn|

Resakar en rep. cartera [ [Detabe identficacion [

[=]&]

(I
|

Cad /Referen.-
B =1 i@ Lista preci| -
Cupo crédite: Dscto méw: Recaigo:
Dias credio: Blog: Ipst. Catera:
Clerie desde: 7 / " Aniversaia) /7 " Calficacién:
i = o
1 F2: Grabar Esc:Salr

Figura 43. Creacion de Clientes
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Software y Senvicios Informiaticos SAS

Identificacion: El NIT puede ser solo numérico o puede traer letras, se define esta
configuracion ingresando al pardmetro CONTABILIDAD / TERCEROS / PERMITIR
LETRAS Y CARACTERES ADICIONALES EN NIT.

e |SYSDEA

W syspllis com co

Configurar BANCOS Propiedad ekt
B nceesores [ | CODIGO DE CIUDAD A SUGERIR T
CARTERA CODIGO DE GRUPO PROVEEDORES m

8 ke
) Auditoria
Procedimientos
1| Consulta SAL
[} Seiipt 5GL
i} Copiar formata

o Conesiones

COMPRAS

B CONTABILIDAD
i COMPROBANTES
i~ ESTRUCTURS

- TERCERDS
1o

CXPAGAR
FACTURACION
GEMERAL
IMPORTACION
INVENTARIO
MILISTARP
NOMINA
PARQUEADERO
FRODUCCION
TRANSPORTE

: CONTABILIZAR VENTAS ¥ RECIBOS DE Calé CON TERCERD CONTABLE EN LUGAR DEL NIT NO

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

Figura 44. Configuracion Campo NIT

DV: Digito de verificacién. Si el tipo de identificacion es NIT SYSplus puede calcular el digito
de verificacién 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.

Configust BANCOS Propiedad [valor
B opiceores ey | CODIGO DE CIUDAD A SUGERIR 11000
) CARTERA | CODIGO DE GRUPO PROVEEDORES o1
& ’ﬁmﬂf‘ COMPRAS | CONTABILIZAR VENTAS ¥ RECIBOS DE CAJA CON TERCERO CONTABLE EN LUGAR DELNIT O
- CONTABILIDAD | DATDS DE DIRECCION, CIUDAD. PAIS, TELEFOND ' MAIL OBLIGATORIOS NO
COMPROBANTES BERMUTIELETE B Y H
- ESTRUCTURA
@ hudioria
Pracedimizntos o
CxPAGAR
| Cansulta L FACTURAZION
GENERAL
[ Serpt 5L - IMPORTACION
INVENTARIO
= -MILISTAFP
|t} Copiar farmata ooy
Y — PAROUEADERD . - = = = -
-PRODUCCION SI:Permite que el usuario modifique el DV sugerido por el sistema de acuerdo al algoritmo de la DIA
TRANSPORTE en Colombia. NO:Inhabilita el campo DV para que solo tome lo sugerido por el sistema
-l v

Figura 45. Configuracion DV
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Tipo de identificacion: lo puede seleccionar desplegando una lista y seleccionando el
correspondiente, puede seleccionar entre los siguientes tipos:

TIID_C_.|TIID _NOM
CEDULA CIUDADAMIA

DOCUMENTO EXTRAMIERO

CEDULA EXTRAMIERIA

EXTRAMIERO DIFERENTE NIT DIAM
CARME DIPLOMATICO

MIT PERSOMA JURIDICA

SUCESION ILIQUIDA 5IN DOCUMEMT
PERMISO ESPECIAL PERMAMEMCIA
MIT PERSOMA MATURAL
EXTRAMIERO PERSOMA JURICA
PASAPORTE

SUCESION ILIQUIDA NOTARIA/IUZG
REGISTRO CIVIL

EXTRAMIERO 5IN DOCUMENTO
TARIJETA IDENMTIDAD

MILF

PERMISO PROTECCION TEMPORAL
TARIETA EXTRAMIERIA

H{:Am;:@'ugzgl—u'-"nml:li

Figura 46: Tabla tipos de identificacién

Direccion: se debe ingresar la direccion proporcionada por el cliente como direccion
principal de su companiia o domicilio (normalmente la que parece en el RUT)

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 electronicas 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 codigo
en la configuracion CONTABILIDAD-TERCEROS- CODIGO DE CIUDAD A SUGERIR.

Cartera SYS Plus 2022



BANCOS

CAlA
CARTERA
COMPRAS
CONTABILIDAD

- COMPROBANTES : PERMITIR LETRAS ¥ CARACTERES ADICIONALES EN NIT NO
- S ESTRUCTURA | PERMITIR MODIFICAR DIGITO DE YERIFICACION DEL NIT NO

=, Configurar T B
2 impressias

CONTABILIZAR VENTAS Y RECIBOS DE CAJA CON TERCERD CONTABLE EN LUGAR DEL NIT NO
DATOS DE DIRECCION, CIUDAD, PAIS, TELEFOND Y MAIL OBLIGATORIOS NO

| Administrar
&2 ysuarios

© Auditcri s
) Qi |- TERCERDS
Procedimientos | &5
[ CXPAGAR
Consuta SOL B FACTURACION
F GENERAL
0o B IMPORTALION
.} Soipt SHL
Lo - INVENTARID
= - MILISTAFP
Copiar format
] Copiorformata. | 17 M8 1A
B s [ PAROUEADERD - . — .
& PRODUCCION Entre el cadigo DANE de la ciudad e municipio a sugerir al crear un tercero.
B

TRANSPORTE

Figura 47: 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).

Teléfono, Celular y Whatsapp: se deben ingresar los nUmeros de contacto que el cliente
proporcione en el registro en SYSplus. No hay un formato fijo para los nimero de teléfono,
sin embargo usted puede definir si se digitan espacio, guiones u otros caracteres o c6mo
separa dos nimeros en caso que el cliente posea mas de uno.

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

Zona: Se debe indicar segun la ubicacion del cliente.
Vendedor: Se debe colocar el vendedor que atiende ese cliente en especifico.
Cobrador: Se debe colocar el cobrador que atiende ese cliente en especifico.

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.

Instrucciones Pedido: se indican las condiciones en las que se debe generar para la
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

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,

En la parte inferior de la ventana se encuentran varias pestafias que agrupan informacion
de los clientes, a continuacion los datos de cada pestafia:
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2.2 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:

Caitera |Eu:rta|:tn?l SUEIJE-EIE'S'I Irrpuestns' Enntahﬂz‘am:'lnl

Cid /aferen: Resakar en rep.cartera [7 Detall identiicacion [7
Grupo cobra: =) [ Lista preci v
Cupa crédite: Uscho may, Recaign:

Dias credio: Blon: Irst, Cantera

Clierile desde| 7 / ™ Aniversane] /7 N Calificaciin

Figura 48: Cartera Cliente

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

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

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 moédulo de facturacién para
mas informacioén) especifico se debe activar el pardmetro FACTURACION — FACTURAS
- RESTRINGIR VENDEDORES POR PUNTO DE VENTA y asignarle el punto de venta por
la opcion de vendedores y si se desea que el mismo vendedor sea quien realice el cobro
de la factura registrada al cliente se debe activar el parametro 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.

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

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 pardmetro 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 pardmetro en AUTORIZAR y en la configuracion CARTERA
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- SALDOS - CODIGO DE USUARIO QUE AUTORIZA VENTAS CON CUPO DE CREDITO

INSUFICIENTE O CARETERA VENCIDA se debe escribir el nombre del Usuario de
SYSplus que autoriza o deniega la venta a clientes con cupo insuficiente).

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

Bloqueo: se debe ingresar el nimero de dias que puede estar vencida una factura antes
de bloguear 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

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

Descuento méax.: 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 configuracion FACTURACION — DOCUMENTOS - VALIDAR DESCUENTO
MAXIMO POR CLIENTE).

