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CARACTERISTICAS Y BENEFICIOS

Portal TNS, Md6dulo: FACTURACION SERVICIOS PUBLICOS es una herramienta disefiada por
TNS SOFTWARE para la generacion masiva de facturas de venta para las empresas de Servicios
Pudblicos. Nos muestra estadisticas de ventas, genera informes de ley. Orientado a los usuarios a
obtener mejores resultados tanto econémicos como de tiempo. Ademas, cuenta con una seccion
de Cartera generando los documentos, célculo de costos de ventas, ahorrando tiempo de
digitacion. Permite la integracion con los mddulos de Tesoreria, Presupuesto y Contabilidad.
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Tablas — Ingreso de la Informacion.

Crear Suscriptores

Esta opcién le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de los suscriptores
pertenecientes a la entidad. Para la creacion de un nuevo SUSCRIPTOR solo se digita el cédigo
del mismo, con todos los datos correspondientes para el registro:

1. Pulse CTRL + S o boton Tablas — Facturacion SP — Suscriptores.

B Tablas -~ Facturacion SP ~ Suscriptores

Suscriptores
CODIGO CODIGO NUIS PROPIETARIO DIRECCION
00 VARIOS
01-0001-0001 1111111 USUARIO ACUEDUCTO AV 1
01-0002-0001 12345646 ANGEL RAMIREZ AV 5454545
02-0001-0001 22222222 KARLA LASSO VEGA AV 2
03-0001-0001 33333333 TANIA PATINO AV3
04-0001-0001 ddeddaad ALEXIS HENAO AV 4
05-0001-0001 55555555 EDGAR VILLAMIZAR AV5
06-0001-0001 66666666 MIGUEL ANGEL CASTILLO AVE
07-0001-0001 77777777 JAM KILMER PACHECO ARENAS AVT
08-0001-0001 88838838 SILVIA AV 8
-L-ist-a-d-o P;r-:-ial, primerose NOM (=) SUCURSA VIGENCIA: ACTUAL

& W (%7 i=

Nuevo Editar Eliminar Exp./Importar Refrescar Movimientos

Presionamos la opcién Nuevo para crear el nuevo suscriptor, seguidamente le aparecerd las
casillas en blanco, listas para insertar la informacién.
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07-0001-0001 27/06/2020

TTTTTTT 18/02/2021

77777777 / JAM KILMER PACHECO ARENAS Q activo [:] Q
11 - INDUSTRIALES Q [s 54001 - CUCUTA Q
RO7 - RUTA COMUNA 7 Q Di AVT
Teléfono 5777777 Consecutivo ruta 0124
Direccion postal N. Predial nal.
Zona |01 Sector | 02 Predio | 003 Manzana | 0004 Mejora | 001
v O
Servicios Publicos SUI Servicios Publicos

Diligencie la siguiente informacion:

Cdédigo: Aqui se ingresa el cédigo con el cual se va a registrar el SUSCRIPTOR en el Portal TNS,
este codigo define el orden de facturacion.

Cdédigo NUIS: Se digita en este campo el cédigo Unico de identificacion del Suscriptor, con el cual
se va a reportar su informacion en los informes SUI.

Propietario: Aqui se selecciona el TERCERO, propietario de la suscripcion. De este tercero la
suscripcion adoptara el nombre. Tener en cuenta que un tercero puede ser propietario de varias
suscripciones.

Estrato: Seleccione el estrato que va a asociar a la suscripcién. Recuerde que asignado el estrato
estara indicando cuales tarifas van a aplicar a la suscripcion.

Zona: Seleccione en este campo la zona que va a asociar a la suscripcién. Este campo le permitira
crear sus ciclos de facturacién por grupos segun su ubicacién geografica.

Teléfonos: Aqui debe introducir los nimeros telefénicos donde puede ubicar al tercero propietario
de la suscripcién.

Direccién Postal: Aqui debe introducir la Direccién Postal donde puede ubicar al tercero
propietario de la suscripcién.

Inactivo: Marcando esta opcion inhabilitard la generacion de facturas para esta suscripcion. Debe
asignar un motivo de inactivacién o activacion, para guardar en historiales.

Ciudad: aqui seleccione la CIUDAD en la cual esta ubicado el propietario de la suscripcion.
Direccién: Digite aqui la direccion completa del TERCERO propietario de la suscripcion.

Numero Predial y Datos IGAC: Digite estos campos, datos pertenecientes a la propiedad a la cual
corresponde la suscripcion.
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Botén Serv. Publicos

Servicios Plblicos

Datos servicios Usuario Aseo

Usuario acueducto |i\ Usuario alcantarillado [ Usuario aseo ‘\/|

Fuentes alternas |__J Excepcitn alto consumo ] Comerdializacién |i\ Recoleccién y transporte v

|Z\ 12345 |Z\ Disposicién final \Z\
Marca ACUASOFT. Didmetro 12345 (+/] Tratamiento lixiviado ]
00 - SIN MOTIVO Q 2
Servicio suspendido |:\ |:\
Q Cantidad aseo facturar 1| Dscto. Recoleccion
Servicio desconectado |_\ Frecuencia recoleccién 2| Frecuencia barrido 3

Aforo 10

Datos adicionales

Sumar dias a fecha 0 Pago minimo abono(% 0

Cancelar

Guardar |

Datos Servicios

Usuario Acueducto: Al marcar esta opcion, se indica que el SUSCRIPTOR aplica al servicio de
Acueducto y se activan los cobros de valores por concepto de acueducto segin su ESTRATO
cuando se realice la generacién de facturas.

Usuario Alcantarillado: Al marcar esta opcion, se indica que el SUSCRIPTOR aplica al servicio
de Alcantarillado y se activan los cobros de valores por concepto de Alcantarillado segun su
ESTRATO, cuando se realice la generacién de facturas.

Fuentes Alternas: Opcion tipo informativa, que genera informacién a los informes SUI.

Excepcion Alto Consumo: Al marcar esta opcidon se indica que al SUSCRIPTOR lo exonera de
cobros adicionales por alto consumo.

Numero de Medidor: Al marcar esta opcion se indica que el SUSCRIPTOR tiene medidor de
lecturas y que su consumo sera calculado mediante toma de lecturas. Al marcar esta opcion se
activa la casilla para digitar el namero de referencia del medidor de lecturas.

Marca: Casilla para digitar el nombre de la marca del medidor de lecturas.
Didmetro: Casilla para digitar el diametro de su medidor de lecturas.

Motivo de Cambio de Medidor: Cuando se realicen cambios en los campos Numero de medidor,
Marca y Diametro, el sistema solicitara un motivo de cambio de Medidor para guardar en los
historiales.

Servicio Suspendido: Al marcar esta opcion se indica que el SUSCRIPTOR se encuentra
suspendido y se activa la casilla para indicar la fecha en la cual se realizé la respectiva suspension.
Tener en cuenta que esta opcién tendra afectacion en los cobros a facturar en el siguiente periodo
de facturacién segin su CONFIGURACION GENERAL DE FACTURACION. Marcando el
suscriptor como suspendido, se debe asignar un motivo y una fecha de suspensién, para su
registro en los historiales.
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Servicio Desconectado: Al marcar esta opcién se indica que el SUSCRIPTOR se encuentra
desconectado y se activa la casilla para indicar la fecha en la cual se realiz6 la respectiva
desconexion. Tener en cuenta que esta opcién tendra afectacion en los cobros a facturar en el
siguiente periodo de facturacion segin su CONFIGURACION GENERAL DE FACTURACION.
Marcando el suscriptor como desconectado, se debe asignar un motivo de desconexién, para su
registro en los historiales.

Aforo: Casilla para digitar el nimero de metros constante que se facturaran a los usuarios que no
tienen medidor.

Usuario Aseo: Al marcar esta opcion, se indica que el SUSCRIPTOR aplica al servicio de Aseo y
se activan los cobros de valores por concepto de aseo segun su ESTRATO cuando se realice la
generacion de facturas. Al marcar esta opcion te permite seleccionar los servicios de aseo que
aplican al suscriptor en cada periodo de facturaciéon: Comercializacion, Limpieza Urbana,
Barrido y Limpieza, Aprovechamiento, Recoleccién y Transporte, Disposicion Final,
Tratamiento Lixiviado.

Cant. de Aseo a Facturar: Campo que permite registrar el nimero de veces que en un periodo se
factura el costo del servicio de aseo a un SUSCRIPTOR.

Descuento Por Recoleccién: Lista desplegable que permite elegir si el usuario tiene descuento
por recoleccién o no. Informacién requerida para los informes SUI.

Frecuencia de Recolecciéon — Frecuencia de Barrido: Campos que permiten registrar la
frecuencia de recoleccién de aseo y la frecuencia de barrido durante un periodo. Informacion
requerida para los informes SUI.

Datos Adicionales

Pago Minimo Abono: Campo que permite registrar un porcentaje como limite minimo para que el
usuario realice abonos a sus facturas.

Sumar Dias a Fecha: Campo que permite registrar los dias adicionales que tiene determinado
usuario para el vencimiento de sus facturas.

Botén SUI Servicios Publicos

SUI Servicios Publicos

miento Base en la medicion del servicio de acueducto

Si erta a puerta Recoleccién con servicio puerta a puerta

Urbano - nquilinato Sies inquilinato

Buen Estado - Vivienda interés social Si

No tiene

1

2

Numero Predial Nacional

Si

ritario EsVIP

Determinacién consumo Medidor leido

Guardar ‘ | Cancelar |
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Informacién SUI: Esta pestafia contiene campos que me permiten asignar informacion requerida
para la generacion de los informes SUI requeridos por la Superintendencia de Servicios Publicos,
tales como:

Hogar ICBF: Al marcar esta opcion se define si el usuario es o no un Hogar ICBF.

Cuenta con Caracterizacion: Con las siguientes Opciones a elegir: SI — NO.

Ubicacion: Con las siguientes Opciones a elegir: 1 Rural — 2 Urbano.

Estado del Medidor: Con las siguientes Opciones a elegir: 1 Buen Estado — 2 Dafiado — 3 Sin
Medidor.

Tipo de Aforo: Con las siguientes Opciones a elegir: 1 No tiene — 2 Ordinario — 3 Extraordinario —
Permanente.

Campos para registrar el nimero de Unidades Multiusuario Residencial y Unidades
Multiusuario No residencial.

Inf. Predial Utilizada: Con las siguientes Opciones a elegir: 1 Numero de Predial Nacional — 2
Informacion predial del Catastro — 3 Predio sin Homologar.

Presento mas de 15 dias sin prestaciéon: Con las siguientes Opciones a elegir: 1 SI — 2 NO.

Vivienda de interés prioritario: Con las siguientes Opciones a elegir: 0 Predio sin Condiciones
Especiales — 1 Es VIP -2 EDU - 3 VIP Y EDU.

Determinacion de Consumo: Con las siguientes Opciones a elegir: Medidor Leido — Medidor Por
Promedio — Suscriptor Suspendido — Suscriptor con Corte de Servicio — Pago anticipado.

Tipo de Medicién de Vertimiento: Con las siguientes Opciones a elegir:

Base en la medicion del servicio de acueducto
Base en consumo de otros periodos

Base en los consumos en circunstancias similares
Base en abonos individuales

Suscriptor suspendido

Suscriptor con corte del servicio
Recolecciéon Puerta a Puerta: Con las siguientes Opciones a elegir:

Recoleccion con servicio puerta a puerta

Recoleccion sin servicio puerta a puerta
Inquilinato: Con las siguientes Opciones a elegir: Si es inquilinato — NO es inquilinato.

Vivienda de Interés Social: Con las siguientes Opciones a elegir: SI — NO.
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Botones Inferiores:

[6 8 W

MNuevo Editar Eliminar Exp./Importar Refrescar Movimientos

Nuevo: Permite Crear un Nuevo Registro.
Editar: Permite modificar un registro ya existente.

Eliminar: Permite Eliminar un registro existente. Portal TNS solo permitira eliminarlo si el registro
no tiene movimientos.

Refrescar: Permite que, en la vista actual, se actualicen los cambios realizados por otros usuarios
del software.

Botones especiales de la Tabla Suscriptor:

Exp. /Importar: La opcién Exportar — Importar permite crear o editar de forma masiva a través de
Excel, los suscriptores. Pulsando esta opcién genera la siguiente banda:

Importar suscriptores

Archivo origen B

0%

Exportar estructura Importar Cancelar

Con la opcion EXPORTAR ESTRUCTURA, permitira observar las columnas que deberd llevar el
archivo a importar para la actualizacién de suscriptores. Asociando el archivo Excel actualizado,
en el campo ARCHIVO ORIGEN y luego dar en el boton IMPORTAR, podra cargar la informacion.

Movimiento: Esta opcidon permite observar los historiales, de inactivacion, suspension,
reinstalacion, desconexion y cambio de medidor.
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Historiales del suscriptor

Suscriptor: 01-0001-0001 Propietario: 1092343572 / USUARIO ACUEDUCTO
Suspensiones nactivaciones Cambio medidor
FECHA ESTADO MOTIVO USUARIO
30/05/2020 SUSPENDIDO 070 - PREDIO DESHABITADO ADMINTNS
12/08/2020 RECONECTADO 000 - SOLICITUD DEL USUARIO ADMINTNS

Crear Grupos de Articulos

Esta opcion le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de los Grupos de
Articulos con los cuales se clasificardn los diferentes servicios o articulos que comercializa o

mantiene la entidad.

Para la creacion de un nuevo GRUPO DE ARTICULOS pulse: Tablas — Almacén — Grupo de
articulo, donde se digita cédigo y descripcion del grupo.

B Tablas ~ & Almacén ~ Grupo de Articulo

rticulo

Grupt

Cadigo 00.00.01
Descripcion | ACUEDUCTO

Crear Articulos Tipo Servicios Publicos

Esta opcion le permite al usuario registrar o actualizar los datos de los Articulos de Servicios
Publicos, que la entidad comercializa (Aqui se crean cada uno de los servicios que se van a
facturar Ejemplo: Cargo fijo, M3 Consumo, interés de mora, subsidios, Vertimiento, etc.). Para la
creacion de un nuevo Articulo presione: Tablas — Facturacion SP — articulos.

B Tablas - Facturacion SP ~ Articulos
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Articulos

CODIGO NOMBRE
1-0001 CARGO FIJO ACUEDUCTO
1-0002 CONSUMO ACUEDUCTO
1-0003 INTERES DE MORA ACUEDUCTO
1-0004 SUBSIDIO ACUEDUCTO
1-0005 CONTRIBUCION ACUEDUCTO
1-0006 CONSUMO COMPLEMENTARIO
1-0007 CONSUMO SUNTUARIO
2-0001 CARGO FLIO ALCANTARILLADO
2-0002 VERTIMIENTO
2-0003 INTERES DE MORA ALCANTARILLADO
2-0004 SUBSIDIO ALCANTARILLADO
2-0005 CONTRIBUCION ALCANTARILLADO
2-0006 VERTIMIENTO COMPLEMENTARIO
Listado Parcial, Primero 50 NOMINA: NOMINA VALIDACION U

“troduzca texto a buscar...

UNIDAD
UND

UND

Y w 8 &

EXISTENCIAS PRECIO DE

VENTA

Nuevo Editar Eliminar Exportar Refrescar

Se presiona en el botén NUEVO para crear el nuevo ARTICULO, seguidamente le aparecera las
casillas en blanco, listas para insertar la informacion.

Diligencie la siguiente informacion:

Articulo
Cédigo

Nombre
Descripcion

Grupo articulo
Grupo contable
Referencia
Unidad

Codigo Unidad

Unidad mayor

1-0001
CARGO FIJO ACUEDUCTO
CARGO FIJO ACUEDUCTO

00.00.01 - ACUEDUCTO
1 - ACUEDUCTO

00001

UND

Codigo Unidad Mayor

Factor

Cdbdigo:

1.00

Tipo
Tipo componente
Tipo serial

Peso

Tipo IVA
Precio

Precio al mayor

Descuento %

08/02/2021
Servicios publicos
Cargo fijo

Ninguno

Maneja cuenta de costo en compras

Digite el cédigo con el cual se va a identificar el Articulo dentro del sistema.

