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CAPITULO 1
CARACTERISTICAS Y BENEFICIOS

El modulo de CARTERA SERVICIOS PULICOS es una herramienta disefiada por TNS SOFTWARE para
agilizar el proceso de cuentas por cobrar y generar automaticamente los informes respectivos, orientado para
las empresas de servicios pablicos para obtener mejores resultados tanto econémicos como de tiempo. Se
puede alimentar independientemente o a partir del Modulo de Facturacién en lo que corresponde en la
generacion de documentos. Permite hacer los recibos de caja por concepto de cancelacidn de facturas de
forma préactica y masiva. Genera a Contabilidad Oficial su respectiva causacion contable de los documentos
y recibos de caja, y a Tesoreria Oficial los respectivos comprobantes de ingreso y su afectacién presupuestal.
Maneja movimientos tales como facturas, notas crédito y débito, refinanciacion de documentos, recibos de
caja, castigos de cartera.
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CAPITUILO 2
ENTRADAS Y SALIDAS DEL MODULO

Vision general

A continuacion, se muestra un cuadro sintético de las utilidades del M6dulo de Cartera, con sus respectivas
entradas, procesos y salidas de datos.

ENTRADAS PROCESO SALIDA

Contenido del Programa

Manual de Usuario Visual TNS — Cartera Servicios Publicos. Version 2023. Pagina 7



A continuacién, se presenta la estructura del médulo de Cartera de Visual TNS, en lo que corresponde a
Servicios Publicos:

ARCHIVVOS

Bancos
Conceptos
Terceros
Plan de Cuentas
TABLAS

Zonas

Clasificacion de Terceros

Empresas de Comunicaciones

Prefijos

Grupo de Conceptos
Sucursales
Periodos
Empresas
Login
CONFIGURACION

Pardmetros de Usuario

Generales

Bloqueo de Periodos

Consecutivos

Pensamientos

Disefio de Informes FRF

Disefio de Informes FR3

Ejecutar Comando

Ejecutar Evento Personalizado

Salir
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MOVIMIENTOS
Documentos
Recibos de Caja / Abonos
Castigo de Documentos
Asentar Documentos Pendientes
Asentar Recibos Pendientes

Refinanciar Documentos

ESPECIALES
Trasladar Saldos del Afio Anterior
Recalcular
Regenerar Recibos de Caja
Regenerar Documentos a Contabilidad
Generar Documentos de Intereses
Generar Décadas
Generar Relaciones de Cobro
Provision de Cartera
Provision Individual
Deterioro de Cartera

Cruce de Cartera Pendiente

IMPRIMIR
Resumen de Cuentas por Cobrar
Paz y Salvo
Cartera Pendiente
ABC de Cartera Pendiente Actual

Cartera Pendiente Anual

RESUMEN DE CARTERA
Resumen de Cartera por Edades
Resumen de Cartera por Edades2

Resumen de Cartera por Edades3
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Resumen de Cartera por Concepto — Cliente
Resumen de Cartera por Cuenta — Cliente
Resumen de Cartera por Edades - Vendedor
Documentos Generados
Documentos Vencidos
Resumen de Documentos por Concepto
Resumen de Conceptos por Tercero
Resumen de Pagos con Edad
Resumen de Recaudo Por Edades
Movimiento del Cliente
Libro Auxiliar del Cliente
Estado Mensual de Cartera
Estado de Cartera por Vendedor con Puntos
Carta de Cobro
RESUMEN DE RECIBOS
Resumen de Recibos entre Fechas
Resumen de Recibos por Cobrador
Recibos Anulados por Motivo
Resumen por Fecha de Cobro
RESUMEN DE INGRESOS
Resumen de Ingresos por Concepto
Resumen de Ingresos por Concepto — Cliente
Resumen de Ingresos Diarios por Banco

Detalle de Ingresos Diarios
REPORTES SERVICIOS PUBLICOS

REPORTES DE LEY (SSPD)
Cuenta x Cobrar Acueducto
Cuenta x Cobrar Aseo
Cuenta x Cobrar Alcantarillado
Recaudos de Cartera (Corrientes y no Corrientes)

Informacion Comercial de Acueducto
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Informacion Comercial de Alcantarillado
Informacion Comercial de Acueducto y Alcantarillado
Refacturacién Acueducto y Alcantarillado

Listado de Usuarios Servicios Publicos

Gestion y Balance de Cartera

Informe de Recaudo de Cartera

Reporte CGN — Boletin de Deudores Morosos

Recaudos Por Servicios y Estratos

Relacion de Cobro

Relacion de Décadas

ARCHIVOS BASICOS
Bancos
Conceptos

Terceros

CARTERA POR CUOTAS
Resumen de Cartera por Edades
Resumen de Cartera Anuales
Documentos con saldo cero
Resumen de Documentos por Cliente
Documentos No Abonados
Deudores Vigentes Agrupado
ESTADOS DE CUENTA

Consulta a una fecha
Deudores Vigentes

Deudores Morosos

CAUSACION DE INTERESES
Deudores Vigentes
Deudores Morosos

Estudio de Créditos

Listado de Abonos entre Fechas

COMISIONES

Manual de Usuario Visual TNS — Cartera Servicios Publicos. Version 2023.