I — BANCOS | Propiedad Valar ‘nn
B o ChlA | PREGUNTAR NUMER( DE CAJAS POR ITEM ND
CARTERS || PREGUNTAR YENDEDOR POR: CODIGD 0 FOR NOMBRE NOMBRE
) Administrar COMPRAS REDONDEAR SLUBTOTAL E IV POR TEM ND
—— CONTABILIDAD | REDONDEQ AL MULTIPLO DE DIEZ EN TOTALES 2
R | SELECCIONAR BODEGAS AUTOMATICAS DE CUALOUIER AGENCIA ND
& | |SUGERIR DESCUENTD FOIR ITEW COM BASE EN GRUPD DE MERCANCIA Y LISTA DE FRECIOS NINGLND
S E E‘%&sﬁm | |SUGERIR SOLAMENTE LAS LISTAS DE PRECIOS YIGENTES 5l
TN || SUMAR CANTIDADES PENDIENTES AL CONSOLIDAR DOCUMENTOS PREGUNTAR
- COTIZACIONES | TRAER DOCUMENTOS FENDIENTES DEL CLIENTE DE CONTADD EN DOCUMENTOS DE OTROS CLIENTES ND
IRezimERED DEVALUCIONES | TRAER, PRECIC MINIMD SEGUN CANTIDAD ND
— DOCUKENTOS || TRAER PRECIOS WINIMO SUMANDD CANTIDADES FOR GRUPD Y MARCA ND
- FACTURAS LCLUEY ND
- . ND
L sl S EEEE\EDHD? ki TETGRD0 AL USUARID EN L5 BUSQUEDAS Y REPORTES POR VENDEDOR NO
- Fos VERIFICAR CANTIDAD MINIMA EN PRECIDS SIN TRAER PRECID MINIMO ND
o gt FEMISIONES | /ZDNA DE CARTERA PARA CLIENTES CON PRECIO MENOR GUE EL MINIMD |
~-RUTERD
e Conenes - TIENDAY ITEM: El descuento por item mAiximo serAi el configurado para el diente. PIE: El descuento mAiximo
TRENSPORTE de pie de factura serAi el configurado para el cliente.
-VENDEDORES
3 GENERAL
31 IMPORTACION
5 INVENTARID
3 MILISTAPP
5 NOHIN
3 PARGUEADERD
£ PRODUCCION
&1 TRANSPORTE

Figura 49: Configuracion Descuento Maximo

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

=, Corfigurar E-BANCOS | |Propiedad [Valon ~
) rpresoras B CAJA | ENVIAR NOMBRE DE LA UNIDAD EN XML FACTURA ELECTRONICA NOD
A [ CARTERL | ENVIAR NOMBRE DEL CLIENTE EN DBSERVACIONES EN FACTURA ELECTRONICA ND
8 Aj‘g;‘f;ﬁ’ [ COMPRAS | ENVIAR NOMBRE YENDEDOR EN XML FACTURA ELECTRONICA ND
E} CONTABILIDAD | ENVIAR NOTAS POF DEL DOCUMENTO COMO ANEX0S DE FACTURA ELECTRONICA N
% Configuracién || B CRM | ENVIAR NOTIFICACION FACTURA ELECTRONICA AL CORREQ DE DETALLE DEL CLIENTE NO
- | ENVI4R: NUMERD DE COTIZACION EN XML FACTUR ELECTRONICA ND
© Auditoria i] FACTURACION I | ENVIAR NUMERD DE REMISION EN XML FACTURA ELECTRONICA ND
| ENVI4R TIPO DE DOCUMENTO Y BUSINESS AREA EN FACTURS ELECTRONICA ND

- COTIZACIONES | ENVIAR XML PDF COMPRIMIDO EN FORMATO ZIP El

Procedimientos
- DEVOLUCIONES

LOCHMENT

FACTURAS FAETEIH DE MULTIPUE&E\DN DE PUNTDS AELIMULADEIS EN FEEHADE EUMPLEANDS DEL CLIENTE
T

*-PEDIDOS
L-POS
L REMISIONES
i AUTERD
L TIENDAY Indique el factor de multiplicaciA2n que se apllcarAl automAiticamente a las compras del cliente
i TRANSPORTE hechas el dA-a de su cumpleaA+os
“-VENDEDORES

s GENERAL

- IMFORTACION

£ INVENTARID

5 MILISTAPP

5 NOMINA

| PARGUEADERD

% PRODUCCION

¥ TRANSPORTE

FAETUH DE EUNVEHS\UN DE F‘UNTUS 1000
~in The AC

Cansulta SOL
DSD”D[ saL FACTURAR ITEMS INDIVIDUALES DEL ENSAMBLE CON DESEFHF‘E\DN DEL PRODUCTO NO
FACTURAR ITEMS INDIVIDUALES DEL ENSAMBLE CON PRECIO DEL ENSAMBLE NO
FECHA & PARTIR DE LA CUAL ACUMULAR PUNTOS & CLIENTES POR RECALDO

| Copiar formato

L Canesiones

Figura 50: Configuracion Aniversario

2.3 Contactos del cliente

Sobre esta pestafia podra ingresar los datos de las personas con las gque 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.

Eucurtales Impueth:us| Emlabiizaﬂtﬂ] Otros datusl
r Nomére | Cargo |TE|E'|h:nns |Emai Fax
#|FATRICIA TESORERIA/CARTI 3333333

i

5 | . | I * -

Figura 51: Contactos Cliente

Para cada contacto puede ingresar: Su nombre completo, el cargo que tiene
esa persona, teléfonos, correo electronico, fax y movil.

Cartera SYS Plus 2022



- = =~
Il_l:;| Ny
o— Jo—|
L. e N _J

2.4 Sucursales del cliente

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

Ealtera| I:mlazloemnuems| Contahil-zaciljn| Oty -1alos|

Codgn | Moribie | Dirgccitn Ciudad
Lo SEDESUR ______________[JGE
0z PRINCIPAL EOGOTA - Bogot

Figura 52: Sucursales Cliente

Cuando ya se encuentre ubicado en la ventana de edicion del cliente se debe ubicar y dar
clic en la pestafa 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 opcién el cual va
a permitir identificar la sucursal si se desea seleccionar en algin documento de venta que
se vaya a generar (este cédigo puede ser numérico, alfabético o alfanumérico), después se
debe ingresar el Nombre de la sucursal que se esta creando, en Direccion puede ingresar
la direccion exacta de la sucursal que se esta creando, la Ciudad donde se encuentra
ubicada, el Teléfono de la sucursal, el Correo electrénico, el Vendedor especifico que
atiende la sucursal al igual que el codigo del Cobrador, Art. 424-13, la Lista de precios
gue se va a vincular a la sucursal para documentos de Venta, Zona que maneja el
vendedor, , el Grupo de cobro de la sucursal, La Matricula del cliente (cédigo de la
Matricula que aparece en el RUT del cliente), de la compafiia, Recargo si lo maneja,
Exento 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, Dias Maximo Factura segun los
dias de crédito que tiene el cliente, Flete debe estar marcado si se utiliza, Valor Mes si se
utiliza la opcion de cuotas, Cuidad donde se encuentra ubicada la sucursal, Zona Postal
Cadigo zonal, Business Area, Activo se debe marcar para dejar disponible la sucursal
para seleccion o uso en documentos de venta (en caso de que ya no se desee manejar
mas una sucursal de un cliente se debe desmarcar esta casilla ya que el sistema no permite
eliminarla si esta tiene movimiento en SYSplus) y Observacién se puede agregar cuando
hay indicaciones adicionales.
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2.5 Impuestos

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

Cartera | Emla:lm] Suctrzaes ontabizacion | Otros datos |

Poicanta relencion: U Baseminima 0

Foicentae RetelCA 0 Base minima 0

Parcantzye Retelvi: 0 Eweniodelva [~ Medio antrega FE: [Conea j Dt Imp: | a
Foicantae Ret CREE: 03 Act, Economica: Regimen: j

Motificar factura elechdnica  [7 Responsabiidades A-33FN &

Figura 53: Impuestos

Esta pestana habilita nuevas opciones en la ventana en las cuales se debe ingresar el
Porcentaje de Retencidn en la fuente que se le debe aplicar al cliente en documentos de
venta, Base Minima para practicar retencién en la fuente al cliente en documentos de venta
(si el total del documento de venta no pasa esta base no se aplica la retencion), 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 Autorretencion de renta que se debe aplicar al cliente en ventas, por defecto se poner
el porcentaje de 3.0 y se puede cambiar con el parametro de configuracion PORCENTAJE
DE RETENCION CREE PREDETERMINADO. Si el cliente estd Exento de IVA por ejemplo
porque esta ubicado en el exterior 0 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 estdn las casillas para Notificar Factura
electronica y Correo FE estas casillas dependen de la parametrizacién de factura
electrénica del cliente, si el cliente recibe facturas electrénicas debe marcarse la casilla e
indicar el correo al que se le envian las facturas en formato XML y la representacién grafica
de la factura electrénica (la funcién especifica de estas casillas para el proceso de
facturacion electrénica se explica mas adelante),la Actividad Econémica del cliente
(codigo de la actividad principal que aparece en el RUT del cliente), Régimen del cliente si
es responsable o no responsable de IVA (impuesto sobre las ventas - IVA No responsable
de IVA), Responsabilidades, corresponde si es gran contribuyente(0-13), Autor retenedor
(0-15), Agente de retencion en ventas (0-23), Régimen simple de tributacion (047), PN no
responsable PN (R99).
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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 deméas movimientos financieros
de la empresa, para que la contabilidad de una compafia funcione correctamente desde el
software que manejen es necesario que se parametricen correctamente las cuentas que
vayan a aplicar en cada proceso pero debido a que en todos los documentos de venta no
siempre se afectan las mismas cuentas es necesario delegar la asignacion de las cuentas
del documento a las diferentes partes que interfieren en este (Articulos, Documento,
Clientes, Cajas, entre otros).