Fecha Actualizacion: En este campo el sistema propone la fecha, tomandola
operativo, para el Articulo que se esta insertando o modificando. Se usa como un control para
indicar cuando se realiz6 el Ultimo cambio en los datos del articulo.

del sistema

Nombre: Introduzca aqui el nombre completo del Articulo, ejemplo: Cargo Fijo Acueducto.

Descripcion: Introduzca en este campo una descripcion més detallada del Articulo. Este campo no
es obligatorio.

Grupo Articulo: Introduzca el cédigo correspondiente del grupo al cual pertenece el Articulo que
esté insertando.
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Grupo Contable: Digite el codigo correspondiente del grupo contable al cual pertenece el Articulo
gue estd insertando. De esta agrupacion dependerd la integracién con Contabilidad, Tesoreria y
Cartera, ya que a través del grupo contable se realiza la distribucion de Cuentas, Conceptos y
Rubros para cada Articulo.

Referencia: Digite en este campo si tiene un cédigo de referencia adicional para el articulo. Este
campo no es obligatorio.

IVA: Introduzca el codigo correspondiente al Tipo de IVA que se le cargard al Articulo en el
momento de la venta.

Unidad - Cédigo Unidad: Introduzca el nombre y en el siguiente campo el cédigo de la unidad
segun tabla de la DIAN con la cual se ira a controlar y a manejar este articulo

Unidad Mayor — Codigo Unidad Mayor: Introduzca el nombre y en el siguiente campo el codigo
de la unidad mayor segun tabla de la DIAN con la cual se ira a manejar este Articulo.

Tipo: Seleccione en este campo el tipo de articulo segln las siguientes opciones:

*Para la venta: Seleccione este tipo de articulo, si va a controlar inventario de este. Ejemplo
Medidores.

*Servicios Publicos: Seleccione este tipo de articulo, si este hace parte de uno de los
componentes de Acueducto, Alcantarillado o Aseo.

Tipo Componente: Seleccione en este campo el tipo de componentes de Servicios Publicos al
gue corresponde el articulo. Entre las opciones se encuentran: Cargo fijo, Consumo/Vertimiento,
Subsidio, Contribucion, Alto Consumo, Consumo/Vertimiento Complementario,
Consumo/Vertimiento Suntuario, Aprovechamiento, Limpieza Urbana, Barrido y Limpieza,
Transporte, Tratamiento Lixiviado, Comercializacién, Disposicién Final, Ajuste a la decena Positivo,
Ajuste a la decena Negativo, Medidor, Suspension y Reconexion.

Tipo Serial: Debe seleccionar el tipo de serial que desea trabajaﬁara el manejo de este Articulo.

Si desea desplegar las diferentes opciones de clic en el boton 1 y aparecera el listado de los

tipos que puede escoger (Serial, Lote y Ninguno).
IVA: Digite el porcentaje de IVA que va a sugerir al asociar el articulo en una factura de venta.

Precio: Digite el precio del articulo que va a sugerir al asociar el articulo en una factura de venta.

15
Manual de Usuario Portal TNS Sector Publico— Facturacion Servicios Publicos



Crear Zonas

Esta opcion le permite al usuario registrar o actualizar los datos de las Zonas en que estan
divididas la ubicacion de los diferentes SUSCRIPTORES. Para la creaciéon de una nueva ZONA
seleccione: Tablas — Contabilidad — Zona

B Tablas - B Contabilidad ~ Zona

Presione el boton NUEVO para crear la nueva ZONA, seguidamente le aparecera las nuevas
casillas en blanco, listas para insertar la nueva informacion.

Diligencie la siguiente informacion:
G Zona

Cédigo RO2
Nombre | RUTA COMUNA 2

Cdbdigo: Digite el cédigo con el cual se va a identificar la Zona dentro del sistema.

Nombre: Introduzca aqui el nombre completo de la Zona.

Crear Estratos

Esta opcién le permite al usuario registrar o actualizar los datos de las diferentes ESTRATOS que
se manejaran en el sistema; la tabla ESTRATOS es la que contiene las tarifas que se aplicaran a
los SUSCRIPTORES en cada periodo de facturacion. Cada SUSCRIPTOR debe tener asociado un
cédigo de ESTRATO.

Para la creacion de un nuevo ESTRATO seleccione:

B Tablas ~ Facturacion SP ~ Estratos

Diligencie la siguiente informacién pulsando el botén NUEVO:
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Descripcion
Residencial

nforme SU

11

INDUSTRIALES

Clase de uso

No Residencial

Cadigo clase de uso

Industrial

Tipo productor Pequefio Factor de produccion F1 - (estrato 1)
Residuos no aprovechables (Ton.) 10 Limpieza urbana - TRLU (Ton.) 1110
Barrido y limpieza (Ton.) 1000 Efectivamente aprovechadas (Ton.) 1110
Rechazo del aprovecha. - TRRA (Ton. 1110

nforme Cuentas por Cobrar
Cédigo SUI Acueducto Q Cadigo SUI Alcantarillado Q
Cédigo SUI Aseo Q

Y

Tarifas Acueducto

6

Tarifas Alcantarillado

Tarifas Aseo

Cddigo: Digite el cddigo con el cual se va a identificar el ESTRATO dentro del sistema.

Descripcion: Introduzca aqui el nombre con el cual se identificard EL ESTRATO, tenga en cuenta
la claridad de la descripcion ya que es un dato que se reflejara en la Factura.

Informe SUI

Clase de Uso: Con las siguientes Opciones a elegir: RESIDENCIAL — NO RESIDENCIAL

Cddigo Clase de Uso: Con las siguientes Opciones a elegir: Bajo Bajo — Bajo — Medio Bajo —
Medio — Medio Alto — Alto — Industrial - Comercial -Oficial — Especial — Temporal - Multiusuario

Mixto.

Tipo de Productor: Esta opcidon solo se activa si la clase de uso de la clasificacién es NR — No

residencial. Con las siguientes Opciones a elegir:

Pequeno

Grande < 1.5To 6 M3
Grande = 1.5To 6 M3

Inmueble Desocupado

Factor de Produccidn. Con las siguientes Opciones a elegir:
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F1 - (estrato 1)
F2 - (estrato 2)
F3 - (estrato 3)
F4 - (estrato 4)
|F5 - (estrato 5)
F& - (estrato &)

Informes cuentas por cobrar

Cédigo SUI Acueducto - Coédigo SUI Alcantarillado — Coédigo SUI Aseo: Introduzca aqui el
codigo SUI correspondiente a cada uno de los grupos de servicio, este codigo debe estar
previamente creado en la tabla cédigo servicios publicos y se utiliza en las empresas de servicios
publicos para los reportes que deben rendir ante entidades de vigilancia y control.

Tarifas de Servicios Publicos a los Estratos

Dentro de la Tabla ESTRATOS en cada registro se encuentran los siguientes Botones: Tarifas

Acueducto — Tarifas Alcantarillado — Tarifas Aseo.

Y%

Tarifas Acueducto

&

Tarifas Alcantarillado

Tarifas Aseo

En la parte superior de la ventana observamos el cédigo y el nombre de la clasificacién o estrato a

la cual le configuraremos las tarifas.

TARIFAS ACUEDUCTO

Tarifas Acueducto

Costo ref. cargo fijo
Factor cargo fijo -.80
Factor cargo fijo especial .00
Promedio consumo 16.00
CMT (Costo Medio Tasa 200.00
M 200.00
Costo ref. complementario 800.00
Costo ref. suntuario 1,000.00

Costo ref. consumo 800.00
Factor consumo -.80
Factor consumao especia .00
Consumo béasico 16.00
CMO 400.00
Mts. ref. alto consumo 9,999,999.00
Consumo complementario 32.00

Costo Ref. Cargo Fijo: Digite en este campo el valor a facturar al SUSCRIPTOR en el periodo por

concepto de cargo fijo de acueducto.
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Costo Ref. Consumo: Digite en este campo el valor a facturar por cada metro de consumo de
acueducto del SUSCRIPTOR.

Factor Cargo Fijo: Digite en este campo el porcentaje en formato decimal que se subsidiara o se
cobrard por concepto de aportes solidarios al SUSCRIPTOR sobre el valor de su cargo fijo de
acueducto en el periodo. Si el nimero es negativo (Ejemplo: -0.5) se considerara subsidio. Si el
namero es positivo (Ejemplo: 0.3) se considerara un aporte solidario o contribucion.

Factor Consumo: Digite en este campo el porcentaje en formato decimal que se subsidiara o se
cobrard por concepto de aportes solidarios al SUSCRIPTOR sobre su consumo de acueducto en el
periodo. Si el nimero es negativo (Ejemplo: -0.5) se considerara subsidio. Si el nUmero es positivo
(Ejemplo: 0.3) se considerara un aporte solidario o contribucion.

Factor Cargo Fijo Especial: Digite en este campo el porcentaje en formato decimal que se
subsidiara o se cobrara por concepto de aportes de manera eventual, en caso de no aplicar dejar
en 0.

Factor Consumo Especial: Digite en este campo el porcentaje en formato decimal que se
subsidiara o se cobrara por concepto de aportes al SUSCRIPTOR sobre su consumo de acueducto
en el periodo de forma eventual. En caso de no aplicar dejar en 0.

Promedio Consumo: Digite en este campo los metros de consumo de acueducto promedio en el
ESTRATO que esta configurando.

Consumo Bésico: Digite en este campo el nimero de metros de consumo de acueducto que se
considera consumo basico para el ESTRATO que esta configurando.

CMT (Costo media tasa): Digite en este campo el Costo medio de tasas ambientales.
CMO: Digite en este campo el costo medio operativo.

CMI: Digite en este campo el costo medio de inversion.

RECUERDE: CMT + CMO + CMI debe ser igual al costo ref. consumo.

Art. Alto Consumo: Digite en este campo el cédigo del articulo que se utilizara para la facturacion
de metros de alto consumo de acueducto del ESTRATO.

Mts. Ref. Alto Consumo: Digite en este campo el nimero de metros de consumo de acueducto
por los que se considera Alto consumo para el ESTRATO que esta configurando.

Costo Ref. Complementario: Digite en este campo el valor a facturar por cada metro de consumo
complementario del SUSCRIPTOR en el periodo

Consumo Complementario: Digite en este campo el numero de metros de consumo de
acueducto hasta los que se considera consumo complementario para el ESTRATO que esta
configurando.

Costo Ref. Suntuario: Digite en este campo el valor a facturar por cada metro de consumo
suntuario del SUSCRIPTOR en el periodo.

19
Manual de Usuario Portal TNS Sector Publico— Facturacion Servicios Publicos



ALCANTARILLADO

Tarifas Alcantarillado

1,000.00 500.00

450 =50

Factor cargo fijo especia .00 Factor consumo especia .00
Promedio consumo 16.00 Consumo basico 16.00
CMT (Costo Medio Tasa 00 CMO 00
Ct 00 Costo ref. complementario 00

Consumo complementario 00 Costo ref. suntuario 00

| Guardar | ‘ Cancelar ‘

Costo Ref. Cargo Fijo: Digite en este campo el valor a facturar al SUSCRIPTOR en el periodo por
concepto de cargo fijo de alcantarillado.

Costo Ref. Consumo: Digite en este campo el valor a facturar por cada metro de vertimiento del
SUSCRIPTOR.

Factor Cargo Fijo: Digite en este campo el porcentaje en formato decimal que se subsidiard o se
cobrard por concepto de aportes solidarios al SUSCRIPTOR sobre el valor de su cargo fijo de
alcantarillado en el periodo. Si el nUmero es negativo (Ejemplo: -0.5) se considerara subsidio. Si el
ndmero es positivo (Ejemplo: 0.3) se considerara un aporte solidario o contribucion.

Factor Consumo: Digite en este campo el porcentaje en formato decimal que se subsidiara o se
cobrara por concepto de aportes solidarios al cliente sobre su vertimiento en el periodo. Si el
namero es negativo (Ejemplo: -0.5) se considerara subsidio. Si el nUmero es positivo (Ejemplo: 0.3)
se considerara un aporte solidario o contribucion.

Factor Cargo Fijo Especial: Digite en este campo el porcentaje en formato decimal que se
subsidiara o se cobrara por concepto de aportes de manera eventual, en caso de no aplicar dejar
en 0.

Factor Consumo Especial: Digite en este campo el porcentaje en formato decimal que se
subsidiara o se cobrara por concepto de aportes al SUSCRIPTOR sobre su consumo de acueducto
en el periodo, de forma eventual. En caso de no aplicar dejar en 0.

Promedio Consumo: Digite en este campo los metros de vertimiento promedio en el ESTRATO
gue esta configurando.

Consumo Basico: Digite en este campo el nUmero de metros de vertimiento de acueducto que se
considera consumo basico para el ESTRATO que esta configurando.

CMT (Costo media tasa): Digite en este campo el Costo medio de tasas ambientales.
CMO: Digite en este campo el costo medio operativo.

CMI: Digite en este campo el costo medio de inversion.

RECUERDE: CMT + CMO + CMI debe ser igual al costo ref. consumo.

Costo Ref. Comp: Digite en este campo el valor a facturar por cada metro de consumo
complementario de alcantarillado del SUSCRIPTOR en el periodo.

20
Manual de Usuario Portal TNS Sector Publico— Facturacion Servicios Publicos



Consumo Complementario: Digite en este campo el ndmero de metros de consumo de
alcantarillado hasta los que se considera consumo complementario para el ESTRATO que esta
configurando.

Costo Ref. Suntuario: Digite en este campo el valor a facturar por cada metro de consumo
suntuario de alcantarillado del SUSCRIPTOR en el periodo.

cializacion 1,000.00 Valor limpieza urbana 1,200.00

mpieza 900.00 Valor aprovechamiento 1,200.00

Valor recoleccion y transporte 1,900.00 alor disposicién fina 800.00
alor tratamiento lixiviados 600.00 7,600.00
Factor cargo fijo -.50 Factor cargo fijo especial 00

D .00

| Guardar ‘ ‘ Cancelar ‘

Valor Comercializacion/ Limpieza Urbana/ Barrido y Limpieza/ Aprovechamiento/
Recoleccién y Transporte/ Disposicidon Final/ Tratamientos Lixiviados: Digite en estos campos
el valor a facturar en cada periodo por cada uno de los componentes del servicio de aseo para el
ESTRATO que esta configurando.

Costo Ref. Cargo Fijo: En este campo se totalizar4 el valor del cargo fijo de Aseo, segun los
valores ingresados en los campos de valor de cada uno de los componentes.

Factor Cargo Fijo: Digite en este campo el porcentaje en formato decimal que se subsidiara o se
cobrara por concepto de aportes solidarios al cliente sobre el valor de su cargo fijo de aseo en el
periodo. Si el nimero es negativo (Ejemplo: -0.5) se considerara subsidio. Si el nimero es positivo
(Ejemplo: 0.3) se considerara un aporte solidario o contribucién.

Factor Cargo Fijo Especial: Digite en este campo el porcentaje en formato decimal que se
subsidiard o se cobrara por concepto de aportes de manera eventual, en caso de no aplicar dejar
en 0.

TDI: Digite en este campo el nimero de toneladas-mes de recoleccion para el ESTRATO que esta
configurando. Esta informacion es requerida para los informes SUI.
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Crear Grupos Contables de Articulos

Mediante esta tabla se ingresan los datos de los diferentes Grupos Contables de Articulos que
seran necesarios para la integracion Contable, Tesoral y Presupuestal de los diferentes productos
0 servicios, en esta oportunidad vamos a hacer énfasis en los Conceptos de Servicios Publicos.

Para insertar o modificar un Grupo Contable, seleccionamos la opcién: Tablas — Almacén — Grupo
Contable

B Tablas -~ e Almacén - Grupo Contable

A través de las opciones de la barra inferior podemos insertar, editar o eliminar un grupo Contable.

LY w KN & K

Nuevo Editar Eliminar Exportar Refrescar Importar

Grupo contable de articulos
Codigo 1|
Descripcion | ACUEDUCTO

Clasificacion | Servicios publicos

Diligencie la siguiente informacion:

Cddigo: Digite el cédigo con el cual se va a identificar el Grupo Contable de Articulos dentro del
sistema

Descripcion: Introduzca aqui el nombre con el cual se identificara el Grupo Contable de Articulos.
Clasificacion: Seleccione la opcion Servicios Publicos.