2.6 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 compafia 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:

Earteral Emla:loel Sucueale-el Impuestos] Contabilzaciin Dtrondalcm|

Dec. 2643 NIIF Dec.2643 NIIF
Cartesz | Retencion buente:

Verkas: Rletercidn | VA

Retencitn |CA:
Retencian CREE:

Figura 54: Impuestos

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

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

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

RETENCION CREE O AUTORETENCION DE RENTA: Se indica la cuenta de retencion
del CREE o de auto retencion de renta a aplicar a las ventas, se deben digitar las cuentas
contables de 2649 y NIIF que se moveran al causarse esta retencidon en un documento de

venta

2.7 Otros datos

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

Catera | Emlaclm] Sucursakes | |mpuest|:|9] Contabilzacion

SAGRILAFT
Wi Acteeos:

Wi, Pasvoz:

Wt Patimaria:
Achushizadn por;

W Ingresos:
0

0

Wi Egrazos

Fecha

0
0

[ /] .

Figura 55: Impuestos

2.8 UBICACION CLIENTE

Cada cliente en SYSplus posee unas coordenadas (longitud y latitud) que sirven
para ubicar el cliente sobre un mapa y generar mapas de rutas de entrega, preventa,
0 auto venta mediante las aplicaciones méviles que acompafian a SYSplus. Usted
puede ingresar manualmente las coordinadas o ubicar el marcado sobre el mapa
para aceptar las coordenadas devueltas por el mapa. Presione la tecla F2 o el botén
Guardar para almacenar las coordenadas.
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Figura 56: Ubicacion del cliente

2.9 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 funcién se debe editar el cliente y dar clic en el botén Documento

{11 Modificar cliente =& j@
Identificacidn = | Estado
33333552 MNIT FERSOMA JURIDICA x
NLT, DV Tipo @ pctivo
Tes, apelido: Zdo. apellido; Mo yender
Tes, pomire: Zdo. nombre; Ll pacia
Razon sociak "
Ubicacidn
Direccidn: emal: =
Cisdad:  |BOGOTA - Bogota D.C v [@ Ppaj/COLOMBIA -
Tekéfonoz: ‘whal Celdar:
mal cartera; = EmalFE:
Contacto/A azén social: ZP.:

Obsarvacionas

Cartera | Contactos | Sueursales | Impusstos | Contabiizacién | Diros datos |

Céd. /R sferen. 23333333 Resakar enrep.caneia [~ Detalle identiicacsin [~ ppoe desde | 2022706718 =

Zona: [ | @ Grupo cobluc[ =@

Vendedor. | UNICD =@ Cobrader|UNICO =l

Cupo crédito: 0.00) Pregurtar Flete [~ Lista precios: |PRECIOS =

Dias credito; 0 Blog: 1| Dscto mas: Recango 01 Converias: W &

Inst. Cantera: Calificacider F&:MNotas
=] = I | [ 7] Registo: 2022.06-18-14:48.48 SYS0BA

F2: Girabar F5 Ubicacidn FE:Doctos Esc:Sali

Figura 57: Boton F8 Documentos
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En la ventana de documentos se vera un recuadro con celdas donde se van almacenando
los documentos que se le carguen al cliente, en la parte inferior de la venta se encuentra el
botén 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 botdn para borrarlo del registro del cliente)

| Cartera SYSplus 2022

Archivo  Edicion  Cliente Documentos [nformes Mantenimiente  Ventana Ayuda

Compafia|PAUEBA Usuaiir |57SDBA Agencia

~ Movmiento | Ak Carters | Andls Movimienta

wormy. syeplus. com. co

& Clertes (7] Documentos por tercero

33333332 bttt

ln Titulo |

& Aplicpos clentes (-

i Motas Debito

& Notas Crédita

Pages de cisntes

= Aplicacion erédito

e Manterimiento

(=3 Informes

I & FoHueve I I & FABomar I

Tret Caters

1 Escsain

Talcacion T

Figura 58: Opciones Documento

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.
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Figura 59: Anexo de Documentos

Buscaren: | | 5YSplus | ¢ B
* Mombre - Fecha de medifica... Tipe
Acceso répido |J ERRIMF‘(-:N 2021/03/31 12:45 Docurr
|J Errorenvio 2022,/07505 0720 Docur
V- [=| ERRORES 2022/06/17 11:04 Docun
Escritorio [=] ERROREST 2022/05/15 10:12 Docun
- |J ERRCORES34 2021/03/03 07:46 Docur
™ =l facturado 2016/01/24 08:38 Archiv
Bibliotecas |_'| firebird 2022/07/,04 01:24 Docur
Q = FOMNDO DEV HE 2020/09/20 1917 Archiv
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Después de esto el sistema va a traer una Vista Preliminar del documento que se
va a subir, si no se percibe ningun error en el pre visualizacion se procede a dar clic
en F2: Grabar para asi completar el proceso de subida de documentos al cliente.

Registrar documento del tercero
00307798

Titulo doc:

Datos del Emisor

NIT: 901269058-0
Actividad Economica: 4711

+ F2Grabar

DERKA
DESGUENTBSMS

FUNDACION ESPERANZA DE WIDA

Factura Electronica de Venta
NUM.DOC.: FE600
FECHA EMISION: 2021-05-26  16:49:49

05:00
FEC.VENC: 2021-05-26

FECHA VALIDACION: 2021-05-26 16:54:43

===

i
N’ Resolucién: 18764004060011 Prefijo: FE Consecutivo: 1 hasta 600 Fecha: 2020 DQ—‘\D hasta 2021-09-10

Datos del Adquiriente

Razon social/Nombre: COVERCIALIZADORAMERKADESCUENTCS SAS - Razon socialNombre: INVERSIONES AXTRAL SAS

NIT: 900638634-3

Direccion: AV 1# 34-30 BARRIO 12 OCTUBRE - CUCUTA- - Norte de

@ EscCancela

v

Figura 60: vista preliminar

2.10 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
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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.

£ Clientes e -
o NIT © Cédign Buscar. |0t [ Verdlienissinactivos
p = Buscar
" Notas Débito & Mombre " Contacta [ Buscar en cualquier posician I Habilitar filtros

3 Hotas Ciédio

(% Pagos de cliertes

" Aplicacitn crédto
(% Anticipos clientes

¢ Mantenimiento -

&) Informes

‘d ‘d Lﬂ - g Aé (’(: ELI
L FGMNuevo § F4Modificar JF3:Eliminar  FEVxAt  F7Puntos  F&Catera F3Movmto  F11:W.AR0 Esc:Galir
A=Sr—on

Figura 61: Buscar Clientes

Ademas de los datos explicados en la creacién, desde esta opcién 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 opcién para
bloquear un cliente a pesar de no tener cartera vencida o cupo de crédito insuficiente) o
Inactivo en donde el cliente ya no aparece normalmente en la blusqueda, no se puede
registrar ningan tipo de documento y no aparece en los informes, a menos que se pidan
explicitamente incluyendo inactivos.

[denthcacian

NiTo 0009738 py T gy NITPERSONAJURIDICA ; gstaf;iw
Ter. apellido: 2do. apellido: ~ No yender
Ter. nombre: 2do. nombre: (" Inactva
Razon socigh SANOINDUSTRIAS DEL META 5.4,

Figura 62: Estado Clientes

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.
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Madificar cliente

(== =]

Identificacidn

LT 00838341 | pyy. |0 Tipo:  NIT PERSONA JURIDICA - ijliﬂo_
Activo

Ter. apelido: 2do. apelido: " Mo vender

P -
Ter. nombre: 2do. nombre: Inactiva
Razon social: CENTRO COMERCIAL ARMENIA CALIMA
Ubizacian = =
Direccign, |-RRER&B380LEC2 e-mai 20Minishacion@calimasmenia. com =
Ciudad:  |SRMENIA - Quindia = 3 Pais|COLOMELS BlE!
Teléfonos: |07 437363 \wha 13674526007 486761 Colular | 174324513
mail cartera; = EmalFE facturacionelectronical@calimaarmenia. oo

zp. [E30004

prerrey

Contacto/Razdn social
Ohservaciones
CARRERA & No. 3-80 LOCAL 2 ADMINISTRACION CALIMA 035 7482500 facuraslecronica clientes@simatcolombia.com 7488761-
CONTABILIDAD@CALIMAARMENIA. COM

Cartera IEnntactns} Sucursales Impuestnsl Ennlahilizac\ﬁn]

Resaltar enrep.cartera [

Céd /Referan B Detalle identificacion I fjigete desde] 2017411714 =
Zona, |ARMEMA j = Grupo cobro: | j =
Sub Zona: | j Sector: | j
Wendedor |SDLLIEIDNES DE MOVILIDAD @ Cobrador: | SOLUCIONES DE MOVILIDAD =
Cupo crédito: 000 Preguntar Flete Lista precios: | d
Dias credito: o Blog 1 Discto méx.: a Recargo: Convenios: W e o
Inst. Cartera: Calficacion: IR
B = 5 W  Rogsro 2210809220910
F2: Grahar F&: Uhbicacidn F&:Doctos Esc:Salir SYE0EA

Figura 63: Modificar Clientes

Tenga en cuenta que el nimero 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 opcion de inactivarlo.

Biisqueds de Clientes =N EER==
Buscar en
o ONIT  Codigo Buscar S
Oitwme i CoiEy | B cmerelgrrpmst Ehcs
[ [wiT Codign Hombre Cobrad|Vend Zon| Ciudad | Telfonos [Contacto [Estad &
»|300097538 300097538 1 11 BOGOTA-BogotdD.C 28192 A
| |8e0052409 850052409 1 11 |BOGOTA-Bagotd DO 6108907 &
_|soo207123  sooz0mz3 APD DE COLOMBIA 5.4 1 11 BOGOTA-BogotdD.C 7450504 &
[ |smzsizar  smzsizal B8 CARGD COLOMBIA 545 i 11 |BOGOTA-Bogotd 0T 3504521113 i
" |11z5765607 1125785807 BLANCO JOSE DANILO 1 12 BOGOTA-BogotdD.C &
| |se0007336 | 880007336 CAJA COLOMBLANA DE SUBSIDIO FAMILIAR COL i 11 |BOGOTA-Bogotd 0T 74201001132 &
 |s0083g341  300E3EIM CENTRO COMERCIAL ARMENI CALIMA 112 ARMEMIA- Buindio 67487365 A
| |s0o080es1  soogenzst CEWTRO COMERCIAL BELMIAA PLAZ4 | PROPIE. 1 11 |BOGOTA-Bagotd DO 2161522 N4 MERCEDES SUAREZ &
|esa0019348  sa0manem CENTRO COMERCIAL ISERRA 100 P.H 1 11 BOGOTA-BogotdD.C 5337240 &
[ |so0212060 | 800212060 CENTRO COMERCIAL L COLINA 136 i 11 |BOGOTA-Bogotd 0T 6331727-23 i
" |so00B9341  B0OOGIIH CENTRO COMERCIAL MAZUREN-PROFIEDAD HO 1 11 BOGOTA-BogotdD.C 5685762 &
| |sooes0233 | 300850233 CENTRO COMERCIAL MICENTRO EL FORVENIF: - i 11 |BOGOTA-Bogotd 0O 7337330 &
' |g00004568  S0000458E CEWTRO COMERCIAL PALMETT PLAZS - PROP.. 1 11 CAU-Vale del Cauea 5137101 A
| |900392m13  900agz0n3 CEWTRO COMERCIAL PUEATA GRANDE SANJOSE. 1 11 |BOGOTA - Bogatd D.C 2773034 &
|8s09ri7os  sansnzon CENTRO COMERCIAL 58N DIEGD 1 11 BOGOTA-BogotdD.C 4480624 &
[ |300083038 | 300063038 CENTRO COMERCIAL SANTAFE PROPIEDAD - HO i 11 |BOGOTA-Bogotd 0T 6050707 i
" |s00547704 900547704 CENTRO COMERCIAL UNICENTRO 1 11 ARMENIA- Guindio 7313622 &
| |soo00173z | sooom 73z CENTRO COMERCIAL UNICENTRO DE OCCIDENTE. 1 11 |BOGOTA - Bogol D.C 4348801 &
 |s007szm7  sooresOnE CENTRO COMERCIAL UNICENTRO GIRARDOT 1 11 GIRARDOT - Cundinamarca A
| |sont7i7aa aorimizes CENTRO COMERCIAL UNICENTRO NEIVA 1 11 |NEWA-Huila 7022047 &
900679442 900679442 CENTRO COMERCIAL UNICENTRO PALMIRA 1 11 PALMIRA-Vale del Cauca 22859915 AL,
> > o
| =) il ko 9 e 2 b |
FoMNuevo FdModficar F3Elmnar  FEVuéd  F7Puntos  FBCatera FaMovmlo, F11:Afo Esc:Salr

Figura 64: Ver Clientes Inactivos

Si Inactiva un cliente y desea luego volverlo a activar, debe desde la blusqueda 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.
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2.11 Eliminar un cliente

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

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

Confirm 4

Desea borrar definitivamente el tercero con NIT 830019348 7

Figura 65: Confirmacion de Eliminacion Cliente

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

Error o

IQI Se presento el siguiente error: SOL Server Error: exception 107
CLIENTE_CON_MOV
El cliente 830079348 tiene movimientos registrados.
At trigger 'TERCEROS_BD'

Figura 66: Mensaje Bloqueo

2.12 Consulta de ventas por articulo

'33 Para un cliente seleccionado en la blusqueda puede consultar las ventas
FEA w frt totales por articulo usando el boton V. x Articulo o presionando la tecla F6.
oW Ar

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.
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Software y Senvicios Informfaticos SAS

Ventas por articulo EI
Clisnte: |SDDDS?538 | |AGHDINDUSTHIAS DEL METAS.A | A | Todas [~]
Desde: [zozrmeim - Hastar [z0zzmem0 - [~ Habilitar filas

Ventas Devolucionss 2
Articulo Descripcicn Unidad

» 140203 MEMORIA RAM PC CRUCIAL PCA-1 UNIDAD 400 22, 000.00 0.00 0.00

INS-006-A15-0 AMARRE PLASTICO FAST-TIE 15CM BLANCO UNIDAD 200 1,100.00 0.00 0.00

INS-013-ACE4 ACRILICO PROTECTOR PARA FRONTAL EXPEDIDOR UNIDAD 400 41,000.00 0.00 0.00

INS-013-ACV4 ACRILICO PROTECTOR PARA FRONTAL VERIFICAD UNIDAD 1.00 10,000.00 0.00 0.00
11.00 74,100.00] 0] 0] v

- - - [ 2]
F&:Detalle Ezc:Salir

Figura 67: Consulta Ventas por Articulo

. Si se quiere ver el detalle de las ventas de un articulo, selecciénelo y
'—é presione la tecla F8 o el botdén Detalle. Sobre la nueva ventana vera las
Fa:Detalle  facturas y devoluciones del periodo consultado.

| Detalle ventas por articulo - g X

Artioulo: |‘I 40203 MEMORIA Rak PC CRUCIAL PC4-1 |

Desde: |2I32'I£EIE£EI'I i Hastar IEDEEJDEHEEI v

Tipo doc. |Pref. [Mimero | Fecha | Cantidad |1, Uritario |%0ta | | Tatal item A
l FACTVENT |SETT | (0000. .. | 202105108 1.00 10,0000 %o 1,900.00 11,200.00)
| [FACTVENT |SETT |O00000... | 20220517 1.00 1,000.00 k] 190.00 1,190.00)
| [FACTVENT |SETT |000000... | 2022/05/17 1.00 1,000.00 %o 1590.00 1,190.00) |
N FACTVENT |SETT | (DO000. .. | 20E2805/17 1.00 10,0000 %o 1,900.00 11,900.00

| ] | 400 | ] 4,180.00| 2,180.00| v
I - > L3
=)
= (it
F4:Consultar Ezc:5ali

Figura 68: Detalle Ventas por Articulo

&= Para ver en pantalla la factura o devoluciéon correspondiente presione la tecla

F4:Conzultar F4 o el botén consultar.
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| Consulta de factura de venta E’