En la parte inferior del grupo Contable, encontramos las siguientes opciones, donde vamos a
seleccionar Conceptos serv. Publicos.

& &

Cuentas Almacén Cuentas Activos Conceptos serv. publicos

Pulsando esta opcion vamos a observar la siguiente vista, donde vamos a encontrar unas casillas
para asignar los CONCEPTOS de integracion segun corresponda para cada servicio.
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*Cabe resaltar que los CONCEPTOS contienen internamente la cuenta Débito, cuenta Crédito y el
Concepto Homologo de Tesoreria.

*En caso de no encontrarse un campo para el servicio o producto, ejemplo Medidores, debe utilizar
la casilla Ventas para la asignacion del Concepto.

*Las casillas que inician con nombre Dev. son para asignar los conceptos para la integracion de las
devoluciones en Venta.

*Los articulos de descuento Ejemplo: Subsidio, deben asociarsele conceptos tipo Egreso, los que
NO son descuentos, deberan llevar tipo Ingreso. Lo contrario sucede con las devoluciones donde
para los conceptos de descuento se debera asociar conceptos tipo Ingreso y los de ingreso, tipo
Egreso.

Ventas | Q Dev. Ventas

Cargo fijo 1-0001 / CARGO FIJO ACUEDUCTO Q Dev. Cargo fijo 1-0008 / DEVOLUCION ACUEDUCTO

Consumo/Vertimiento 1-0002 / CONSUMO ACUEDCTO Q Dev. Consumo/Vertimiento
nteres 1-0004 / INTERESES DEMORA ACUEDUCTO Q Dev. Interes

Subsidio 1-0003 / SUBSIDIO ACUEDUCTO Q Dev. Subsidio

Subsidio especial Q Dev. Subsidio especial

Contribuccién 1-0005 / CONTRIBUCION ACUEDUCTO Q Dev. Contribuccién

Cons./Vert. Complementario 1-0006 / CONSUMQ COMPLEMENTARIO ACUEDUCTC @ Dev. Cons./Vert. Complementario

Cons./Vert. Suntuario 1-0007 / CONSUMO SANTUARIO Q Dev. Cons./Vert. Suntuario
Aprovechamiento Q Dev. Aprovechamiento

Limpieza urbana Q Dev. Limpieza urbana
Comercializacién Q Dev. Comercializacién

Disposici6n final Q Dev. Disposicién fina

Barrido y limpieza Q Dev. Barrido y limpieza
Tratamiento lixiviado Q Dev. Tratamiento lixiviado
Recoleccién y transporte Q Dev. Recoleccion y transporte
ngresos anticipados IAC / INGRESOS ANTICIPADOS ACUEDUCTO Q

plellrlplelle plelelelelep plele

Crear Motivos

Esta tabla permite registrar los diferentes motivos por los cuales se realizan devoluciones en venta,
suspensiones, reinstalaciones, cambios de medidor.

Para ir a la tabla Motivos, vamos al menu: Tablas — Facturacién SP - Motivos

B Tablas - Facturacion SP ~ Motivos

A través de las opciones de la barra inferior podemos insertar, editar o eliminar un Motivo.

LY W ¥ <&

Nuevo Editar Eliminar Exportar Refrescar
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Cadigo 001
Descripcion SOLICITUD DEL USUARIO

Causal Refacturacion Reclamo directo del usuario

Codigo Fac. Electronica  [Otros

Cdédigo: Digite el codigo con el cual se va a identificar el Motivo dentro del sistema.
Descripcion: Introduzca aqui la descripcion que corresponde al motivo.

Causal Refacturacion: Lista desplegable que le permite adicionar informacién sobre el motivo de
anulacion y/o devolucion. Informacién requerida para los informes SUI.

Crear Conceptos de Servicios Publicos.

Esta opcion permite registrar o actualizar los datos de los diferentes Conceptos que se manejan en
la entidad para la integracion con cartera. La informaciéon contenida en los conceptos en cuanto a
cédigos contables y conceptos homélogos son requeridos para la integracion desde el médulo
Cartera con Contabilidad y Tesoreria.

Para ir a la tabla Conceptos, vamos al men(: Tablas — Facturacién SP — Conceptos.

B Tablas -~ Facturacion SP ~ Conceptos

A través de las opciones de la barra inferior podemos insertar, editar o eliminar un Concepto.

8 W K & =

Nuevo Editar Eliminar Exportar Refrescar Movimientos

Diligencie la siguiente informacion:

1-0001 Descripcion CARGO FIJO ACUEDUCTO

Tipo Ingreso - nactivo ‘:|
Grupo de conceptos 01 - SERVICIOS PUBLICOS ACUEDUCTO Q Concepto tipo castigo \:7]
Cuenta del concepto 432109.01 - Acueducto Y Concepto refinanciacién Q
Cuenta acreedora 131802.01 - Servicio de acueducto Q Cuenta castigo Q
Banco para recaudos Q [Concepto excento de moral ‘:l
Conceptos tesoreria por vigencias

Actual 14011101 - ACUEDUCTQ Q Anterior 14011101 - ACUEDUCTO Q
Anteriores 14011101 - ACUEDUCTO Q Dificil cobro 14011101 - ACUEDUCTO Q
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Cédigo: Indique el codigo con el cual se va a identificar el CONCEPTO dentro del sistema.

Descripcion: Introduzca aqui el nombre con el cual se identificara el CONCEPTO, tenga en cuenta
la claridad de la descripcién, ya que este dato se reflejara en los reportes.

Tipo: Debe seleccionar el Tipo de operacion correspondiente al registro que esta insertando ya
sea Ingreso o Egreso segiin el CONCEPTO que esta creando.

Grupo de Concepto: Digite el cédigo del grupo de concepto o de clic en el botén y aparecera la
ventana con los grupos de conceptos disponibles. Esto le permitira imprimir informes de cartera por
grupos.

Cuenta Concepto: Asigne la cuenta Contable de ingreso o Gasto segun corresponda al tipo de
concepto.

Cuenta Acreedora: Asigne la cuenta Contable de Cartera.

Banco para Recaudos: En caso de aplicar recaudos dependiendo del banco del concepto, asigne
aqui el banco correspondiente.

Conceptos de Tesoreria Por Vigencias

Actual: Para la integracibn con Tesoreria, asigne el concepto homoélogo de Tesoreria
correspondiente.

Anterior: Para la integracion con Tesoreria, asigne el concepto homédlogo de Tesoreria
correspondiente.

Anteriores: Para la integracibn con Tesoreria, asigne el concepto homélogo de Tesoreria
correspondiente.

Dificil Recaudo: Para la integracidon con Tesoreria, asigne el concepto homdlogo de Tesoreria
correspondiente.

Concepto tipo Castigo: Active este campo si el concepto que esta creando se va a utilizar para
dar castigo a documentos.

Concepto de Refinanciacion: Busque el concepto que se utilizara en caso de refinanciacion a
documentos que contengan el concepto que esta insertando.

Cuenta Castigo: Seleccione la cuenta a la cual va a llevar la provision o castigo de cartera

Concepto Exento de Mora: Debe seleccionar la casilla si el Concepto es exento de Mora, en caso
de que no aplique se deja en blanco.

Crear Formas de Pago

Esta opcion le permite al usuario registrar o actualizar las Formas de Pago que se manejan en la
entidad para la venta de los articulos o servicios. Para la creacién de una nueva Forma de Pago,
solo se digita la identificacion del mismo, con todos los datos correspondientes para el registro:

Para crear o actualizar una Forma de Pago vamos a Tablas — Facturacién SP — Formas de pago
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B Tablas ~ Facturacion SP ~ Forma de Pago

A través de las opciones de la barra inferior podemos insertar, editar o eliminar una forma de pago.

b ¥ W X &

MNuevo Editar Eliminar Exportar Refrescar

Forma de pago
00
Descripcion EFECTIVO
Tipo de pago Contado N
Banco/Caja CG - CAJA GENERAL Q

Después se presiona el botdn NUEVO para crear la nueva Forma de Pago, seguidamente le
aparecera las casillas en blanco, listas para insertar la informacion.

Diligencie la siguiente informacion:

Cdbdigo: Digite el codigo con el cual se va a identificar la Forma de Pago dentro del sistema, se
recomienda que no deje espacios o puntos entre los nimeros que identificaran al registro.

Descripcion: Introduzca aqui el nombre con el cual se identificard la Forma de Pago, tenga en
cuenta la claridad de la descripcién ya que es un dato muy importante.

Tipo de Pago: Debe seleccionar el Tipo de operacién correspondiente al registro que esta
insertando ya sea Contado, Crédito o Tarjeta de Crédito segin sea la naturaleza de la Forma de
Pago que esta creando.

Banco / Caja: Digite el cédigo correspondiente al Banco a donde ira el dinero recibido por la

correspondiente forma de pago. Si desea desplegar las diferentes Bancos de clic en el boton Q 0
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerd la ventana. Ver Como crear Bancos.

A continuacién, da clic en guardar

B o

Guardar Cancelar

Crear Una Causal

Esta opcion le permite al usuario registrar o actualizar los datos de las causales. La causal es el
c6digo de un método de célculo de consumo determinado por una razén determinada en caso de
ser proceso. En caso de ser informativo el consumo serd calculado por la captura de lectura. Para
la creacién de una nueva CAUSAL solo se digita la identificacion del mismo, con todos los datos
correspondientes para el registro:
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Para crear o actualizar una Causal vamos a Tablas — Facturacion SP — Causales

B Tablas - Facturacion SP - Causales

A través de las opciones de la barra inferior podemos insertar, editar o eliminar una forma de pago.

[ |
R

Muevo Editar Eliminar Exportar Refrescar

Codigo 40

MNombre CAUSAL 40

Descripcidn

Tipo Proceso - Proceso §PO‘I T

Sumar consumo a la lectura anterior | Generar facturacion

Diligencie la siguiente informacion:

Cdbdigo: Digite el cédigo con el cual se va a identificar la causal dentro del sistema, se recomienda
gue no deje espacios o puntos entre los nimeros que identificaran al registro de la causal.

Nombre: Introduzca aqui el nombre con el cual se identificara la causal.

Descripcion: Introduzca aqui informacién adicional acerca de la causal, tenga en cuenta la
claridad de la descripcion ya que es un dato muy importante.

Tipo: Seleccione en la lista desplegable una de las opciones: - PROCESO - INFORMATIVO
Proceso

Proceso

Informativo

Una causal tipo PROCESO, me cambiara el calculo del consumo del periodo del SUSCRIPTOR.
Una causal tipo INFORMATIVA, solo referencia informacion especial, adicional o eventual que

pueda tener el usuario.

27

Manual de Usuario Portal TNS Sector Publico— Facturacion Servicios Publicos



Proceso: Al seleccionar que el tipo de causal es PROCESO, se activa la siguiente pestafia con la
siguiente lista desplegable que permite seleccionar la férmula de calculo del consumo, cuando se

asigne esta causal al SUSCRIPTOR.

PO1

P01
P02
PO3
PO4
PO5
P06

Al dar clic en el icono se pueden observar la formula de cada uno de los procesos

disponibles, se despliega la siguiente ventana:

Informacidn de procesos para causales

P1: Consumo =0

Lectura actual = Lectura anterior

Promedio actual = Promedio consumo ultimos 6 meses

Activa los componentes comercializacion, limpieza y barrido.
P2: Consumo =0

Lectura actual = Lectura anterior

Promedio actual = Promedio consumo dltimos 6 meses

Activa todos los componentes de aseo.
P2: Consumo = Consumo bésico, si el promedio anterior <= consumo
bésico

Consumo = Promedio anterior, si el promedio anterior >= consumo
basico

Lectura actual = Lectura anterior

Promedio actual = Promedio consumo ultimos 6 meses

Activa todos los componentes de aseo.
P4: Consumo = Consumo basico

Larturs actianl — Lactiairs antarioe

P7: Consumo =0
Lectura actual = Lectura anterior
Promedio actual = Promedio consumo udltimos 6 meses
Activa solamente componente barrido.

P8: Consumo = Promedio consumo de los dGltimos 6 meses
Lectura actual = Lectura anterior
Promedio actual = Promedio consumo udltimos 6 meses
Activa todos los componentes de aseo.

P9: Consumo = Lectura actual
Lectura actual = Lectura actual digitada
Lectura anterior = 0
Promedio actual = Promedio consumo ultimos 6 meses
Activa todos los componentes de aseo.

P10: Consumo =0
Lectura actual = Lectura anterior
Promedio actual = Promedio consumo Gltimos & meses

A i mamananantac Ao cammarcislizaciAn hareido o racalasciAn

Aceptar ‘ ‘ Cancelar

Nota: Si alguna de estos procesos se ajusta a lo que necesita debera seleccionarlo en la lista

desplegable de los procesos.
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Crear Zonas

Esta Opcion les permite a los usuarios de facturacion servicios publicos crear las rutas para tomar
lecturas y definir su frecuencia. Estas rutas son utilizadas en la App TNS toma lecturas.

Para crear o actualizar una Zona vamos a Tablas — Contabilidad — Zona

B Tablas - E Contabilidad -~ Zona

A través de las opciones de la barra inferior podemos insertar, editar o eliminar una Zona

6 8 W ® &

Muevo Editar Eliminar Exportar Refrescar

Al dar clic en la tecla en Nuevo podra diligenciar los siguientes campos:

G Zona

Codigo 01
Mombre |URB MANZANA 10
Cddigo: Digite el cédigo con el cual se va a identificar la Zona dentro del Portal TNS.

Nombre: Introduzca aqui el nombre con el cual se identificard la Zona.

Crear Una Programacion de Rutas

Esta Opcién les permite a los usuarios de facturacion servicios publicos definir la programacion de
las rutas para tomar lecturas y definir el funcionario que realizara la actividad, las zonas y las
fechas en que se realizara la visita. Estas programaciones de rutas se ejecutan en la utilizacion de
la App TNS toma lecturas.

Para crear o actualizar una Programacion de Ruta vamos a Tablas — Contabilidad — Zona

B Tablas - Facturacion SP ~ Prog. Lecturas

Con los botones de la barra inferior podemos insertar, editar o eliminar imprimir una Programacion.

8 W <&

Nuevo Editar Eliminar Refrescar Imprimir
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Fecha 04/04/2021

Usuario ADMIN Q
Zonas Uo1,U03 Q
Observacién

Al dar clic en el boton Nuevo podra diligenciar los siguientes campos:

Fecha: Digite la fecha para la cual se programara la actividad.

Usuario: Al dar clic en el icono'::'L puede seleccionar el usuario al que le va a asignar la actividad

Zonas: Al dar clic sobre el iconoq puede seleccionar las zonas que se programaran, estas

deberan estar previamente creadas. Ver crear Zonas

Observacién: Digite en este campo cualquier informacion adicional que desee agregar a la

programacion ingresada.
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Procesos de la Informacion

Generar Lecturas

Para generar lecturas vamos a Facturacion — Facturacion SP — Lecturas SP

*+| Facturacion - P Facturaciéon ~ Lecturas SP

Con los botones de la barra inferior podemos insertar, editar, limpiar o generar Lecturas.

L W <

Generar Editar Limpiar Refrescar

Generar lecturas

Zona ‘ ROT - RUTA COMUNA 1 Q.‘

Suscriptor ‘01—0002—0001

Generar Cancelar

Generar Lecturas: Al seleccionar la ZONA correspondiente y dar clic en generar este proceso
automaticamente consulta la informacién de la ultima lectura de los SUSCRIPTORES vy la digita
como lectura anterior para el presente periodo. Una vez realizado este proceso se procede a

imprimir el reporte de lecturas.

Lecturas
SUSCRIPTOR CODIGO CLIENTE ‘COD. Z‘ ZONA
01-0002-0001 00 VARIOS RO1 RUTA COMUNA 1

Editar lecturas: Previamente realizado el proceso de generar lecturas, se procede a editar. Se
debe registrar la lectura actual. Si el SUSCRIPTOR presenta causal de lectura la seleccionamos

con el boton Q desde causal de lo contrario la deja en blanco como se muestra en la siguiente
grafica.
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Lectura de suscriptor

Cédigo 01-0002-0001 NUIS 12345645 |
Propietario 00/ VARIOS | Zona RO1- RUTA COMUNA 1 |
Aforado | 0| Ruta | |
N° medidor 121215 Suspendido | |
Periodo anterior Periodo actual

Lectura | 0 Lectura | 10/
Motivo cambio lectura Q| Causal | a
Causa | ‘ Consumo 10

Promedio | 0 ‘

Nota: El sistema trae la lectura del periodo anterior y cuantifica el consumo de acuerdo con la
lectura actual que se registre.

Guardar Cancelar

Guarda la lectura Clic para Editar siguiente Lectura

Generar Facturacion Automaética
Esta opcion le permite generar de forma masiva la facturacion de un periodo.

Para realizar la facturacién automatica vamos a Facturaciéon — Facturacién — Facturas SP

*+| Facturacion - P Facturaciéon - Facturas SP

Ventana de Facturas SP: Podemos visualizar las facturas de cada uno de los suscriptores.
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Ventas

PR..| NUMERO | FECHA | SUSCRIPTOR CLIENTE ASEN... [PE...| NETO | H.. CUFE ESTADO ..
00 000001  31/01/2.. 01-0001-0001  USUARIO ACUEDUCTO 01 3,62000 08..
00 000002  31/01/2.. 01-0002-0001  ANGEL RAMIREZ 01 698000 08..
00 000003 | 31/01/2.. 02-0001-0001 | KARLA LASSO VEGA 01 7,390.00] 08..
00 000004 | 31/01/2.. 03-0001-0001  TANIA PATINO 01 20440..| 08..
00 000005 | 31/01/2.. 05-0001-0001 | EDGAR VILLAMIZAR 01 25480..| 08..
00 000006 | 31/01/2.. 06-0001-0001  MIGUEL ANGEL CASTILLO 01 41,400..| 08..
00 000007 | 31/01/2.. 07-0001-0001  JAM KILMER PACHECO AR.. 01 32960..| 08..
00 000008 | 31/01/2.. 08-0001-0001 | SILVIA ASEN...| 01 29,100..| 08..
00 000009 | 31/01/2.. 09-0001-0001 | LIGIA SANGUINO ASEN...| 01 18300..| 08..
00 000010 | 31/01/2.. 10-0001-0001  ADRIANA ROZO ASEN...| 01 49,650..| 08..
30 000001 | 08/12/2.. 06-0001-0001  MIGUEL ANGEL CASTILLO 12 | 5,000,..  10..
30 000002 | 18/12/2.. 02-0001-0001 | KARLA LASSO VEGA ASEN...| 12 20,000..| 12..

A través de las opciones de la barra inferior podemos insertar, editar, eliminar y demas funciones
gue vamos a detallar a continuacion:

RO W ¥ 2| U 9 & =) B

Nuevo Editar Eliminar Exportar Refrescar | Asentar Reversar Imprimir Ase/Rev.Pendientes Imprimirrango Fact automatica ActFactura

Nuevo: Permite insertar una factura de forma manual

Editar: Permite cambiar o actualizar algin dato dentro de la factura. La factura no debe estar
asentada para poder editar

Eliminar: Elimina el documento de forma permanente debera confirmar si est4 seguro o no de
realizar la accion.

Exportar: Crea un documento Excel con la informacién principal de las facturas.
Refrescar: Actualiza la informacion de la ventana Facturas SP

Asentar: Permite que la factura se muestre en los demas médulos que se encuentran integrados y
en los reportes de facturaciéon. No permite que el documento se pueda editar.

Reversar: Desasienta la factura.
Imprimir: Permite crear una vista previa de la factura para posteriormente generar la impresion.

Ase/Rev. Pendientes: Permite asentar/reversar entre rangos de numeracion de acuerdo con un
rango de fechas.
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Imprimir rango: Utilice este botén para la impresion de forma masiva por prefijo, numeracién o
zonas.

Fact. Automatica:

Generar facturacion automatica

Filtros Datos de facturacion

Periodo lectura ‘MARZO i- Prefijo 00 - SIN PREFO Q
Aro lectura 2021 Namero inicia 000011

Zona inicia Q Fecha de factura 05/04/2021

Zona fina Q Fecha de vencimiento 20/04/2021

Clasificacién Q Fecha inicio facturacion |01/03/2021

Suscriptor Q Fecha fin facturacion 31/03/2021

Periodos atraso (0-10) |00 Observaciones

Tipo ajuste factura Ninguno B RECUERDE ESTAR AL DIA CON SU PAGO

Recalcular facturas |

Generar ‘ ‘ Cancelar

Diligencie la siguiente informacion: (Recuerde previamente haber realizado la respectiva toma de
lecturas)

EILTROS

Periodo: En esta lista desplegable, elija el periodo o mes al que corresponde la facturacion que se
va a generar.

Afio: Digite el afio al que corresponde la facturacién a generar.

Zona inicial — Zona final: Si se requiere generar la facturacion dividida por zonas, digite el cédigo
de las zonas inicial y final para seleccionar el intervalo de zonas a las que se le van a generar
facturacion. Si no recuerda el cédigo de la zona, dar clic en el botén Q y se desplegara el listado
de zonas para seleccionar.

Clasificacion: Si se requiere generar la facturaciéon solo a una clasificacién, digite el codigo de la
clasificacibn o dar clic sobre el bot6n Q y mostrard una ventana con las clasificaciones
disponibles para seleccionar.

Suscriptor: Si se requiere generar la facturacion a solo un suscriptor, digite el codigo del usuario o
dar clic sobre el botén Q y se mostrard una ventana con todos los usuarios para que realice la

bldsqueda y seleccién del mismo.

Tipo de Ajuste: En esta lista desplegable, elija el ajuste a los valores de la factura. Si no aplica
seleccione ninguno. Entre las opciones, se encuentran ajuste a la centena, decena o unidad.
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Recalcular Facturas: Active este check para actualizar las facturas ya generadas. Recuerde que
para poder actualizar debe digitar la informacion utilizada al momento de generar las facturas.

Nota: Para que tomen los cambios las facturas no pueden estar asentadas.

Datos de Facturacién

Prefijo: Se debe digitar el cédigo del prefijo con el cual se va a generar la facturacion y en la
siguiente casilla.

Ndmero inicial: El sistema por defecto sugiere el nimero consecutivo de facturacién el cual se
puede cambiar si se requiere.

Fecha de Factura: Se debe digitar la fecha con la cual se expedira la factura.
Fecha de Vencimiento: Se debe digitar la fecha limite que el usuario tiene para cancelar la
factura. Recuerde que si la entidad cobra intereses por mora sera a partir de esta que inician los

dias de mora.

Fecha Inicio-Fecha fin Periodo de Facturacidn: Digite en estos campos los rangos de fechas los
cuales se estan facturando.

Observaciones: Campo tipo texto para agregar informacion adicional a la factura.

Al terminar de diligenciar los campos se procede a dar clic en el boton generar, lo cual mostrard un
cuadro de espera mientras se genera la facturacion.

Una vez termine el primer proceso, el sistema genera la siguiente ventana que indica que se ha
finalizado con éxito.

Portal TNS X

| Proceso exitoso

. Aceptar |

Cuadro de busqueda: Introduce filtro de blusqueda.

ntroduzca texto a buscar...

RECUERDE: Las facturas generadas se encuentran en el menua: Facturacion — Facturacion —
Facturas SP, filtrando por alguna busqueda en especifica o utilizando el comodin * para desplegar
el listado completo de facturas en el periodo o ** para buscar en todos los periodos.
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Ventas

Esta opcién le permite elaborar o ingresar las ventas de todos los productos o servicios que la
empresa comercializa mediante su procedimiento de suministro o venta de articulos o servicios.
Mediante esta opcion se puede realizar el documento de la Venta y su respectiva contabilizacién.
Para empresas de Servicios Publicos esta opcién se utiliza frecuentemente para la venta de
medidores, acometidas, cobro de suspensiones, reconexiones, etc.

Para ingresar a Crear Ventas vamos a Facturacion — Facturacién - Facturas

*+| Facturacion - P Facturaciéon - Facturas SP

Utilice los Botones de la barra inferior para crear nuevos documentos o actualizarlos.

R W W S Yo & § % B

Nuevo Editar Eliminar Exportar Refrescar | Asentar Reversar Imprimir Ase/Rev.Pendientes Imprimirrango Fact. automatica ActFactura

Para insertar un nuevo documento solo debe presionar el botén Nuevo y seguidamente aparecera
la siguiente ventana con todos los campos en blanco, listos para insertar la correspondiente
informacion.

e Ventas
Tipo Asentado I:l nteres aplicado (%) | .OO|
Prefijo Numero I:l Fecha |05/O4,-’202‘I |
Suscriptor I:' Cliente Vendedor |OO,‘VARIOS Q|
Forma de pago Banco ‘
Detalle

X

Forma Pago | .OO| Diferencia

T
7
&

Articulos

coniGo ‘ DESCRIPCION | BODEGA ‘ UND | CAVTID...| VR. NETO | VR. PARCIAL | IVA (%)

Utilice los botones de la barra inferior para guarda la factura, imprimirla, agregar articulos.
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« 8 ® & M 2 0N @

Anterior Guardar Cancelar Imprimir Siguiente Asentar Reversar Detalle Distribuir FP

Diligencie la siguiente informacion:

Encabezado o master:

Prefijo: Seleccione el prefijo del documento de venta. El sistema le sugiere un nimero consecutivo
dependiendo del tipo de prefijo que haya escogido (Recuerde que el prefijo de otras ventas debe
ser diferente al prefijo de la facturacion de los servicios).

Fecha: En este campo el sistema propone la fecha, tomandola del sistema operativo para el tipo
de documento que se esta elaborando. Este campo puede ser modificado por el usuario,
siguiendo el formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa (dia/mes/afio) o seleccionandolo con el

botén

Asentado: En este campo el sistema propone la fecha, tomandola del sistema operativo para el
tipo de documento que se estéa elaborando en el momento que el usuario asienta dicho documento.
Este campo no es modificable por el usuario.

Suscriptor: Digite el cddigo correspondiente al Tercero que esta clasificado como SUSCRIPTOR,
al cual se le suministro el producto o servicio. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en

el botén Q o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerd la ventana.

Cliente: EIl cliente se actualizara de forma automético de acuerdo con el tercero que tenga
parametrizado el suscriptor que asigne.

Vendedor: Introduzca el cdOdigo correspondiente al Tercero que esta clasificado como
VENDEDOR, el cual es el intermediario entre la empresa que suministra el producto o servicio y la

entidad que lo adquiere. Si desea desplegar las diferentes Terceros de clic en el boton Q 0
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerd la ventana.

Forma de Pago: Debe seleccionar la Forma de Pago correspondiente al registro o venta que esta

insertando. Si desea desplegar las diferentes Formas de Pago de clic en el botén ™ |y aparecera el
listado de las opciones que puede seleccionar (Contado, Crédito y multiple). Si selecciona a
crédito le preguntara el plazo en dias. Si selecciona mdltiple habilitara en el detalle una pestafa
para insertar las formas de pago.

Banco: Digite el codigo correspondiente al Banco al cual se le incluyé el efectivo del pago de la
venta, en caso de que la forma de pago sea de contado. Si desea desplegar las diferentes Bancos
de clic en el botén Q o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana. Ver Cémo
crear Bancos.

Observaciones: Aqui puede introducir los demas datos que tenga sobre informacién relacionada
con la Venta o detalles para tener en cuenta en este registro de forma general.
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Detalle del documento:

Detalle: Presione el botdn de detalle para insertar articulos a la factura a continuacion, aparecera
la siguiente ventana

Articulos
Articulo | Q 00 - PRINCIPAL Q
1.00 iidad | Detal
.00 .00
.00 .00
0 .00
| Guardar | | Cancelar |

Articulo: Introduzca el codigo correspondiente al articulo o servicio que se esta comercializando

mediante la venta. Si desea desplegar los diferentes Articulos de clic en el botdn Q 0 presione la
BARRA ESPACIADORA y aparecerd la ventana de Articulos.

Bodega: Digite el cddigo correspondiente a la Bodega, donde el anterior Articulo modificara su

inventario. Si desea desplegar los diferentes Bodegas de clic en el botén Q o presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana de Bodegas.

Cantidad: Introduzca el valor de la cantidad que se est4 vendiendo de este articulo, mediante este
documento al respectivo cliente.

Tipo Unidad: Debe seleccionar el Tipo de Unidad correspondiente al registro y Articulo que esta
insertando, dependiendo del tipo de venta que se esta efectuando. Si desea desplegar las

diferentes Tipos de Unidad de clic en el bot6n y aparecera el listado de las opciones que puede
escoger (Mayor y Detal).

Valor Unidad: Introduzca el valor en digitos del precio de cada unidad de este Articulo, dicho valor
tiene que ser exacto para tener un buen manejo sobre la venta.

Descuento: Digite el valor en nimeros del porcentaje de descuento que se le otorgara al cliente
por el Articulo.

Observaciones: Aqui puede introducir los demas datos que tenga sobre informacioén relacionada
con el detalle para tener en cuenta en este registro de forma especifica para cada articulo.

Vr. Base: En este campo el sistema muestra el Valor Base sobre el cual se realizara cualquier
clase de descuento que este configurado en esta Venta.

Vr. IVA: El sistema en este campo muestra el Valor que se grava sobre el valor base de la venta
por productos o servicios con Impuesto al Valor Agregado.
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Vr. Neto: El sistema en este campo muestra el valor total de la venta, después de haber deducido
los respectivos descuentos.

Vr. Parcial: El sistema en este campo muestra el valor parcial que se debe pagar por el articulo
después de aplicar descuento.

Retenciones: Aqui el sistema muestra el valor total de las retenciones que se le aplicaran al valor
total de la venta.

Forma de Pago:

Articulos | Forma de pago
0DIGO FORMA DE PAGO VALOR FECHA VENCE

00 EFECTIVO 10,000.00

Forma de pago: En la pestafia formas de pago de clic en el boton forma de pago

Forma Pago

Forma de pago
Forma de pago |00 - EFECTIVO a

Valor 10,000.00

Guardar Cancelar

Digite el cddigo de la forma de pago, si desea desplegar los diferentes tipos de forma de pago de

clic en el botén Q o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de forma de
pago.

Valor: Introduzca el valor en digitos del monto que desea cancelar con la forma de pago
previamente seleccionada.

Plazo: Esta opcion se activa si la forma de pago es tipo crédito, digite en este campo el plazo en
dias para pago.

Fecha Vcto.: En este campo aparecera la fecha de vencimiento del pago teniendo en cuenta la
fecha de la factura y el plazo.
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Devoluciones en Venta

Esta opcién le permite al usuario realizar las devoluciones de productos a la empresa que por
algun motivo no fueron aceptados por el cliente. Mediante esta opcion se realiza el respectivo
documento de Devoluciones en Venta y asi formalizar la respectiva devolucién con el cliente que
adquirio el producto.

Para registrar devoluciones en venta vaya a Facturacion — Facturacion — Devoluciones SP

:+| Facturacion - P Facturacion ~ Devoluciones SP

Utilice los botones de la barra inferior para guardar, cancelar, insertar articulos a la DV.

M ® &= £ o @

Guardar Cancelar Reversar

Para insertar un nuevo documento solo debe presionar la tecla INSERT o presionando el boton
correspondiente y seguidamente aparecera la siguiente ventana con todos los campos en blanco,
listos para insertar la correspondiente informacion.

Devoluciones en Ventas

Tipo |DV - DEVOLUCIONES E... | Asentado ‘ |
Prefijo |OO - SIN PREFLIQ| Q| Ndmero ‘004 | Fecha |05f04/2021 E
Suscriptor | Q| Cliente ‘ Q| Vendedor |OOfVARIOS Q|
Mativo | °.| Factura No. ‘ Q.|
Forma de Pago Banco | Q|
Detalle
Tota | .OO| Descuentos ‘ .OO| Neto | .OO|
\r. Base | .OO| Vr. Forma Pago ‘ .OO| Diferencia | .OO|
vr. v | o0

Articulos

ARTICU...‘ DESCRIPCION | BODEGA‘ UND | CANTL... | VR. NETO | VR. PARCIAL ‘ IVA (32)

Diligencie la siguiente informacion:

Encabezado del documento:

Prefijo: Digite el cédigo correspondiente al prefijo del documento de Devolucion en Venta y
seguidamente el nimero asignado a la respectiva devolucion. El sistema le sugiere al usuario un
prefijo y un nimero consecutivo dependiendo del tipo de prefijo que haya escogido.
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Fecha: En este campo el sistema propone la fecha, tomandola del sistema operativo para el tipo
de documento que se estad elaborando. Este campo puede ser modificado por el usuario,
siguiendo el formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa (dia/mes/afio).