Nimero: (9ETT||00000027 I~ Imptos incluidos 2] Fochy |2022/05/03
Cliente 900097538 ‘ ‘AGHD\NDUSTHIAS DELMETA 5.4, |&'J Venge: |2022/05/03
Vendedor  SOLUCIONES DE MOMILIDAD ‘ Sucursat |11 Punto de verta: | 2ULUCIONES DE MOV
F entrega f Forma pago: IEFEUWD M
Aticulo Descripion [Bod, [Cantidad [Unidad  [Lista  [PrUniaio  [Dto% [PrMeto  [2[1vA. [Tatal |
1p 140203 MEMORIA RAM PC GRUCIAL PC4H 1 1.00|UNIDAD 10,000.00 0 10,000.00,... 1,900.00 11,900.00
1 i [ T [ [ [ ] [T tsom] 1150000
4 R = ]
Aicul 140203 MEMORIA RAM PC CRUCIAL PCAT | |
Despachar a: ‘ Transpartador ‘ Suma Mercancia: 1000000
Observaciones Descuento: % 0.00
Si paga antes de: descuente: Rt Fusnte: i 000 Valor Adiciant .00
202205009+ 2 " ' ) 1.90000
ljl? _ Ret 1V.4 m 000 1.4,
Rt ICA: : 960
AutoRenta 4000 alor Extra no
Meto a pagar: I 1155340 TOTAL: 11.500.00

Cufe. |12369570070854B00083a(956eecIobedeabdBbIeTbdc a2b913abc17a 4\ i o |:|

Figura 69: Consulta Factura de Venta

2.13 Puntos de fidelizacion por cliente

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

o |5SDBA

s, sbeplus. COM.CO

), Conliguar B-BANCDS Propiedad — T
e o CAJA || ACTION A TOMAR S1 EL CLIENTE TIENE mmsmvmum AVISAR |
) & CARTERA AE'IIJAL\ZAR ND
@ Adniso - COMPRAS
| AGREGAR RECARGD SEGUN DE PAGD ND
: - [ AJUSTAR TAMAMNO DE L DESCRIPCION PO ITEM SEGLIN EL FORMATO DE IMPRESION NO
o)A | ANEXAR DOCUMENTO POF A LA FACTURA ELECTRONICA NO
COTZACIONES ASUNTO DEL CORRED ELECTRONICD AL ENVIAR FACTURAS Aduntn factuia
et DEVOLUCIONES | BUSCAR FACTURAS POR DETALLE DEL CLIENTE EN LUGAR DE POR VENDEDOR ND
L DOCUMENTOS | CALCULAR CONSUMD SIN DESCUENTO 51 ESTE ES DE 100% ND
FACTURAS CALCULAR IVA SOBRE PRECID SIN DESCUEMTO 51 ESTE ES DE 100% NO
(@ somsoL GENERAL | CAPTURAR SOLD CODIGOS DE BARRAS ND
s Sort SCI FEDIDOS CARPETA PARA GENERAR COPIA EN PDF DE LA FACTURA AL MOMENTO DE IMPRIMIR EL ORIGINAL
= . P05 | CARPETA PARA UBICAR PDF DE FACTURAS A ENVIAR POR CORRED CASYSPLUS
T REMISIONES | CODIGO ACH PARA GENERAR ARCHIVD DE FACTURAS ASOBANCARIA o
e Coraiony ?ELEF;?, VENTA: Activa el plan de fidelizacién de clientes acumulando un punto por cada cierto valor de ventas
TRANSFORTE dependiendo del factor indicado. RECAUDO: Acumula puntos al registrar los recibos de caja
VENDEDORES dependiendo de la letra indicada. Requiere puntos vendedor
- GENERAL
&5 IMPORTACION
#- INVENTARID
& MILISTAPP
5 NOMINA
& PARDUEADERD
& PRODUCCION
% TRANSFORTE

Figura 70: Configuracion Acumulacién de Puntos
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o |5YSDEA
sevven sysplus, com co
& Confipra T BANCOS | Propiedad [alon
[ oot Al | ENVIAR NUMERO DE COTIZACION EN XML FACTURA ELECTROMICA HO
CARTERA | ENVIAR NUMERD DE REMISION EN XML FACTURA ELECTROMICA NO
R o - COMPRAS ENVIAR TIPD DE DOCUMENTO ¥ BUSINESS AREA EN FACTURA ELECTRONICA NO
- CONTABILIDAD: = e B sl
CPARAR
. N DE PUNTOS ACUMULADOS EN FECHA DE CUMPLEANDS DEL CLIENTE 1
© Audiaria e | FACTOR DE MULTIPLICACION DE PUNTOS SI CLENTE TRAE BOLSA DE EMPAQUE 1
3 ot - COTIZACIONES FACTURAR ITEMS INDVIDUALES DEL ENSAMBLE CON DESCRIPCION DEL PRODUCTO ND
. DEVOLUCIONES | FACTURAR ITEMS INDIVIDUALES DEL ENSAMBLE CON PRECID DEL ENSAMBLE HO
ey DOCUMENTOS | | FECHA A PARTIR DE LA CUAL ACUMULAR PUNTOS A CLIENTES POR RECAUDD
- FACTURAS FECHA REMOVACION DEL CERTIFICADD DIGITAL DE FACURACION ELECTRONICA 9393/12/31
3 GEMERAL | FECHA RENOVALCION FOLIOS FACTURA ELECTRONICA 9399/12/31
.o seipesaL PEDIDOS GENERAR BOLETAS DE SORTED POR COMPRAS ND
= e - POS || GENERAR ORDEN DE ENTREGA POR BODEGA ALIMPRIMIR HO
o2 Copiar omiato FEMISIONES | GEWERAR PEDIDD AUTOMATICAMENTE CON LA FACTURA L]
) Comeimones L .?fg.%i?, dique el monto I a un punto del plan de fidelizacion de dlientes
TRANSFORTE
| VENDEDORES
@ GEMERAL
- IMPORTACION
- INVENTARID
s MILISTAFR
NOMINA
PAROUEADERD
PRODUCCION
- TRANSPORTE

Figura 71: Configuracion Conversion de Puntos

Para ingresar a la ventana de puntos del cliente presione el botén Puntos
o latecla F7.
Sobre esta venta podra consultar el movimiento de los puntos del cliente,
ya sea acumulacién con facturas o descuentos por devoluciones o
F?:Fl-lﬂtﬂﬂ redenciones de premios, del mes actual. Puede cambiar las fechas inicial
y final si se quiere ver un rango mas amplio.

'-|"

E Ademas de acumular los puntos con las ventas, usted debe definir un plan
de premios y opcionalmente unas condiciones especiales en las cuales se
FE Premios puedgn acumular mas puntos. Para definir los premios presione el boton
Premios o la tecla F6.

Puntos por cliente B
Purkos acumulados  Punbos por vencer
Fechalniciast | 1/06/2022 x|  FechaFinat |30/08/2002 =] | | 0 I Habe
Fecha |Dperacian | Saldo inicio dia | D ébitos | Créditos |

»

| | r l : |

= = Ca @
FZ R eporte F= R edimic FE:FPremios F7:Dias esp. Faarticidos FRIniciales Actualizar

Figura 72: Puntos por Cliente
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Sobre la nueva ventana asigne un cédigo, un nombre, un nimero de puntos a alcanzar para
recibir el premio y marque la casilla Activo. Si mas delante descontinla un premio puede
inactivarlo si no se ha redimido antes o eliminarlo presionando el boton [-] si ho se han
hecho redenciones. Para guardar los cambios al plan de premios presione el botén F2:
Grabar.

Ademas de acumular los puntos con las ventas, usted debe definir un plan de premios y
opcionalmente unas condiciones especiales en las cuales se pueden acumular mas puntos.
Para definir los premios presione el botén Premios o la tecla F6.

Plan de premios E@
|D.‘u:||Nu:umI:ure |F'untu:us |.-'1'-.|:t| P
1 LICUADORA 1000 [+
2 HORMWO MICROOMNDAS 1500 [w
I3 BOND v
W
I - - L2 + =
E X
F2:Grabar Esc:Cancel

Figura 73 Plan de Premios

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 descontinla un premio puede
inactivarlo si no se ha redimido antes o eliminarlo presionando el botén [-] si no se han
hecho redenciones. Para guardar los cambios al plan de premios presione el boton F2:
Grabar.

Igualmente puede definir unas fechas especiales, por ejemplo la semana de aniversario de
su establecimiento, en los cuales los clientes reciben més puntos de los habituales sin tener
gue cambiar el factor de puntos configurado. Para ello presione el boton Dias especiales
o latecla F7.
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% Puntos dias especiales IEI@
Fecha inicial Fecha final |H0ra inicial |H0ra final |Fac:t0r |
2022406430 12:00:00 00000
» L] L ] —-—
] = md
1 F2: Grabar E=zc:Salir

Figura 74 Puntos Dias Especiales

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.