Suscriptor: Digite el cédigo correspondiente al Tercero que esta clasificado como Suscriptor, al
cual se le suministro el producto o servicio. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el
botén Q o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana. Ver Cémo crear
Terceros.

Motivo: Digite el codigo correspondiente al Motivo por el cual se devuelve el articulo o los articulos
de la correspondiente Factura de Venta. Si desea desplegar las diferentes Motivos de clic en el
boton Q o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana.

Factura No: Digite el nimero de la factura de venta donde se realiz6 la respectiva comercializacion

de los productos que estan devolviendo mediante este documento. Facilita el traer la informacion
de la factura para hacer su devolucion total o parcial.

Forma de Pago: Debe seleccionar la Forma de Pago correspondiente al registro o devolucion que

estd insertando. Si desea desplegar las diferentes Formas de Pago de clic en el boton ™ |y
aparecera el listado de las opciones que puede escoger (Contado, Crédito y Multiples).

Banco: Digite el codigo correspondiente al Banco al cual se le incluyé el efectivo del pago de la
venta, en caso de que la forma de pago sea de contado. Si desea desplegar las diferentes Bancos

de clic en el botén Q o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana.

Observaciones: Aqui puede introducir los deméas datos que tenga sobre informacién relacionada
con la Devolucion en Venta o detalles para tener en cuenta en este registro de forma general.

Después de llenar toda la informacion del encabezado de la devolucién guarde el documento,
aparecera el siguiente recuadro. Confirmamos dando clic en Sl

Portal TNS Oficial X

1 Importar articulos de la factura a devolver?

Mo Cancelar

Al confirmar el sistema trae automaticamente los detalles facturados en la factura a devolver. Si
requiere hacer algin cambio puede editar cada uno de los detalles. Al finalizar asienta el
documento.
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Cartera Servicios Publicos

Consultar documentos de cartera

Para consultar documentos de cartera vamos a Facturaciéon — Cartera — Documentos

*+| Facturacion - P Cartera ~ Documentos

Generar Recaudos

Para registrar recaudos vamos a la ruta Facturacién — Cartera — Generar Recaudo

*+| Facturacion - P Cartera ~ Generar recaudo

Generar recaudo

Parametros del recibo

Fecha |OT/OS{202‘I Prefijo | Cl - RECIBOS DE CAJA Q.|
Cobrador | 1090 / ANGEL RAMIREZ Banco | 00 - BANCO UNICO Q‘
Parametros del cliente
Suscriptor | 01-0001-0001 Q.| Factura | FVR9000001 Q;|
Valor a pagar | 981.00| Valor factura | 98‘].OO|
Generar ingresos anticipados Referencia | 120001412145 |
D Importar recaudos desde excel

o

Archivo origen |

‘ Generar ‘ ‘ Cancelar

Parametros del recibo:

Fecha: Digite la fecha en la que la entidad recibi6 el pago en formato DD/MM/AAAA o seleccione

una fecha desde el boton £,

Prefijo: Digite el prefijo para recaudos o seleccione una de las opciones dando clic en el boténa' .
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Cobrador: Seleccione desde el boton Q la persona encargada de registrar el recaudo. Si no
consigue el nombre del cobrador dirfjase a Tablas — Principales — Terceros e inserte un nuevo
tercero.

Parametros del cliente:

Suscriptor: Seleccione el suscriptor que realizo el pago desde el boton Q o desde el teclado con
la tecla espaciadora.

Factura: Al seleccionar suscriptor el sistema va a actualizar el valor a pagar, pero si el suscriptor
tiene varios documentos por pagar debe seleccionarlo desde la ventana que aparecié de forma

automatica o con el botén Q desde factura.

Valor a pagar: Se agrega automatico al seleccionar los documentos que pago el suscriptor. Si el
valor es distinto lo puede editar sobrescribiendo sobre el valor actual.

Recuerde que si el usuario pago un valor adicional a lo adeudado debes Activar el check
Generar ingresos Anticipados.

Valor factura: En este campo el sistema muestra el valor total de los documentos seleccionados.
No es editable por el usuario.

Referencia: Es un campo tipo texto que permite al usuario dejar una observacion del pago. Ej.: el
namero de consignacion del pago.

Después de diligenciar los campos anteriores debe dar clic en generar y automaticamente se crea
un recibo en cartera por la cantidad digitada en el valor a pagar.

Refinanciar Documentos

Para refinanciar un documento vamos a Facturacion — Cartera — Refinanciar doc.

*+| Facturacion - P Cartera ~ Refinanciar doc.

Al ingresar la ruta el sistema muestra la siguiente ventana
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Refinanciar deuda

Documentos a refinanciar Datos documento generado
Suscriptor 01-0001-0001 Q Ndmero o  Q||s0 Q|| 000001
1092343572 / USUARIO ACUEDUCTO @, Fechadocum.  |07/05/2021
Vendedor 00 / VARIOS Q Cuota inicia 00| Fecha /2021
Documentos FV00000999 Q N° de Cuotas 10| Fecha inicio /2022 [
Cantidad de documentos seleccionados: 1 Banco ref. 00 - BANCO UNICO Q
Deuda Detalle
Valor adiciona 00 Distribuir valor adicional entre las cuotas |:|
Concepto Q Cambiar suscriptor
150,000.00
Suscripto Q
Q
Aceptar Cancelar

Documentos a refinanciar:

Suscriptor: Seleccione el suscriptor que realizé el pago desde el botén Q o desde el teclado con
la tecla espaciadora.

Cliente: Campo no editable que muestra la identificacion del suscriptor.

Vendedor: Seleccione desde el botén Q la persona encargada de registrar la refinanciacién. Si
no consigue el nombre del vendedor dirijase a Tablas — Principales — Terceros e inserte un nuevo
tercero.

Documentos: Si el suscriptor tiene varias facturas por pagar debe seleccionar el documento a
refinanciar desde documentos con el botén CL.

Deuda:

Valor adicional: Digite el valor adicional si la entidad realiza algliin cobro por financiar la deuda. Si
no aplica déjela en blanco (.00).

Concepto: Seleccione con el botén Q el concepto por el cual se esta haciendo la refinanciacion.

Total deuda: En este campo el sistema trae el valor total a refinanciar. No editable por el usuario
es el resultado de sumar los documentos seleccionados y el valor adicional cobrado.
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Datos Documento Generado:

Datos documento generado
Ndmero 00 Q| oo Q| 000001
Tipo de Prefijo de Numero de
comprobante  comprobante Comprobant

Tipo de comprobante: Seleccione con el boton Q el tipo de comprobante que va a generar con
la financiacion.

Prefijo de comprobante: Seleccione con el boton Q el prefijo utilizado para refinanciaciones.

Numero de comprobante: consecutivo que toma el sistema de acuerdo con el tipo de
comprobante y prefijo seleccionado, de ser necesario el usuario lo puede ajustar.

Cuotainicial: Valor de la cuota inicial si no aplica no la digite.

Fecha: Digite la fecha para el pago de la cuota inicial en formato DD/MM/AAAA o seleccione una

fecha desde el boton

N° de cuotas: Digite la cantidad de cuotas en la que va refinanciar el documento.

Fecha inicio: Digite la fecha para el pago de la primera cuota en formato DD/MM/AAAA o

seleccione una fecha desde el boton 2.

Banco ref. : Seleccione con el botdn Q el Banco con el que desea realizar la refinanciacion.
Detalle: Digite alguna observacién a la refinanciacion que esta realizando

Distribuir valor adicional entre cuotas: Active este check si el valor adicional que va a cobrar por
refinanciar la deuda se va a cobrar en las mismas cuotas que el documento.

Cambiar suscriptor: Si la entidad desea trasladar la deuda a refinanciar a otro suscriptor,
Seleccione con el botén Q el suscriptor que va a asumir dicha deuda.

Cliente: Campo no editable que muestra la identificacion del suscriptor.

Castigo de Documentos

Para dar castigo a documentos vaya a Facturacion — Cartera — Castigos.
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i +| Facturacion ~ P Cartera ~ Castigos

Al ingresar la ruta el sistema muestra la siguiente ventana

Castigos de documentos

3R...| NUME... ‘ FECHA ‘SUSCRI:'TOR CLIENTE TOTAL DESCUENTO NETO ASENTA...

VA 000001  07/05/.. 01-0001-00... USUARIO ACUEDUCTO 0.00 0.00 0.00

Utilice los botones de la barra inferior para insertar, editar, eliminar, asentar y reversar castigos.

DR T ¥ 2|8 9 M &

Nuevo Editar Eliminar Exportar Refrescar | Asentar Reversar Copiar Imprimir Ase./Rev. Pendiente:

e Castigo de documentos

Tipo CA-CASTIGODEDOCUMENTOS Q]  Asentado | |
Prefiio |VA - VALIDACION a| nomero 000002 | Fecha |o7/05/2021 =]
Suscriplor|01-0001-0001 Q| Recbidode 1092343572/ USUARIO ACUED.. Q|  Cobrador |00/ VARIOS a
Referencia | | Area ‘00 - GENERAL Q‘
Detalle | castigo por cuenta de dificl cobro |
Tota | \ 00| Neto | 00
Forma pago | ‘ .OO‘
Detalle de cancepto
pocuMeno | MM | conceeTo | DESCRIPCION | TR0 | FECHAVENCE | VALOR

Tipo: El sistema trae autométicamente el tipo de documento a crear, no editable por el usuario.
Prefijo: Seleccione con el botén el prefijo utilizado para hacer castigo de documentos.

Numero: Consecutivo que toma el sistema de acuerdo con el tipo de comprobante y prefijo
seleccionado, de ser necesario el usuario lo puede ajustar.
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Fecha: Digite la fecha en la que hace el castigo de cartera en formato DD/MM/AAAA o seleccione
una fecha desde el botén

Suscriptor: Seleccione el suscriptor que tiene el documento a castigar con el boton Q o desde el
teclado con la tecla espaciadora.

Recibido de: El sistema actualiza este campo con la informacion del suscriptor.
Cobrador: El usuario va a poder asignar un tercero como cobrador o realizador del castigo

Utilice los botones de la barra inferior para guardar el documento, cancelar, imprimir, insertar
detalles, o importar items de algiin documento a castigar.

M ® = ) M o M 3

Cancelar Siguiente | Asentar Detalles Importar

v
1
2
1. Con este boton puede insertar conceptos de forma individual. Con este botén inserta los
conceptos tipo castigo asignandoles el valor que desea castigar.

Detalle de Conceptos

Documento 000000 Q| ltem 000 Q
Concepto CCA / CASTIGO DE CARTERA ACUEDUCTO Q| valor 40,000.00
Detalle

C.Costo 00 - GENERAL| Q

Suscriptor 01-0001-0001 Q

Guardar Cancelar

2. Este botdén le permite al usuario importar los items (conceptos) cobrados en algin
documento.

Importar items

Documento 0050000001 Q,

Importar | | Cancelar

Nota: Recuerde que los valores asignados a los conceptos tipo castigo deben ser iguales a los
conceptos
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e Castigo de documentos

Tipo ‘CA- CASTIGO DE DOCUMENTOS Q‘ Asentado | ‘
Prefijo VA - VALIDACION al  Numero 000001 | Fecha [07/05/2021 |
Suscriptor ‘ 01-0001-0001 q‘ Recibido de | 1092343572 / USUARIO ACUEDU... q‘ Cobrador ‘ 00 / VARIOS C\|
Referencia ‘ ‘ Area | 00 - GENERAL ‘\‘
Detalle | ‘
Total ‘ 15,000.00 ‘ Descuentos | 15,000.00 ‘ Neto ‘ .00 |
Forma pago ‘ .00 ‘ Diferencia | 00 ‘

Detalle de concepto

DOCUMENTO ITEM CONCEPTO | DESCRIPCION | TIPO | FECHA VENCE | VALOR
000000 000 CCA CASTIGO DE CARTERA ACUEDUCTO EGRESO 01/01/2021 15,000.00
0050000001 002 REF REFINANICACIONES INGRESO 07/04/2022 15,000.00
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Informes

Informes SUI Facturas

Esta opcion le permite generar informes de ley solicitados por la Superintendencia de Servicios
Publicos.

Para generar el informe vamos a Facturacion — Informes — SUI Facturas

i+ | Facturacion - =it Informes ~ SUI Facturas

Filtros Informe SUI

Filtros Opciones acueducto

Periodo - Conc. Conexién (Col 35) Q

Afo 2021 Conc. Reconexion (Col 36) Q

Ciudad (Col 3y 4) Q Cone. Reinstalacion (Col 37) Q

® Acueducto O Alcantarillado O Aseo Conc. Suspension (Col 38) Q

Informe de perfodos anteriores D ‘ | Cone. Corte Servicio (Col 39) Q

Mostrar N° identificacion en campo NUIS D Conc. Anticipos (Col 40) a

Recibos emitidos entre Opciones alcantarillado

Fecha inicial 01/12/2021 gl Cone Conedon (Col32) )

Fecha final 31/12/2021 m| Conc. Anticipos (Col 33) Q

Devoluciones o NC emitidas entre Opciones aseo

Fecha inicial 01/12/2021 m  NAP(ColTY)

Fecha final 31/12/2021 El| Conc. Anticipos (Col 29) Q
Serv. Facturacion (Col 36) -
SUI Resolucién 237705 O
Metodologia tarifa aplicada -
Fact. conjunta otros servicios -

Imprimir H Cancelar

FILTROS
Periodo: Seleccione el mes correspondiente del cual se desea generar los informes.
Afo: Este campo muestra la vigencia de la empresa en la que se encuentra.

Ciudad (Col 3y 4): Digite en este campo el cédigo de la Ciudad de su entidad, la informacion de
este campo se reflejard en las columnas 3 y 4 del informe.

Opciones Acueducto - Alcantarillado - Aseo: Seleccione una de las opciones para definir el tipo
de informe a generar, Acueducto, Alcantarillado, Aseo.
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Informe de Periodos Anteriores: Esta opcion se debe marcar cuando la entidad genera
facturacion de un periodo en un periodo posterior. Ejemplo: Consumos del periodo Mayo se genera
su facturacion en Julio. Debe digitar el mes correspondiente de la siguiente manera 201705.

Recibos Emitidos Entre: Digite el intervalo de fechas de los recibos a consultar para el informe.

Devoluciones o NC emitidas entre: Digite el intervalo de fechas de las devoluciones o Notas
crédito a consultar para el informe.

Opciones Acueducto: Contiene campos para relacionar los conceptos correspondientes para
Concepto conexion — Concepto Reconexion — Concepto Reinstalacion — Concepto Suspension —
Concepto Corte Servicio — Concepto Anticipos (Digitar codigo de concepto o dar clic en el icono Q
para consultar los conceptos disponibles).

Opciones Alcantarillado: Contiene campos para relacionar los conceptos correspondientes para
cada uno de los siguientes items: Concepto Conexién — Concepto Anticipos (Digitar codigo de
concepto o dar clic en el icono Q para consultar los conceptos disponibles).

Opciones Aseo: Contiene campos para relacionar la siguiente informacion: Cédigo NUAP (Debe
digitar este cadigo el cual se reflejara en la columna 11 del informe) — Concepto Anticipos (Digitar

codigo de concepto o dar clic en el icono Q para consultar los conceptos disponibles) — Servicio
de facturacion (Contiene lista desplegable para seleccionar entre las siguientes opciones:
Facturacion Directa — Aseo - Energia — Gas Natural — Aseo y Aseo — Otro, esta informacion se ve
reflejada en la columna 36 del informe)

Metodologia tarifa aplicada: Seleccione de la lista desplegable el tipo de metodologia aplicada en
la facturacion.

Facturacién conjunta otros servicios:
Finalmente se debe dar clic en la opcién imprimir, al culminar se muestra un mensaje que indica

gue el informe fue generado con éxito. (Informes se guardan en la carpeta SUI_TNS del disco C de
su equipo.