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 articu

Articulo
= | SERVICION

lo

Drescripcicn

PRUEBA DE CREACION DE CLIEMTE 2

=
F2:Grabar

=0 ™)

Factor

+

4
Esc:Cancelas

Figura 75 Puntos Articulos

Sobre esta ventana puede digitar el codigo de los articulos especiales o buscarlos haciendo
doble clic sobre la columna Articulo o presionando la tecla F9 y seleccionando el articulo
deseado y presionando el botén Seleccionar, SYSplus debe traer automaticamente la
descripcion del articulo, ingrese usted el factor por el que se multiplicaran los puntos
acumulados por el cliente especificamente por la compra del articulo seleccionado.
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Una vez hechos los cambios, presione el boton Grabar o la tecla F2.

Cuando inicia con SYSplus es posible que usted tuviera un sistema de puntos a clientes
previamente funcionando, en ese 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.

Impokacidn de purtos iniciakes

Archivo. F&: Exploras

Fecha |19.IE."2DE =

= Ay

Fa:Exportar Ezc:Salr

Figura 76 Importacién Puntos Iniciales

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 importacion, 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
(por ejemplo por la inauguracién de una nueva sede) puede digitar el nimero de puntos en
la casilla saldo inicial.

Confirmados los datos, presione la tecla F2 o el botén 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 podra comprobar el resultado consultando el movimiento
de puntos de uno o varios clientes.

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

Rangos del reparte

Ordenamiento Fango de terceros
i« MNIT Desde:

Hasta:
" Mombre

Corte: 2022/06119 -

Inciuir clientes sin puntos [
= =] [ 1

F2: Imnprirnir F4:Ewportar Eec:Salir

Figura 77 Rangos de datos Importacion del Reporte

Cartera SYS Plus 2022




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 solo 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 boton Imprimir o la tecla F2,
para exportarlo a un archivo de Excel o CSV presione el botén Exportar o la tecla F4.

2.14 REGISTRO DE DOCUMENTOS

Los documentos que puede registrar desde el mddulo 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:

Cartera SYSplus 2022
Archivo Edicidén Cliem

Con

£ Chertes
iy Motas Diebito
o MHotas Cradibo
FPagos de clientes
- Aplicacidn crédito
oy Anbcipeoe: cliertes
o Marterimiento

L Inbcemes

Figura 78 Registro de Documentos

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
contabilizaciéon del documento y el formato de impresion del mismo. Si se definio
un solo prefijjo 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 tecnoldgico para poder enviar la nota
débito electrénica a la DIAN.

Numero: SYSplus traera el numero actual para el prefijo seleccionado. Si el prefijo
fue definido como automatico se traerd la casilla inactiva y no se podra digitar un
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nimero diferente. de lo contrario se podra digitar manualmente el namero. Si digita
un numero que ya fue registrado se preguntard si desea consultar dicho documento.
Si en realidad desea consultar un documento previo y ho conoce su humero exacto
puede presionar el botén con la interrogacion a la derecha del nUmero. Vea la
explicacién 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 esta bloqueada a la fecha
seleccionada (configuracion CONTABILIDAD-GENERAL-FECHA DE BLOQUEO)
se mostrara el mensaje “La compafiia esta bloqueada a AAAA/MM/DD”.

8 Mantenimiento - SYSplus 2022 - [Cenfiguracién] - a >
Archivo  Edicién Opciones Ventana  Ayuda

S e
P = [
T
. - BANCOS | Progiedad [valor [a
@ %E’S:& ChlA | CUENTADE UTILIDAD DEL EJERCICIO NIIF 360505
- CARTERA | CUENTANIIF DE 1A PARA CERTIFICADOS DE RETENCION DE IvA 2408
£ Administar e CUENTA NIIF DE RETENCION DE VA PARA CERTIFICADOS 2367
it . CONTABILIDAD CUENTA. NIIF PARA CUADRAR COMPROBANTES DESCUADRADOS DE INTERFAZ 530525
= - ESTRUCTURA
i GENERAL i ik
© Audtoria . TERCEROS | FIRMA PARA CERTIFICADOS DE RETENCION DERARTAMEN'
§ £ CAM GENERAR COMPROBANTES DE MIIF POR INTERFAZ 0 EQUIVALENCIAS INTERFAZ
YRECTISED | e | GEMERAR MEDIDS MAGNETICOS CON INFORMACION DEC. 2643 0 NIIF NIF
—— FACTURACION | IMPRIMIR ENCABEZADO EN IMPRESION DE UBROS DFICIALES £l
GENERAL | INCLUIR SOLO CUENTAS AFECTABLES EN LIERD MAYOR ¥ BALANCES sl
" - IMPORTACION INVENTARID Y BALANCE S0L0 CON CLUENTAS DE BALANCE ND
) Seipt SO - INVENTARIO LIBRO DIARI0 FOR CUENTA-COMPROBANTE O COMPROBANTE-CUENTA CUENTALCOMP
= MILISTARP | MES DE NICID 1
eiiee e NOMINA [ MES OE INICI0 NiF 1 .
T - PAROUEADERD
- PRODUCCION Indique la fecha anterior a la cual no se permite la modificacién de la informacién contable en
& TRANSFORTE formato AAAAMMDD.

Figura 79 Configuracion Fecha de Bloqueo

Si la configuracion CARTERA-DOCUMENTOS-INHABILITAR FECHA EN
DOCUMENTOS esta en Sl, no podra seleccionar una fecha diferente.

B8 Mentenimiento - SYSplus 2022 - [Configuracién] - a *
Archive  Edicién  Opciones  Ventana  Ayuda

BN <vsDA

e sysplus com.co
§ . BANCOS
@ (ke Y EN BOCUMENTOS
| ceRTeRa | e s -
& Adhoiristes REDONDED AL MULTIPLO DE DIEZ EN TOTALES 0
usarios
CLENTES
|
erdtor i
@ e - SALDDS
4 i & COMPRAS
- Procedimentcs | o ContagiLnap
ConsutasgL | ZCOM
- DHPAGAR
3 - FACTURACION
| Si saL
‘_9 Ligt - GENERAL
(3 Copia ot a2 IMFORTACION
i Copatfomata ) ey TaRI0 -
R T & MILISTAPP — = = =
- NOMIMA SI: La fecha del documento sera siempre la fecha del sistema. NO: Se suguiere la fecha del sistema
& PAROUEADERD pero el usuario podra modificarla
& PRODUCCION
& TRANSPORTE

Figura 80 Configuracion Inhabilitar Fecha de Documentos
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Nit: Ingrese en esta casilla el nimero de identificacién del cliente, si no lo conoce
puede dar doble clic sobre la misma para traerla busqueda de clientes o presione
la tecla F6 o el botén a la derecha del nombre. Una vez haya seleccionado o
ingresado el NIT del cliente, el sistema traera el nombre correspondiente asociado
a este NIT.

Sucursal: Si el cliente posee varios locales u oficinas, las cuales fueron ingresadas
en la pestafia de sucursales al crear el cliente, podra seleccionar la sucursal con la
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.

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.

Mentenimiento - SYSplus 2022 - [Configuracién] - *

‘evess syspluz com oo MANTENIMIENTO

Propedad Valor [

£, Conigurar
S impresoras

o Adwinisties

| NOMBRE COMPANIA PRUEBAS
NOMERE DE LA MONEDA A LISAR EN LOS MONTOS EN LETRAS PESOS

| NOMBRE DEL CAMPO DE Fi Whatsipp:

NUMERD DE IDENTIFICACION REPRESENTANTE LEGAL

NUMERD DE REGISTROS A TRANSMITIR SIMULTANEAMENTE 500

MBI0 EN DOCUMEN 05 OE CARTERA

o A TET LN ETCUNET TS DE CULTTAS TU PAGA
PRIMER APELLIDD REPRESENTANTE LEGAL
e PRIMER NOMBRE REFRESENTANTE LEGAL
INVENTARID | PUERTO TCP PARA ENVID DE CORRED ELECTRONICO 5
MILISTEFP SEGUMDO APELLIDD REFRESENTANTE LEGAL

HOMING. SEGUNDO NOMERE REPRESENTANTE LEGAL

FARQUEADERO TELEFOND COMPANIA,

PRODUCEION | TIFD DE IDENTIFICACION REFRESENTANTE LEGAL o
TRANSPORTE | USAR 551 PARA ENVIO DE CORRED ELECTRONICO NO

Procedirienios
Consuta SOL

|- Senpt SAL.

BB

.+ Copiar fomsta.