Informe SUI Res. SSPD 2017 SURICATA

Esta opcién le permite generar informes de ley solicitados por la Superintendencia de Servicios
Publicos.

Para generar el informe vamos a Facturacion — Informes — Informe SUI Suricata

:+| Facturacion - a1 Informes - Informe SUI Suricata
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Filtros Informe SUI Suricata
Filtros Opciones acueducto
Periodo -| Conc. Conexién (Col 37) Q
Afo 2021 Conc. Reconexién (Col 38) Q
Ciudad (Col 2,3y 4) Q,| Conc. Reinstalacion (Col 39) Q
ID Sistema (Col 7) Conc. Suspension (Col 40) Q
Tipo Facturacion (Col 10) Mensual ~| Conc. Corte Servicio (Col 41) Q
® Acueducto O Alcantarillado Conc. Anticipos (Col 42) Q
Mostrar N® identificacion en campo NUIS D Conc. Descuentos (Col 46) a
Porcentaje Descuento (Col 47)
Incluir Interes de Mora en Total Cobro D ) . :
Articulos Dev. Cobro (Col 49) Q
Dias Mora apartir del Doc mas Antiguo D ) . .
Incluir Prefijos Recibos (Col 51) Q
Recibos emitidos entre ) )
Opciones alcantarillado
Fecha inicial 01/12/2021 Conc. Conexién (Col 34) Q
Fecha final 3111212021 Conc. Anticipos (Col 35) Q
Devoluciones o NC emitidas entre Conc. Descuentos (Col 39) Q
. | Porcentaje Descuento (Col 40)
Fecha inicial 01/12/2021
Articulos Dev. Cobro (Col 42) Q
ha fir 31/12/2021 : . ;
Fecha final el Incluir Prefijos Recibos (Col 44) Q
Imprimir ‘ ‘ Cancelar

Periodo: Seleccione el mes correspondiente del cual se desea generar los informes.

Afio: Este campo muestra la vigencia de la empresa en la que se encuentra.

Ciudad (Col 3y 4): Digite en este campo el cédigo de la Ciudad de su entidad, la informacién de
este campo se reflejara en las columnas 3y 4 del informe.

Id Sistema (Col 7): Digite en este campo el cédigo identificacion sistema, la informacion
diligenciada se reflejara en la columna 7 del informe.

Tipo Facturacion (Col 10): Lista desplegable que permite elegir el tipo de facturacion, esta
informacion se ve reflejada en la columna 10 del informe, entre las opciones a seleccionar se
encuentran: Mensual, Bimestral, Pago Anticipado, otro.

Mensual

Mensual

Bimestral
Pago Anticipado
Otros

Opciones Acueducto — Alcantarillado: Seleccione una de las opciones para definir el tipo de
informe a generar, Acueducto. - Alcantarillado.

Recibos Emitidos Entre: Digite el intervalo de fechas de los recibos a consultar para el informe.
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Devoluciones o NC emitidas entre: Digite el intervalo de fechas de las devoluciones o Notas
crédito a consultar para el informe.

Opciones Acueducto: Estos campos se activan al marcar la opcién Aseo y contiene campos para
relacionar los Concepto conexion — Concepto Reconexion — Concepto Reinstalacién — Concepto
Suspension — Concepto Corte Servicio — Concepto Anticipos — Concepto de Descuentos - (Digitar

cédigo de concepto o dar clic en el icono Q para consultar los conceptos disponibles) — Porcentaje
descuento — Articulos Dev. Cobro

Opciones Alcantarillado: Estos campos se activan al marcar la opcion Aseo y contiene campos
para relacionar los conceptos correspondientes para cada uno de los siguientes items: Concepto
Conexién — Concepto Anticipos — Concepto Descuentos (Digitar cédigo de concepto o dar clic en el

icono Q para consultar los conceptos disponibles) — Porcentaje de Descuento — Articulos Dev.
Cobro (Digitar codigo de articulo o dar clic en el iconoq).
Finalmente se debe dar clic en la opcién imprimir, al culminar se muestra un mensaje que indica

gue el informe fue generado con éxito. (Informes se guardan en la carpeta SUI_TNS del disco C de
Su equipo.

Informes Subsidios Mensual

Para visualizar e imprimir el reporte vamos a Facturacién — Informes — Subsidios

:+| Facturacion - 301 Informes - Subsidios

Filtros informe de subsidio

Fecha inicia 01/05/2021
Fecha fina 31/05/2021
Estrato

Prefijo

Detallado

Imprimir ‘ ‘ Cancelar

Fecha Inicial: Introduzca aqui la fecha de donde se iniciard el informe de subsidios, tenga en
cuenta la exactitud de la informacion ya que es un dato muy importante.

Fecha Final: Introduzca aqui la fecha donde finaliza el corte para el informe de subsidios, tenga en
cuenta la exactitud de la informacion ya que es un dato muy importante.
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Estrato: Al dar clic en Q seleccione el estrato que quiere consultar.

Prefijo: Al dar clic en Q puede seleccinar un prefijo especifico para la blisqueda

Al dar clic en imprimir genera un archivo excel, el usuario del sistema deberd seleccionar en que
carpeta desea guardarlo.

INFORME DE APLICACION DE SUBSIDIOS

ARTICULO SIN ESTRATO COMERCIAL1 COMERCIAL 2 ESTRATO 1 ESTRATO 2
;UBSIDIO ACUEDUCTO 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
“ONTRIBUCION ACUEDUCTO 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
5UBSIDIO ALCANTARILLADO 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
“ONTRIBUCION ALCANTARILLADO 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
;UBSIDIO ASED 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
“ONTRIBUCION ASEQ 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
ESTRATO 3 ESTRATO 4 ESTRATO 5 ESTRATO 6 INDUSTRIALES OFICIALES
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
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Reportes de Facturacion

Reporte Conceptos Facturados

Para visualizar e imprimir el reporte vamos a Facturacion — Rep. Facturac. — Conceptos Facturados

i+ | Facturacion - Rep. Facturac. ~ Conceptos Facturados

Filtros conceptos facturados

Fecha inicia 01/01/2021

Fecha fina 31/05/2021

Clasificacion inicia ‘

Clasificacion fina ‘

Imprimir H Cancelar ‘

El reporte se puede imprimir de acuerdo a un rango de fechas definido por una fecha inicial y una
final o por estrato. Si necesita especificar puede definir ambos parametros.

CONCEPTOS FACTURADOS
Fecha Inicial Fecha Final
3012021 3f01/2021
CONCEPTO FACTURADO MODIFICACIONES NETO FACTURADO
USO: NR- NO RESIDENCIAL
ESTRATO: C1
SERVICIO: ACUEDUCTO
1-0001/ CARGO FIIO ACUEDUCTO 1,000.00 0.00 1,000.00
1-0002 f CONSUMO ACUEDUCTO 11,200.00 0.00 11,200.00
1-0005 / CONTRIBUCIGON ACUEDUCTO 6,100.00 0.00 6,100.00
TOTALES ACUEDUCTO: 18,300.00 0.00 18,300.00
TOTALES C1: 18,300.00 0.00 18,300.00
ESTRATO: C2
SERVICIO: ACUEDUCTO
1-0001/ CARGO FIIO ACUEDUCTO 1,000.00 0.00 1,000.00
1-0002 f CONSUMO ACUEDUCTO 15,000.00 0.00 15,000.00
1-0005 / CONTRIBUCION ACUEDUCTO 8,000.00 0.00 8,000.00
TOTALES ACUEDUCTO: 24,000.00 0.00 24,000.00
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Reporte Suscriptores por Servicio

Esta opcion le permite al usuario del sistema tener informacion de la cantidad de suscriptores en
cada uno de los servicios de acueducto, alcantarillado o aseo por uso y estrato

Para visualizar e imprimir el reporte vamos a Facturaciéon — Rep. Facturac. — Suscriptores por
servicio.

: +| Facturacion ~ Rep. Facturac. ~ Suscriptores por servicio

Filtros Suscriptores en cada servicio por uso y estrato

Periodo |ENERO .
Afio | 2021 |
Clasificacién inicia ‘ Q‘
Clasificacion fina ‘ Qs‘
Imprimir Cancelar

El reporte se puede generar por periodo filtrando por estrato. Al dar clic en imprimir me arroja la
siguiente informacion.

US0/ESTRATD TOTALES POR SERVICIO TOTALPOR
RY < .Y LIMPIEZA
ACUEDUCTO ALCANTARILLADO BARRIDO Y LL TRANSPORTE T.DISPOSICION  LIXIVIADO RECAUDO URB APROVECHA. ESTRATO

NR-NORESIDENCIAL

COMERCIAL1 1.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 .00
COMERCIALZ 100 100 100 1.00 1.00 100 100 1.00 100 100
OFICIALES 1.00 .00 1.00 .00 1.00 .00 .00 1.00 .00 .00
TOTALUSO: 3.00 2.00 2.00 2.00 2.00 2.00 200 2.00 2.00 3.00

Reporte Conceptos Facturados por Servicio

Este reporte le permite conocer los valores facturados a los suscriptores clasificado por servicio. Lo
puede imprimir filtrando por rango de fecha y estratos.

Para visualizar e imprimir el reporte vamos a Facturacién — Rep. Facturac — Conc. Fact. x Serv.
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:+| Facturacion - Rep. Facturac. - Conc. Fact. x Serv.

Filtros conceptos facturados

Fecha inicial ‘ 01/05/2021

Fecha final ‘ 31/05/2021

Clasificaciones

Industrial ‘ Q‘
Comercial Q
Oficial Q
Al imprimir el reporte genera una vista previa como muestra la siguiente imagen.
CONCEPTOS FACTURADOS POR SERVICIOS
Fecha Inicial Fecha Final
OL/05/2021 31/05/2021
CONCEPTO RESIDENCIAL INDUSTRIAL COMERCIAL OFICIAL TOTAL
SERVICIO: Otros
151041.001 { ACOMETIDA 1/2 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
151041.005 f MEDIDOR DE AGUA 1/2 142,800.00 0.00 0.00 0.00 142,800.00
SUBTOTAL Otros: 142 800.00 0.00 0.00 0.00 142 800.00

Reporte Estadistico MTS.

Este reporte le permite conocer de forma estadistica los metros facturados, el nimero de usuarios

suspendidos y el total de suscriptores a los que les estoy facturando.

Para visualizar e imprimir el reporte vamos a Facturacion — Rep. Facturac. — Estadistico MTS.

:+| Facturacién ~ Rep. Facturac. ~ Estadistico MTS
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Filtros Estadistico

Periodo ENERO
Ao

Tope Acueducto

Tope Alcantarillado

Tope Aseo

Periodo: Seleccione el mes que voy a consultar

MTS

Afio: Digite el afio a consultar

2021

Consolidado Anua

Agrupado por Zonas

* Acueducto

[+1)

Causal P

=1}

nej

Alcantar

=

ra

LA

A
1
il

=

SUSpens

ad

(8]

Imprimir

Cancelar

Tope Acueducto: Si desea que el reporte muestre la informaciéon del consumo de acueducto en
m3 hasta algun valor en especifico lo puede digitar aca de lo contrario no lo edite o asigne un valor

superior. Ejemplo 999.

Tope Alcantarillado: Si desea que el reporte muestre la informacion del consumo de alcantarillado
en m3 hasta algun valor en especifico lo puede digitar aca de lo contrario no lo edite o asigne un
valor superior. Ejemplo 999.

Tope Aseo: El aseo es un servicio que no se mide en mts. por lo que el reporte se imprime solo
con las columnas de cantidad de usuarios, valor facturado y valor recaudado.

Agrupado por zonas: Permite que el reporte se organice de acuerdo con las Zonas existentes.

Checks: Permite generar el reporte de acuerdo con el servicio que active. Acueducto,

Alcantarillado o Aseo.

Al imprimir el reporte aparecera una vista previa como esta

ESTADISTICO DE CONSUMO - ACUEDUCTO

NUMERO DE usu. usu. MTS CUB
Uso [ESTRATO USUARIOS ~ SUSPENDIDOS MICROMEDIDORES HTS CUB BASICO COMPLEMENTARIOS VALOR FACTURADO VALOR RECAUDADG
COMERCIAL1 100 0.00 1.00 14.00 0.00 18,300.00 0.00
COMERCIALZ 100 0.00 Loo 15.00 0.00 24,000.00 0.00
OFICIALES 100 0.00 100 13.00 0.00 14,000.00 0.00
TOTAL 3.00 0.00 3.00 42.00 0.00 56,300.00 0.00
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Agrupado por zonas

ESTADISTICO DE CONSUMO - ACUEDUCTO

USO | ESTRATO "g;‘lf:%gg MTS CUB BASICO COMPLEHE;'I :Rc];'g VALOR FACTURADO VALOR RECAUDADO

RUTA COMUNA 8
DFICIALES 1.00 13.00 0.00 14,000.00 0.00
1.00 13.00 0.00 14,000.00 0.00

RUTA COMUNA 9
COMERCIAL 1 1.00 14.00 0.00 18,300.00 0.00
1.00 14.00 0.00 18,300.00 0.00

RUTA COMUNA 10

COMERCIAL 2 1.00 15.00 0.00 24,000.00 0.00
1.00 15.00 0.00 24,000.00 0.00
TOTAL 3.00 22.00 0.00 56,300.00 0.00

Listado de lecturas

Esta planilla le permite a la entidad imprimir un rutero para la toma de lecturas el cual va a tener
campos diligenciados como cédigo de suscriptor, nombre y direccion del suscriptor, estrato, lectura
anterior tomada del sistema, una lectura aproximada, causal anterior, consumo anterior y nimero
de medidor. También unos campos por diligenciar tales como Lectura actual, causal y consumo

actuales.

Para visualizar e imprimir el reporte vamos a Facturacion — Rep. Facturac — List. De Lectu

+ | Facturacion -

Rep. Facturac. ~

List. de Lectu
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Filtros listado de lecturas

Tipo reporte ‘ RESUMIDO -

Periodo ‘ MAYO -| Afo 2021 ‘
Zona ‘ RO1 - RUTA COMUNA 1 Q‘
Suscriptor ‘ 01-0001-0001 0.‘
Causal ‘ Qs‘
Mostrar suscriptores sin medidor
Mostrar usuarios inactivos
Imprimir ‘ ‘ Cancelar ‘

Tipo de reporte: El usuario del sistema puede elegir de la lista desplegable una de las siguientes
opciones.

‘ RESUMIDO E ‘
EXTENDIDO
RESUMIDO
LECTURA POR CAUSAL
LECTURA POR CAUSAL RESUMIDO
LECTURA POR ESTRATO
" LECTURA POR ESTRATO RESUMIDO

Periodo: Seleccione el periodo del cual se va a tomar lectura.
Afio: Digite el afio que corresponda.

Zona: El usuario puede imprimir el rutero por zonas. Esta opcion es indispensable si existes varias
personas encargadas de tomar lectura y a cada una de ellas se le asignan zonas especificas.

Suscriptor: Genera el rutero al suscriptor asignado en esta casilla.

Causal: Imprime el reporte con los suscriptores que tengan en el periodo anterior la causal aqui
seleccionada.

Mostrar suscriptores sin medidor: Al activar el check genera el reporte de rutero con todos los
suscriptores sin importar si manejan o no medidor.

Mostrar usuarios inactivos: Al activar el check genera el reporte de rutero con todos los
suscriptores sin importar si esta inactivo o no.

Al dar clic en imprimir el sistema muestra una vista previa del rutero
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RUTERO DE LECTURAS: RESUMIDO

Periodo Zona Suscriptor
MAYD/2021 RO1 01-0001-0001

RUTA: RO1 - RUTA COMUNA 1

CONSECUTIVO/ PROPIETARIO/f LECT. LECT. CAUSAL CAUSAL  CONSUMD NRO

SUSCRIPTOR DIRECCION ANT. ACT. ANT. ACT. ACT. MEDIDOR
USUJARIO ACUEDUCTD : 0 : 0 : : : 0 ;

01-0001-0001 AV Lo | Lo Lo Lo J _

TOTAL RUTA RO1:1

TOTAL SUSCRIPTORES: 1

Reporte Facturado vs. Recaudado
Este reporte le permite a la entidad tener un comparativo entre lo facturado y lo recaudado.

Para generar el reporte vamos a Facturacion — Rep. Facturac. — Fact. vs recaudado

i+ | Facturacién - Rep. Facturac. - Fact. vs recaudado

Filtros reporte facturado vs recaudado

Rango a imprimir

Fecha inicial fact. |O‘I/O1/2021
Fecha final fact. |31/05/2021
Fecha inicial rec. 01/01/2021
Fecha final rec. 31/05/2021
Incluir rec. con prefijo Q
Estrato inicial Q
Estrato final Q

Imprimir H Cancelar

En este reporte puede imprimir por rango de fechas o por estrato, al dar clic en imprimir el sistema
genera un Excel que se va almacenar donde el usuario indique.
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Reporte Usuarios SP

Este informe le ayuda a conocer la informacion de los servicios facturados de cada suscriptor, asf
como el total de suscriptores a los que les facturd cada servicio de forma detallada.

Para visualizar e imprimir el reporte vamos a Facturacién — Rep. Facturac. — Usuarios SP

:+| Facturacion ~ Rep. Facturac. ~ Usuarios SP

Filtros listado de usuarios servicios publicos

Suscriptor inicial

Suscriptor final

Estrato inicial

Estrato final

Zona inicial

Zona final

Tipo de servicio

Mostrar datos adicionales del tercero

Mostrar usuarios inactivos

BICSINIRFIrIPIrIrIr:

Imprimir solo usuarios desconectados

Excel H Imprimir H Cancelar ‘

Este reporte se genera por rangos de tres parametros especificos el primero un rango de
suscriptores que permite consultar de un suscriptor a otro la informacién de servicios facturados. El
segundo parametro es el estrato permitiendo consultar de un estrato a otro los servicios facturados
y el Ultimo es generar la consulta por zonas.

El tipo de servicios es una lista desplegable que permite que la blsqueda se haga Unicamente por
un servicio.

Acueducto
Alcantarillado

Aseo
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Listado de Ventas entre Fechas

Este informe es muy Util ya que se puede saber con solo digitar el rango de fechas del movimiento
y/o por rango de facturas, el resumen de ventas por cliente.

Para visualizar e imprimir el reporte vamos a Facturacion — Rep. Facturac. — Ventas Por Fecha

i+ | Facturacion ~ Rep. Facturac. ~ Ventas Por Fecha

Ventas entre fechas

Fecha inicia 01,/01/2021 B Factura Inicia a

Factura Fina Q
Fecha fina 31/05/2021 Gruno qQ
Articulo Q Ciudad Q
Zona Q Vendedor Q
Cliente Q Estrato Q
Suscriptor Q ncluir por ventas Z|
Prefijo Q ncluir por devolucién J

Total sin IVA

Mostrar observacion

mprimir sin tipo ni prefijo

Imprimir ‘ ‘ Cancelar

Fecha Inicial: Introduzca aqui la fecha de donde se iniciara el corte para el resumen de ventas,
tenga en cuenta la exactitud de la informacién ya que es un dato muy importante.

Fecha Final: Introduzca aqui la fecha donde finaliza el corte para el resumen de ventas, tenga en
cuenta la exactitud de la informacién ya que es un dato muy importante.

Factura Inicial: Digite el cédigo inicial correspondiente al prefijo y seguidamente el nimero de la
factura de venta de donde se iniciara el corte para el resumen de ventas. Si desea desplegar los
diferentes Prefijos de clic en el botdn Q o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la
ventana.

Factura Final: Digite el cddigo final correspondiente al prefijo y seguidamente el nimero de la
factura de venta donde terminarda el corte para el resumen de ventas. Si desea desplegar los

diferentes Prefijos de clic en el botén Q 0 presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la
ventana.

Zona: Introduzca el cédigo correspondiente a la Zona de ubicacion del Tercero (Cliente y

Vendedor). Si desea desplegar las diferentes Zonas de clic en el botén Q 0 presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana de Zonas.
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Cliente: Digite el cddigo correspondiente al Tercero que esta clasificado como Cliente, al cual se le
comercializa el producto o servicio. Si desea desplegar las diferentes Terceros de clic en el boton

Q o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana.

Suscriptor: Digite el codigo correspondiente al Suscriptor, al cual se le factura el servicio. Si

desea desplegar las diferentes Terceros de clic en el bot(’)no\ 0 presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana.

Estrato: Digite el codigo correspondiente al estrato del suscriptor, al cual se le factura el producto o

servicio. Si desea desplegar los diferentes estratos de clic en el botén qo presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecerd la ventana de Clasificacion de Terceros.

Ciudad: Digite el cadigo correspondiente a la Ciudad Correspondiente al Cliente o Tercero, al cual
se le comercializa el producto o servicio. Si desea desplegar las diferentes Ciudades de clic en el

boton Q o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Ciudad.

Vendedor: Introduzca el cédigo correspondiente al Tercero que esta clasificado como Vendedor, el
cual es el intermediario entre la empresa que suministra el producto o servicio y la entidad que lo

adquiere. Si desea desplegar las diferentes Terceros de clic en el botén qo presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana.

Opciones:

Incluir por ventas: Active el check si desea el reporte entre fechas de las ventas
Incluir por devolucion: Active el check si desea el reporte entre fechas de las devoluciones
Total sin IVA: Active el check si desea el reporte entre fechas totalice sin incluir el IVA

Mostrar observacion: Active el check si desea el reporte entre fechas con las observaciones del
documento.

Imprimir sin tipo ni prefijo: Active el check si desea el reporte sin el tipo ni el prefijo del
documento.
Recuerde que para imprimir el reporte debe seleccionar si desea consultar las ventas o

devoluciones.

Al dar clic sobre el botén imprimir se muestra el siguiente Informe:
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VENTAS ENTRE FECHAS

Swcursal Fecha Inicial Fecha Final
] 0170172021 310572021
N? FACTURA CODIGO MOMBRE SUSCRIPTOR BASE GRAV. BASE EXC. VA NETO
FECHA: 31/01/2021
FUID00008 BEBREEEE SILVIA 8- 10001 0.0 29, 100.00 0.00 29, 100,00
P00 59955555 LIGIA SANGUING [r5-0i0e 1 -1 0,00 18, 300,00 0.00 18,300.00
FU000010 10101010 ADRIANA ROZO 1000601 -3001 0,00 45,650.00 0.00 45,650.00
TOTAL 31/01/2021: 000 57,050.00 0.00 57.050.00
FECHA: 07/05/2021
FWF01 1595066 COLMENARES RIVERA 15595066 2500, 06060, O 0.00 47, 500,00 257,.500.00
EPIFANIO
FYFW2 1092351434 FARLA LASS0 VEGA D2-0001-0001 12400, 0060, O 0.00 22,800.00 142,800.00
FYFW03 33333333 TANMIA PATING D03-0001-0001 750, 0060, 0 0.00 142, 500,00 £52,500.00
TOTAL 07/05/2021: 1, 1240, 06060 O 0.00 212,800.00 1,332,8040.00
TOTAL GEMERAL: 1, 1240, 06060 O 57,050.00 212,800.00 1,425,850.00

Reportes de Cartera

Reporte de cartera por edades

Este reporte le permite al usuario del sistema consultar las cuentas por cobrar a los suscriptores,
de acuerdo con unos filtros de blusqueda estructurada en dias de mora.

Para visualizar este reporte vamos a Facturacion — Rep. Cartera — Cartera x Edades

:+| Facturacion ~ Rep. Cartera ~ Cartera x Edades
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Filtros cartera por edades

Rango a imprimir Cantidad de dias

Suscriptor Q Rango 1 30
Estrato Q Rango 2 60
Zona Q Rango 3 90
Ciudad Q |:| acluir rangos adicionales

Prefijo Q Rango 4 120
Documentos emitidos entre Ran 5 150
Fecha inicia 01/01/2000 Rango 6 180
Fecha fina 31/12/2021 Rango 7 210

Recibos hasta fecha corte |31/12/2021
ncluir todas las sucursales L
mprimir sucriptores con saldo 0 ()
Agrupar por grupo de concepto y estrato [ ]
Ordenar por terceros alfabéticamente |\_'|

ncluir Anticipos |:|

Imprimir Cancelar

Rango aimprimir:

Suscriptor: Al dar clic sobre el botén Q seleccione el suscriptor que desea consultar

Estrato: Al dar clic sobre el botén Q seleccione el estrato del cual desea consultar la informacién
Si selecciono un suscriptor asigne el estrato del suscriptor.

Zona: Al dar clic sobre el botén Q seleccione la zona de la cual desea general el reporte.

Ciudad: Al dar clic sobre el botén Q seleccione la ciudad parametrizada en el tercero que
deseamos consultar

Prefijo: Al dar clic sobre el botén Q seleccione el prefijo de los documentos de cartera.

Documentos emitidos entre:

Fecha inicial: Al dar clic sobre el boton
impresioén de la cartera.

seleccione la fecha inicial del cual desea generar la

Fecha final: Al dar clic sobre el botén
impresioén de la cartera.

seleccione la fecha final del cual desea generar la
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Recibos hasta fecha de corte: Al dar clic sobre el botén
recibos generados que desea consultar.

seleccione la fecha de corte para los

Cantidad de dias

Rangos: Son campos de texto que permite que el usuario digite 3 rangos de nimero de dias para
imprimir el reporte. El sistema cuenta con 7 rangos de dias para utilizar del 4 al 7 debe activar el
check. Incluir rangos adicionales.

Al dar clic en imprimir aparecera una vista previa como esta

RESUMEN DE CARTERA POR EDADES

Sucursal Fec. Corte Fecha Ini. Fecha Fin.

00 31/12/2021 01/01/2000 31/12/2021
FACTURAS VENCIDAS

- FACTURAS POR TOTAL
CODIGO PROPIETARIO VENCER 0-20 21-40 41 - 60 61 0 MAS INFORME
01-0001-0001 USUARIO ACUEDUCTO 145,000.00 0.00 0.00 0.00 -150,000.00 -5,000.00:
01-000240001 WVARIOS 4,287.00 267.00 0.00 267.00 1,403.00 6,224.00:
02-0001-0001 KARLA LASSO VEGA 20,000.00 0.00 0.00 0.00 142,800.00 162,800.00
08-0001-0001 SILVIA 0.00 0.00 0.00 0.00 28,100.00 28,100.00
TOTALES 169,287.00 267.00 0.00 267.00 22,303.00 192,124.00

Reporte de Cartera Pendiente

Este reporte le permite al usuario del sistema consultar las cuentas por cobrar a los suscriptores,
de acuerdo con unos filtros de bldsqueda.

Para visualizar este reporte vamos a Facturacién — Rep. Cartera — Cartera Pendiente

i+ | Facturacion ~ Rep. Cartera - Cartera Pendiente
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Filtros Cartera Pendiente

Rango a imprimir Edad de la Cartera
Suscriptor Q Rango en dias
Cliente Q Dias desde Fecha de Ve... -
Clasificacion Inicia Q Documentos Emitidos entre
Clasificacién Fina Q Fecha Inicia
Zona Q Fecha Fina
po Comprobante Q Recibos hasta Fecha Corte:
Prefijo Inicia Q Documentos Vencidos hasta:
Prefijo Fina a Detalle de Documentos
Concepto Doc. Q

Orden alfabetico

Mostrar Anticipos

Detalle de radicacion L

Imprimir Cancelar

Este reporte es un poco mas detallado al reporte de Cartera por edades ya que permite visualizar
los documentos que se le han generado a cada suscriptor, mostrar el valor de los anticipos de cada
uno de ellos.

Rango aimprimir:

Suscriptor: Al dar clic sobre el botén Q seleccione el suscriptor a consultar
Cliente: Al dar clic sobre el boton Q seleccione el cliente a consultar

Clasificacion inicial: Al dar clic sobre el botdn Q seleccione el estrato que desea consultar
recuerde que a partir de este se generara el reporte de cartera.

Clasificacion Final: Al dar clic sobre el boton Q seleccione el estrato que desea consultar
recuerde que este serd el estrato final o tope para generar el reporte de cartera pendiente.

Zona: Al dar clic sobre el botén Q seleccione la zona de la cual desea generar el reporte.

Tipo Comprobante: Al dar clic sobre el boton Q seleccione el tipo de comprobante que va a
consultar. Ejemplo: Factura de venta (FV)
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Prefijo inicial: Al dar clic sobre el botén Q seleccione el prefijo inicial de los documentos de
cartera que desea consultar.

Prefijo final: Al dar clic sobre el boton Q seleccione el prefijo final de los documentos de cartera
gue desea consultar.

Edad de la cartera:

Rango de dias: Permite digitar un limite de dias en la consulta del reporte

Dias desde: Permite seleccionar a partir de qué fecha el sistema va a contar los dias asignados en
el rango

Fecha de Ve... |~

Fecha de Vencimiento

1Fecha de Expedicion

Documentos emitidos entre:

Fecha inicial: Al dar clic sobre el botén
impresion de la cartera.

seleccione la fecha inicial del cual desea generar la

Fecha final: Al dar clic sobre el botén
impresion de la cartera.

seleccione la fecha final del cual desea generar la

Recibos hasta fecha de corte: Al dar clic sobre el botén 2 seleccione la fecha de corte para los

recibos generados que desea consultar.

Documentos vencidos hasta: Al dar clic sobre el botén 2 seleccione una fecha de vencimiento
limite como referencia para los documentos que desea consultar.
Checks:

Detalle de documento: Al activar este check es sistema detalla cada uno de los documentos
asociados al suscriptor con cartera pendiente

Orden alfabético: Al activar este check organiza los resultados del reporte por orden alfabético
Mostrar anticipos: Al activar este check el reporte muestra los anticipos por cada cliente reportado

con cartera pendiente.

Al dar clic en imprimir el sistema arroja una vista previa del reporte con cada uno de los pardmetros
definidos por el usuario
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CARTERA PENDIENTE

Fet, Corte Swcursal
51072021 EMPAEEA DEMO
DOCUMENTO DETALLE FEC. EMIS. FEC. VCTO. DIAS VWCTO. VALOR SALDO
02-0001-0001 KARLA LASSO VEGA
FVFVD02 Factura FV002 07/05/2021 06/05/2021 -7 142,500.00 142,500.00
FY30000002 Factura 30000002 15/12/2021 17/01/2022 252 20,000,00 20,000.00
162,200.00 162,200,00
08-0001-0001  SILVIA
FVO0D0000S Factura 00000008 317012021 15/02/2021 B4 25,100,00 28,100.00
25,100.00 25,100.00
01-0001-0001 USUARIO ACUEDUCTD
DOS0000001 Documento de refinancizcion FVO00D0SS3 07/05/2021 07/03/2022 -201 150,000.00 145,000,00
160,000.00 145,000.00
01-0002-0001  VARIOS
FYR3000002 Documento de refinanciscion CCRI000002 16/02/2021 16/02/2021 2 7,224,00 6,224.00
7,224.00 6,224.00
00 VARIOS
0.00 16,000.00
TOTALES 359,124.00 358,124.00

Reporte de Deudores Morosos

Este reporte le permite al usuario del sistema consultar aquellos suscriptores que se encuentran
MOorosos con sus obligaciones a corte de una fecha seleccionada.

Para visualizar este reporte vamos a Facturacion — Rep. Cartera — Deudores Morosos

:+| Facturacion ~ Rep. Cartera ~ Deudores Moros.

Filtros reporte CGN - Deudores morosos

Fecha corte 10/05/2021
Meses a
Saldo minimo 0.00
Suscriptor Q
Imprimir Cancelar
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Fecha de corte: Al dar clic sobre el boton
el reporte de deudores morosos.

21 seleccione la fecha de corte del cual desea generar
Meses: Campo tipo texto que permite asignar la cantidad de meses en mora que debe tener el
suscriptor para que salga en el reporte.

Saldo minimo: Digite un limite en pesos para generar el reporte.

Suscriptor: Seleccione el suscriptor a consultar.

Al imprimir el reporte el sistema genera un recuadro que permite guardar un en una carpeta
especifica del equipo el reporte como documento Excel.

Imagen gréfica de la estructura del documento Excel.