) Comeréones SI: Cada documento de cartera preguntara los montos en moneda extranjera y la tasa de cambio del

dia para convertir a pesos el documento

Figura 81 Configuracion Tasa de Cambio

De lo contrario no se mostrara y se asumen los montos del documento en moneda
local. Inicialmente se traera la moneda indicada en la configuracion GENERAL-
GENERAL-MONEDA PREDETERMINADA EN OPERACIONES CON EL
EXTERIOR.
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Mentenimiento - SYSplus 2022 - [Cenfiguracion] - 8 x
Archivo Edicion  Opciones Yentena  Ayuda

MANTENIMIENTO

= BANCOS | Progiedad Valor [~
‘:j ﬁ:w’:‘;;’ux o CAJA | FRACCION DE MDNEDA EN MONTOS EN LETRAS CIvs
a & CARTERA
& M % COMPRAS
& CONTABILIDAD
& CAM | | NOMBRE DE LA MONEDA A ISAR EN LDS MONTOS EN LETRAS PESDS
5 CXPAGAR | | NOMBRE DEL CAMPD DE FAX Whatshon
& FACTURACION | NUMERQ DE IDENTIFICACION REPRESENTANTE LEGAL
NUMERD DE REGISTROS A TRANSMITIR: SIMULTANEAMENTE 500
NUMERD DE REGISTROS A TRANSMITIR SIMULTANEMANETE 500
N |_| PREGUNTAR TASA DE CAMBIO EN DOCUMENTOS DE CARTERA sl
= INVENTARID | | PREGUNTAR, TASA DE CAMBID EN DOCUMENTOS DE CUENTAS POR PAGAR ND
& MILISTAFP | PAIMER APELLIDO REPAESENTANTE LEGAL
P aroer % HOMING FRIMER NOMBRE FEPRESENTANTE LEGAL
a8} Serpt SO & PAROUEADERD PUEATO TCP PARA ENVID DE CORREQ ELECTRONICO 25
—— © PRODUCEION | SEGUNDO APELLIDO REFRESENTANTE LEGAL
L Comarfomsta. | © 1o nPORTE | SEGUNDO NOMERE REPRESENTANTE LEGAL .
oo Comesionss 0: Pesos, 1: Dilares, 2: Bolivares, 3: Euros

Figura 82 Predeterminar Moneda

Los demas datos que pregunta cada documento se explicardn 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 E@
Tipg: |NOTAS DEEITO CLIENTE =1 yr [2022 | [durio pis ¥

Nimere: |02 000001 Plantila Referencia:

Cancepto: PAUEBA ¥ Descontatle Mento: 000

Tercers 11111111 PRUEEA

Obssrvac:

™ Fito
14200275 Onainask NO TADBCL 0000000001

D,c_zsqg|N||F | [~ Generar comprobante MIIF

Cidiga |Teicen |Ce... [Sube. |Concepto Catego._ [Flef. [Base |Pore. | Débits Ceddita |Dese. | A

135505 11 PRUEBA 100,000.00 w0 M

X| 138505 111111 PRUEBA ] 0 00,0000 &

I \ | | o] [ oo o] v
™ -« » El + - v x
Cuosntx ANTICIPO D IMPUESTOS DE RENTAY COMPLEY] g g, 40.00 TOTALES: |$700.00000 |[$100.000 00
PRUEBA | $0.00 50,00
Tercero Diferencia:
Cerfro costo | Modficads 2022.06-19 1344 21 SYSDBA
=] @ ]
FZ Grabar F3Borar EscCancelar

Figura 83 Editar Comprobantes Contables

Si no se define la interfaz como visible, el comprobante se grabara sin que el usuario

lo vea o pueda modificarlo.
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2.15 BUSQUEDA DE DOCUMENTOS

Para consultar o imprimir un documento previamente registrada debe ingresar a la opcion
de registro del documento y hacer clic sobre el boton con la interrogacién al lado derecho
del namero. Al presionarlo se mostrara la ventana de busqueda.

| Busca Nota Debito EI@
Buscar par:
Texto a buscar:
(" Concepto (~ Fecha ] [ Habiltar fib
' [~ Buscar en cualquier posicidn Buscar ERIEIos

# Cliente " Mumero - R
__|Prefiig | Mdmera | Cliente |Fecha | Concepto |Monto [ Momto [Mro MO Fact. B Er| & &
L HAND AGROINDUSTRIAS DEL MET... 20Z2/05/17 prusha 10, 000.00 00 SET...
| HAND | 000015 AGROINDUSTRIAS DEL MET... | 2022050 prueba 1,000.00 00 SET...
| HAND (00014 CENTRO COMERCIAL UNIC... 20220510 prusba 5, 00000 A0 OdB80... 3ET..
| HAND | 000013 CENTRO COMERCIAL UNIC... | 2022005/0 prusba 1,000.00 A0 cale... |SET..
| HAND OODDD12 CENTRO COMERCIAL UNIC... 20220510 prucha 10, 000.00 00 aleS... SBET..
| HAND | DO011 FLORIDA PARQUE COMER... |20Z2/05/10 PRUEBA 5,000 .00 00| 908, | BET..
| HAND (000010 GREEN OFFICE CORPORA... 2022/02/09 PRUEBA 500.00 A0 defd... SET..
| HAND | ODDO08 CONJUNTO CENTRO EMP... | 2022002008 PRUEBA 506000 A0|5338... |BET..
|| HAND (OO0D03 EQUIPCSY SISTEMAS DEP... 2022001/0% GHIF 1,000.00 00 bBe3.. SET..

HAND | ODDOO7 EQUIPCSY SISTEMAS DE P... | 20Z201/08 PCRGE 50000 00|a?Ba... |BET..
| HAND (D005 CENTRO COMERCIAL LA C... 20Z201/08 pris 10, 00000 A0 eQ55... BET..
B v

»- » L
o) ./‘-“: _E:j' _d b i '\_.) J:Li
F4:badificar F7: Abonos F5:E rvviar FaAnular F11:Rep. Graf. F2:Estadn Ezc:Salir

Figura 84 Editar Comprobantes Contables

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 niumero.
Seleccione el criterio e ingrese el texto, fecha o nimero a buscar y presionar el boton
buscar. En la parte inferior SYSplus mostrara los documentos que cumplen con el criterio
indicado, si no encuentra el texto indicado intente con la opcién de Buscar en cualquier
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 busqueda aplica solamente para buscar un texto que empieza
por el texto digitado.

De igual forma puede habilitar los filtros dando clic sobre la casilla correspondiente ubicada
en la parte superior derecha, lo cual insertara una fila en la parte superior de la grilla que le
permitira escribir el dato que esta buscando en la columna correspondiente y al dar ENTER
le traera los datos encontrados bajo el criterio de busqueda colocado en el filtro. Si desea
filtrar no un solo dato, puede usar operadores l6gicos tales como igual (=), mayor que (>),
mayor o igual que (>=), menor que (<), menor o igual que (<=) o diferente (<>) una vez
escrita la condicion presionar ENTER para aplicar el o los filtros indicados.
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Para remover el filtro borre la condicion en la primera fila de la columna y vuelva a presionar
ENTER. NO quite el check en la casilla de aplicar filtros sin borrar antes las condiciones ya
gue de hacerlo el filtro seguiré activo pero no visible, pudiendo generar confusiéon sobre los
resultados de una busqueda., ademas puede usare filtros en mas de una columna
simultaneamente.

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

Consultar documento: Sobre la grilla de datos usted puede hacer doble clic para consultar
el comprobante o presionar la tecla F4 o hacer clic sobre el boton consultar. Esto lo llevara
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 botén
Imprimir o la tecla F2. Ningin documento grabado en SYSplus puede ser modificado, por
lo tanto si se detecta un error en dicho documento se debe proceder a anularlo y volver a
grabar un nuevo documento.

Anular documento: Si desea reversar los efectos de un documento previamente
registrado, y su perfil de usuario lo permite, puede seleccionar dicho documento sobre la
busqueda y presionar la tecla F3 o hacer clic sobre el botén anular. Si la configuracion
GENERAL-GENERAL-ESTABLECER CONTROL DEL PORQUE SE ANULAN LOS
DOCUMENTOS esta en Sl.