FECHA: 10/05/2021

REPORTE CGN - BOLETIN DEUDORES MOROSOS

NOMEBRE APELLIDO coDIGO DIRECCION SALDO
USUARIO ACUEDUCTO 01-0001-0001 AV 1 10,000.00
VARIOS 01-0002-0001 AV 5454545 6,224.00

Reporte de Ingresos por Banco

Este reporte le permite al usuario del sistema consultar el saldo del banco por fechas. Recuerde
gue el banco se asigna a la hora de Crear los recaudos.

Para visualizar este reporte vamos a Facturacion — Rep. Cartera — Ingreso por Banco

i+ | Facturacion - Rep. Cartera ~ Ingreso por banco

Ingresos diarios por banco

Fecha Inicial ‘ 01/05/2021

Fecha Final | 31/05/2021

Banco ‘

Informe detallado

Imprimir Cancelar
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Puede utilizar este reporte para comparar el valor recaudado de alguna fecha en especifica con el
valor ingresado a bancos. Al imprimir el reporte genera una vista previa con la informacién

solicitada.
RESUMEN DE INGRESOS DIARIOS POR BANCO
Fecha Inicial Fecha Final
01/05/2021 31/05/2021
BANCOD CARTERA OTROSINGRESOS DESCUENTOS NETO CAJA/BANCD
FECHA: 07/05/2021
ABONOS 15,000.00 dd/MMfyyyy dd/MMfyyyy 0.00
TOTAL FECHA: 07/05/2021 0.00 0.00

Reporte Recibos Entre Fechas

Este reporte le permite al usuario del sistema consultar el saldo del banco por fechas. Recuerde

gue el banco se asigna a la hora de Crear los recaudos.

Para visualizar este reporte vamos a Facturacion — Rep. Cartera — Recibos Fechas

: +| Facturacion - Rep. Cartera -

Recibos Fechas

Filtros detalle de ingresos diarios

Rango a imprimir Rango a imprimir
Suscriptor | °‘| Fecha inicial | 01/05/2021
Estrato | Q.|

Zona | Q.| Fecha final 31/05/2021
Ciudad | Q.| Reporte resumido

Prefijo | Q|

Cobrador | Q|

Banco | Q.|

Imprimir

‘ ‘ Cancelar

Rango aimprimir:

Suscriptor: Al dar clic sobre el botén Q seleccione el suscriptor a consultar.

Estrato: Al dar clic sobre el boton Q seleccione el estrato a consultar, si asigno un suscriptor
seleccione el estrato del suscriptor para reducir el campo de busqueda.
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Zona: Al dar clic sobre el botén Q seleccione la zona de la cual desea generar el reporte.

Ciudad: Al dar clic sobre el boton Q seleccione la ciudad asignada para los suscriptores que
desea consultar.

Prefijo: Al dar clic sobre el boton Q seleccione el prefijo de los recibos de caja que desea
consultar.

Cobrador: Al dar clic sobre el boton Q seleccione el tercero asignado como cobrador, recuerde
gue el cobrador se asigna a la hora de registrar el recaudo.

Banco: Al dar clic sobre el boton Q seleccione el banco asignado en los recibos de caja que
desea consultar, recuerde que el banco se asigna a la hora de registrar el recaudo.

Fecha inicial: Al dar clic sobre el botén
reporte de recibos.

seleccione la fecha inicial del cual desea generar el

Fecha final: Al dar clic sobre el boton
reporte de recibos

seleccione la fecha final del cual desea generar el

Reporte resumido: Active este parametro para generar un reporte totalizado por usuarios. De lo
contrario el reporte mostrara el detalle de cada recibo de caja existente en el sistema con los
parametros seleccionados.

Al imprimir el reporte genera una vista previa similar a la siguiente gréfica. (Reporte detallado)

Sucursal Fecha Ini. Fecha Fin.
EMPRESA DEMO 01/05/2021 31/05/2021
VALOR VALORNETO
[
N@ RECIBO SUSCRIPTOR VALOR TOTAL DESCUENTOS RECIBIDO
FECHA: 07/05/2021
CAVADDDO01 USUARIO ACUBDUCTD 15,000.00 15,000.00 0.00
RCRG000003 USUARIO ACUBDUCTOD 8,848.00 0.00 8,848.00
RCRS0000  USUARIOACUEDUCTD 150,000.00 0.00 150,000.00
TOTAL RECIBOSDIA: 3 TOTAL DI&: 173,848.00 15,000.00 158,848.00
NETO INGRESOS: 158,848.00
TOTALES DE FORMA DE PAGOS:
EFECTIVO : 158,848.00
CHEQUE: 0
CHEQUE POSFECHADO : 0
TARJETA CREDITO: 0
ANTICIPO @ 0
CONSIGNACION : 0
CUENTASPOR COBRAR : 0
TARJETADEEBITO : 0
TRANSFERENCIA ELECTROMNICA : 0
AJLSTES: 0
CUENTASPOR PAGAR: 0
TOTAL: 158,848.00
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Reporte de Anticipos

Este reporte le permite al usuario del sistema consultar el saldo registrado por concepto de
anticipos a cada uno de los suscriptores.

Para visualizar este reporte vamos a Facturacion — Rep. Cartera — Clientes con anticipos

i+ | Facturacion ~ Rep. Cartera ~ Clientes con Anticipo

Filtros Clientes con anticipos

Rango a imprimir

Fecha Corte | 31/05/2021

Estrato Q

Zona Q

Imprimir Cancelar

Rango aimprimir:

Fecha de corte: Al dar clic sobre el botén 2 seleccione la fecha de corte del cual desea generar

el reporte ingresos anticipados.

Estrato: Al dar clic sobre el boton Q seleccione el estrato a consultar, si asigné un suscriptor
seleccione el estrato del suscriptor para reducir el campo de busqueda.

Zona: Al dar clic sobre el botén Q seleccione la zona de la cual desea generar el reporte.
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Configuracién de Facturaciéon

Mediante esta opcion se debe parametrizar opciones, campos de facturacion y cartera, se activan
o0 se desactivan cada uno de los servicios a facturar. Vamos a Facturacion — Configuracion.

—

:+| Facturacion ~ sz Configuracion

Opciones de Facturacion

Permite activar/desactivar funciones especificas de la facturacion. Aparecerd una marca de
verificacion al activarse.

CHECKS | CAMPOS FACTURACION | CAMPOS CARTERA

DESCRIPCION

Cartera - Habilitar seleccién de miltiples documentos.
Detallar otras ventas en factura de venta SP.

Facturacion - Maneja concepto homélogo de refinanciacian.
Facturacion - Asentar al imprimir factura de venta.
Facturacién - Facturar consumo complementario y suntuario.
Facturacién - Generar factura con lectura del periodo anterior.
Facturacion - Generar facturacion a usuarios suspendidos.
Facturacion - Generar lecturas a usuarios inactivos.
Facturacion - Maneja servicio de aseo por componentes.
Facturacién - No permiti modificar nimero a factura de venta.
Integrar con contabilidad.

Integrar con tesoreria.

Mostrar nombre de representante legal en Factura de venta

Precios Incluyen IVA

OO0 00x8 08080 E

Replicar terceros como suscriptores

Con los botones de la barra inferior podemos guardar o cancelar los cambios realizados.

=B o

Guardar Cancelar
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Campos de facturacion

CHECKS CAMPOS FACTURACION CAMPOS CARTERA

Auxiliar deudores 131802.01 - Servicio de acueducto Q Cédigo GS1
Prefijo refinanciacion R9 - REFINACIACION FACTURAS COVID 1! Q Concepto refinancacion REF / REFINANICACIONES Q
nteres mora residencial (%) 1.00 nteres mora comercial (% 1.00

Parametrizacion de prefijos

Facturacion 00 Q Documentos 00 Q
Recibos CI-R9-RF Q Refinanciaciones 50 Q

Otras ventas 01-02 Q

lzl Acueducto

Grupo de articulo 00.00.01 - ACUEDUCTO Q Grupo de concepto 01 - SERVICIOS PUBLICOS ACUEDUCTO Q
ngresos anticipados (% 50.00

|Z| Alcantarillado

Grupo de articulo 00.00.02 - ALCANTARILLADO Q Grupao de concepto 02 - SERVICIOS PUBLICOS ALCANTARILL Q
ngresos anticipados (%) 30.00

|Z| Aseo

Grupo de articulo 00.00.03 - ASEO Q Grupo de concepto 03 - SERVICOS PUBLICOS ASEO Q
ngresos anticipados (%) 20.00

Mensaje para mostrar en la factura

Vencida 60-90 dias Vencida mayor 90 dias
Texto 1 Texto 2
Generales:

Auxiliar deudores: Al dar clic sobre el botén Q seleccione la cuenta auxiliar deudores con la cual
va a contabilizar la facturacion en caso de manejar una sola cuenta de cartera general.

Prefijo refinanciacion: Al dar clic sobre el botdn Q seleccione el prefijo que utiliza para crear el
documento de refinanciaciébn documentos.

Interés de mora residencial (%): Escriba el porcentaje de interés aplicar en la facturacion. Este
sera calculado a partir de la fecha de vencimiento de cada documento.

Cbodigo GS1: Sistema de codigo de barras global, que permite la captura automéatica de

informacion suministrado por el banco o alguna entidad de recaudo para el manejo del codigo de
barras.

Parametrizacién de prefijos para Impresion de Facturas:

Facturacién: Al dar clic sobre el botén Q seleccione el/los prefijos con los cuales va a manejar la
facturacion mensual de servicios publicos.
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Recibos: Al dar clic sobre el boton Q seleccione elllos prefijos con los cuales va a generar los
recibos de caja. Importante no omitir ningun prefijo, ya que es un dato importante para la impresion
de la factura.

Otras ventas: Al dar clic sobre el botén Q seleccione el/los prefijos que utiliza para facturar otras
ventas. Importante no omitir ningdn prefijo, ya que es un dato importante para la impresion de la
factura.

Documentos: Al dar clic sobre el botén Q seleccione elllos prefijos de los documentos de
cartera. Importante no omitir ningun prefijo, ya que es un dato importante para la impresién de la
factura.

Refinanciaciones: Al dar clic sobre el botén Q seleccione el/los prefijos que utilizara para las
refinanciaciones. Importante no omitir ningun prefijo, ya que es un dato importante para la
impresion de la factura.

Nota: Esta parametrizacion es muy importante ya que el sistema busca la informacion de acuerdo

con los prefijos asignados en cada uno de los campos y esta se vera reflejada a la hora de imprimir
las facturas.

Acueducto: Active esta opcion si presta el servicio de Acueducto.

Grupo de articulos: Al dar clic sobre el botén Q seleccione el grupo de articulos que hacen parte
del cobro del acueducto.

Ingresos anticipados: Escriba el porcentaje del valor pagado de forma anticipada que se llevara
como anticipo al acueducto.

Grupo de concepto: Al dar clic sobre el boton Q seleccione el grupo de concepto del servicio de
acueducto

Alcantarillado:

Grupo de articulos: Al dar clic sobre el botén Q seleccione el grupo de articulos que hacen parte
del cobro del alcantarillado.

Ingresos anticipados: Escriba el porcentaje del valor pagado de forma anticipada que se llevara
como anticipo al alcantarillado.

Grupo de concepto: Al dar clic sobre el boton Q seleccione el grupo de concepto del servicio de
alcantarillado

Aseo:

Grupo de articulos: Al dar clic sobre el botén Q seleccione el grupo de articulos que hacen parte
del cobro del aseo.
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Ingresos anticipados: Escriba el porcentaje del valor pagado de forma anticipada que se llevara
como anticipo al aseo.

Grupo de concepto: Al dar clic sobre el botén Q seleccione el grupo de concepto del servicio de
aseo

Mensaje para mostrar en la factura:

Vencida 60-90 dias: Escriba un texto que se mostrara en la factura de los suscriptores que tengan
atrasos de mas de 60 dias y menos de 90.

Vencida mayor 90 dias: Escriba un texto que se mostrara en la factura de los suscriptores que
tengan atrasos de mas de 90 dias.

Texto 1: Opcion 1 de mensaje de texto para todos los suscriptores.

Texto 2: Opcion 2 de mensaje de texto para todos los suscriptores.

Campos de cartera

CHECKS | CAMPQOS FACTURACION | CAMPQOS CARTERA

Generales

Tipo cartera General

Forma de recaudo Pagando primero concepto especifico - Concepto especifico Q
Generales:

Tipo cartera: Seleccione de la lista desplegable el tipo de cartera que maneja.

Forma de recaudo: Seleccione de la lista desplegable el orden como quiere pagar los documentos
de cartera.

Pagando primero concepto especifico -

Pagando primero documento actual
Pagando primero documentos antiguos
Pagando primero concepto especifico

Pagando primero cuotas de refinanciacion vencidas

Concepto especifico: Se habilitar4 esta opcion Unicamente si su forma de recaudo es pagando
primero concepto especifico, asigne el concepto que quiere que se pague primero.
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Herramientas de Facturacion

Actualizar informacion SUI

Esta opcién permite al usuario del modulo facturacién servicios publicos, actualizar la informacién
del informe SUI.

Para actualizar la informaciéon SUI vamos a Facturacion — Herr. Facturac. — Act. Inform. SUI

t+ | Facturacion - {8 Herr. Facturac. ~ Act. inform. SUI

Actualizar informacién informes

Opciones

Periodo ‘MAYO - ‘

Aceptar H Cancelar ‘

Seleccione el periodo y de clic en aceptar para actualizar la informacion. Debera salir un mensaje
de Proceso exitoso.

Portal TNS Oficial x

| Proceso éxitoso

. Aceptar |

Herramientas de Cartera

Regenerar documentos
Mediante esta opcién el usuario del modulo de cartera podrad regenerar los comprobantes a
contabilidad, de los documentos creados en este médulo.

Para ingresar a la herramienta de regeneracion de documentos vamos a: Facturaciéon -
Herr.Cartera — Regenerar doc.

ED Facturacion ~ & Herr. Cartera ~ Regenerar doc.
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Regenerar documentos

Fecha inicia 01/05/2021
Fecha fina 31/05/2021
Tipo comprobante

Prefijo

Numero inicia

Numero fina

Regenerar

Cancelar

Fecha inicial: Seleccione la fecha inicial desde cuando quiera regenerar documentos

Fecha final: Seleccione la fecha final para regenerar documentos.

Tipo de comprobante: Al dar clic enq seleccione el tipo de comprobante que requiere hacer la

regeneracion de documentos.

Prefijo: Al dar clic en':::L seleccione el prefijo de los documentos que desea regenerar. Es

obligatorio diligenciar este campo.

NuUmero inicial: Puede utilizar este campo para definir un nimero de documento inicial para hacer
la regeneracion en caso de que ninguno de los pardmetros anteriores especifique los documentos

que quiere regenerar.

Numero final: Puede utilizar este campo para definir un nimero de documento final para hacer la

regeneracion de documentos.

Al dar clic en regenerar le aparece el siguiente recuadro para confirmar la regeneracion de
documentos, damos clic en si e inmediatamente iniciara la regeneracién. El tiempo que el sistema
tarda regenerando dependera de la cantidad de documentos existentes en el sistema con los filtros

0 parametros seleccionados.

Portal TNS Oficial

Este proceso puede tardar algunos minutos, ; Desea continuar?

Si . No
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Regenerar recibos

Mediante esta opcion el usuario del médulo de Cartera podra regenerar los respectivos
Recibos de caja a Tesoreria, de los recibos creados en este modulo.

Para ingresar a la herramienta de regeneracion de recibos vamos a
Facturacion - Herr.Cartera — Regenerar recibos.

:+| Facturacion ~ & Herr. Cartera ~ Regenerar recibos

Regenerar recibos/castigos

Tipo movimiento: ® Recibos _ Castigos
Fecha inicial ‘011’053‘2021

Fecha final 31/05/2021

Prefijo

Numero inicial ‘ ‘

Numero final

Regenerar Cancelar

Tipo de movimiento: Seleccione que tipo de recibos desea regenerar. Active Recibos cuando lo
gue quiere es regenerar los recibos de caja. Active castigos cuando desea el castigo de
documentos.

Fecha inicial: Seleccione la fecha inicial desde cuando quiera regenerar los recibos de
caja/castigos a tesoreria .

Fecha final: Seleccione la fecha final para regenerar los recibos de caja/castigos a tesoreria.

Prefijo: Seleccione el prefijo de los recibos a regenerar ya sea de tipo.
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