B8 Mantenimiento - SYSplus 2022 - [Configuracion] - X
Archive Edicién Opciones Ventana Ayuda

welPRUEBAS O evsoes °
SYS Compai;
PLUS 3 Jus.com.co o

2022

Propiedad alor [~
| CIUDAD COMPANIA BOGOTAD. €.
CARTERA CODIGO ACTIVIDAD ECONOMICA PRINCIPAL 7240

COMPRAS COPIAR: FORMATIO 0000 AL CREAR PREFLIO ND

- CONTABILIDAD CORRED ELECTRONICD COMPANLA

CRM CUENTA DE GASTO POR DIFERENCIA EN CAMBID PARA DPERACIONES EN DTRA MONEDA 530525
CPABAR | CUENTA DE INGRESD POR DIFERENCIA EN CAMBIO PARA OPERACIONES EN OTRA MONEDA 421020
DIRECCION COMPANA

DURACION DE LAS ADVERTENCIAS 45

DlEaCi D e pcn e,

3

= Configurar
W impresoras

&, Administier
2 ysusios

- E- - -

© Audioria

Procedimicrios e CER CONTAOL DEL PORQUE SE ANULAN LS DOCUMENTOS
INVENTARID iz RTR
- MILISTAFP FECHA DE BLOOUED ADMINISTRATIVO 201301701
|2} vt 6L & NOMING FECHA MATRICULA MERCANTIL EMPRESA

= & PAROUEADERD FINAL DE LA CADENA DE MONTOS EN LETRAS M/CTE.
R & FRODUCCION FRACCION DE MONEDA EN MONTOS EN LETRAS crvs
£ CORRHEIEE | o TRANSPORTE | MAXIMD MUMERO DE DIAS PARA DOCUMENTOS FUTURDS B

Conzuita SOL

| Conevionas

SI:Al anular un documento se debera registrar una razon por la cual se anula o se borra y se
almacenara en la auditoria para su seguimiento. NO:Omite el establecer la razon de anulacion del
documento.

Figura 85. Configuracion control Anulados

Se desplegara una pequefa ventana donde se pedira que ingrese la razon por la cual se
anula el documento. Ingrese el motivo y presione la tecla F5 para continuar. SYSplus pedira
una confirmacién de su intencién de anular el documento y si la respuesta es afirmativa
procederd a hacer la anulacion. Al anular un documento se eliminara las implicaciones del
documento ya sea en el inventario, en las cuentas por pagar o 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.
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Indique la ragon por la cual esta anulando este documento ;

(&) F5:Contrwia

Figura 86. Motivo Anulacion

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 anulacion deja una huella de auditoria que identifica al usuario, la fecha y hora de la
anulacion, 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.

So6lo un usuario con privilegios de administrador del sistema puede desaparecer
completamente un documento, para ello, una vez anulado el documento se debe volver a
buscar y una vez selecciona en la busqueda presiona la tela F3 o el boton Anular
nuevamente. Si el usuario es administrador se pedir4 una confirmacién y se procedera a
eliminar el documento. La eliminacion no borra las huellas de auditoria del documento,
luego un documento eliminado seguira apareciendo en los informes de auditoria con su
fecha y usuario de registro, de 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.

-

(=@ ][=]
Buscar par:
Texto a buscar
" Concepto —
& Clente . Abonos al documento EI@ LIhishikar fkigs
i Pref.  [Mimera  [Fecha | #sbata | Retenciones |

Prefijo |Mimera |0 I ~~c 000049 202004/30 531,855.00 23,6100 prta  [Mro MC|Fact. E[Er/an A
_'.flr'D L] d 005338, |SET...

HAND Q0008 E| 00 bBe3... SET..
_-.-iND DO000T E| 00| aBa... |SET...
| |anD ooseos  d 00 e056... SET...
_'.flr'D OOD00s d 00 1816... |SET...

HAND  QeiaDe04 g 00 SET...
:-MD 00003 C 531,855.CID| 23,161.00 00 SET...
| |HanD ooz @ B 7] ] SET...
| [HAND |000001 A F4: Consultar Ezc:5alir 00
_SIND D02 Ql 00 bTB3... SIM...
L SIND | (D000 GUERREROC DIAZ FABIAN E... | 2020/04/30 ANULACION NC 003 PORE... 455 400.00 88616.00 58a2... [SIM...
L] v

=] el > » [
= & = = & e L
F4:bd odificar F7: Abonos F5:Erediar F3:4nular F11:Rep.Graf. F2:Estado E =c: 5 alir

Figura 87. Consultar Abonos
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Sobre la ventana de abonos podra consultar cualquiera de los documentos relacionados
presionando el botén Consultar o la tecla F4.

Representacién gréfica: Sila nota débito o crédito corresponde a una factura electrénica
podra consultar el archivo PDF enviado al cliente por el proveedor tecnholdgico usando el
boton R. Grafica o la tecla F11.

:‘ﬁ Representacion grafica factura EI@I

~

Mots Ddbito de la facturs slectrénios de JEIL

Yate Sequra -
Sumudrss Rewchdn Lika FECHA EMISION: 20310319 12:17:42
' FECHA WALIDACHNE 20210219 122247
05:00
FACTURA AFECTADACYSFS26
MOTIVG: NOTA:

Razéin soclalfNombre: YATE SEGURACONTADORES ASCCINOOSLTOA  Razén sockalfNombre: AGENCIAINUISUAL S A%
NIT: BI0030168-8 NIT: 02400871
Acthidad Econémica: G20 Actividad Econdmioar 4722
Direcciéer 111311 - BOGOTA, D.C. - - Bogotd - OO Direccitn: CR 22 13 50 - BOGOTA.- - Bogotd D.C - GO
Tokétonce: Telifonos: 1214512307

Exmalt DEVSCAMLOGEHOTMAL COM

Tipo ko
Codgo Descripeién Impuesto Total
11 100 84 REVERSION RETENCKN BANDO 000 000 512000
DIEL ICA ENEROIOZ
Serales ]
Total s 1
| voess | s ]
T . sove. s

TOTAL Barse imponible: 512000
TOTAL Descusnto Gobal: 00 N

@ Esc:Cancels

Figura 88. Representacion grafica

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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Figura 89. Estado Documento Electronico

Dependiendo del estado retornado por la plataforma del proveedor se actualizara el estado
en SYSplus y se mostrara cualquier observacién 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.

3 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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Figura 90. Notas Debito

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

@8 Mantenimiento - SYSplus 2022 - [Configuracién] - a X
Archivo  Edicién Opciones Ventsna Ayuda

o 5vS0BA
e COIIED
o Confipra & BANCOS Puapiedad Tvalor "
3 I P z
T = CARTERA AL ENTRAR & REGISTRAR HOTAS DE CARTERA
2 Adinistir i e e =
ususrios
~ CLENTES
DOCUMENTOS
Budier [
© tudioria - SALDOS
A . -~ COMPRAS
# Procedimerkos CONTABILIDAD
Consuta SOL CRM
CAPAGAR
- FACTURALION
. Seipt SQL
LS} et ~GENERAL
= " IMPORTACION
DR IS D INVENTARID v
s Conesiores - MILISTAFF
- NOMING SI: Cada vez que se ingresa a la opcién de notas débito o crédito se pregunta nuevamente la dave del
- PARQUEADERD usuario para validar su identidad
PRODLICCION
TRENSPORTE

Figura 91. Configuracion Usuarios
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Cobrador: Se puede seleccionar de la lista de cobradores previamente creados el nombre
del cobrador encargado del recaudo del documento. SYSplus podré liquidar a esta persona
la comisién por recaudo que se especifique para él en la tabla de comisiones por cobrador.

Vendedor: Puede seleccionar de la lista el vendedor previamente registrado que recibira la
comision por venta sobre el monto base del documento, Si la configuracion CARTERA-
COMISIONES-UNIFICAR CODIGOS DE VENDEDORES Y COBRADORES esta en SI
esta casilla parecerd inactiva y se supondra para todos los efectos que el vendedor es el
mismo cobrador.
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Figura 91. Configuracion Vendedores

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

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

Vence: fecha de vencimiento del documento, inicialmente se trae la fecha del sistema mas

los dias de crédito especificados para el cliente. Si se desea modificar despliegue la flecha
hacia abajo y seleccione sobre el calendario que aparece la fecha requerida.

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

IVA: Puede digitar el porcentaje de IVA del documento, si aplica, de lo contrario puede
dejarlo en cero. El monto del IVA se calcula sobre el monto previamente digitado. SYSplus
calculard autométicamente el monto total de la nota como el monto més 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 retencion se calcula con base en el monto de la nota.

Auto renta: 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.
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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 modificar el porcentaje. El
monto de la retencién 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.

Neto: SYSplus calcula automaticamente 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.
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Figura 92. Configuracion Retenciones

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 nimero exacto puede hacer clic
sobre el botén a la derecha del nUmero y buscar y seleccionar el documento con el cual se
hara el cruce automatico del valor al grabar la nota.

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.

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

Cartera SYS Plus 2022



—
-

r‘—

S — !

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 botén Grabar o la tecla F2
para generar la nota y afectar 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 generaré el
comprobante contable respectivo, si la interfaz defini6 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 q