Pagina 11



Comisiones por Dias de Cobros

Comisiones por lineas y dias de Cobro

SERVICIOS PUBLICOS

Generar Recaudos

HERRAMIENTAS

Importar Datos Visual TNS

IMPORTAR/EXPORTAR ARCHIVO PLANO
Importar Documentos
Exportar Documentos
Importar Recibos de Caja
Exportar Recibos de Caja
Reasignar Vendedor a Documentos
Generar Comprobantes a T52002-1
Generar Datos a Visual TNS Oficial
Importar Datos a Visual

Reversar Recibos de Caja

Calculadora
AYUDA
Manual de Cartera
Manual de Operaciones Generales
Servicio al Cliente en Linea
Asesores TNS
Contéctenos
Pagos a TNS
Acercade...

Acuerdos de Licencia
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CAPITULO 3
OPERACIONES RUTINARIAS

Acceso al Programa

El usuario al dar clic sobre el icono de Cartera visualizara la siguiente ventana:

tns vesion
Sistema contable y administrativo integrado 2 02 3

Demostracion
l 0O FaT WEARR E

Mayo 2 de 2023 A23

En esta ventana se muestra la fecha de actualizacion del programa y un pensamiento. Dando clic en el boton

w:f u oprimiendo cualquier tecla, esta ventana desaparecera y se mostrara la ventana de seleccion de
empresa:

i' Seleccion de Empresa

EMPRESA VALIDACION

Mit 123456789

Rep. Legal
Ao Fiscal 2023

Archivo C:\DATOS TNS'WALIDACION.GDB

Servidor LOCALHOST

NS

sistema contabrle y administrative integrado

= Listado de Empresas
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nombre del Servidor en el cual esta ubicada dicha Base de Datos. Dando clic en el boton
oprimiendo la tecla ENTER la ventana desaparecera y se mostrara la ventana de Inicio de Sesién:

& Inicio de Sesién x

Acceso a Visual THS

Usuario | +
Contraseria w

l \/ Aceptar H x Cancelar ] [ ‘% Cambiar l

En esta ventana se debe digitar el Usuario y la Contrasefia la cual no se muestra para efectos de seguridad.

El Usuario puede cambiar su contrasefia en el momento que lo desee, pulsando el botén w. Si la
Contrasefia es correcta la ventana desaparecera y se mostrara la ventana de seleccidn de la sucursal y el
periodo sobre el que desea trabajar. El sistema guarda siempre la Ultima sucursal y periodo usados.
Seguidamente se mostrara la ventana Principal del programa.

i Sucursal - Periodo pod

Seleccione Sucursal y Periodo

Sucrsal | PRINCIPAL +

Periodo | MARZO s
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Manejo de Ventanas

& Sistema Contable Integrado Visual TNS 2018 o
Médulos Archivo Facturacién Mgrcadeo  Impnmir ~ Servicios Publicos Herramientas  Ayuda

EMPRESA: EMPRESA SERVICIOS PUBLICOS PERIODO: INICIAL - 2018 MODULO: FACTURACION

T8 &R O ABLSK 2tns

S O FTWAREE

21TNS

SUCURSAL: PRINCIPAL USUARIO: ADMIN

Barra Principal: Muestra el nombre del programa y a su vez contiene los botones de minimizar, maximizar
y cerrar la ventana principal.

Barra Menu Principal: Muestra el menu general del programa.
Barra Informativa: Muestra el nombre de la Empresa, el mes y el afio actual, y el nombre del Médulo.

Barra de estado: Muestra informacion de ayuda de las diferentes opciones del programa y muestra el
Usuario que esta actualmente trabajando.

Barra Botones de Acceso Répido: Estos botones son de gran ayuda porque minimizan tiempo de trabajo de
las opciones més usadas, ya que con solo dar un clic sobre ellos despliega la ventana.
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————— Acceso a la tabla de Bancos

Acceso a la tabla de Conceptos
—>

Acceso a la tabla de Terceros
o

Acceso a la tabla de Documentos

!

ﬁ [El [£| E @ “ % —»  AccesoalaCalculadora

—————p Acceso a la ventana de cambio de usuario

L » Accesoal listado de Empresas

» Acceso a la tabla Periodos

»

» Acceso a la tabla de Sucursales

»  Acceso a la tabla de Abonos/Recibos de Caja

»

Se desplaza al primer registro.

Se desplaza al registro anterior.

Se desplaza al registro siguiente.

Se desplaza al ultimo registro.

Permite Insertar un registro. También se puede usar la tecla INS.

Permite Borrar un registro. También se puede usar la tecla SUPR.
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Permite Editar o Modificar un registro. También se puede usar la tecla F9.

Permite Grabar un registro. También se puede usar la tecla F11.

Permite Cancelar cualquier accion sobre un registro. También se puede usar la tecla ESC.

Refresca la Informacion.

En Documentos y Recibos de Caja:

Botén Exportar Excel Cuadro de filtro Listas desplegables de Filtros por Campo

@J Filtrar Por | Tipo+Pref.+Nin 4 | En | Todosbsd“w"e"‘i”@

Boton Vista Detalle/Vista Listado Boton Buscar

Botdn Vista Detalle — Vista listado: Dando clic muestra los registros uno por uno o como un listado.

Cuadro de Filtro: Muy (til para filtros de informacion, depende de lo que se escriba en él y del campo de la
lista desplegable de campos. Oprimiendo ENTER activa la busqueda.

Listado desplegable de Campos: Al dar clic sobre él despliega un listado de campos con los cuales se puede
filtrar la informacion.

Boton de Blsqueda: Dando un clic sobre €l activa la busqueda. Filtra la informacién si se escribe algo en
el cuadro de filtro de lo contrario ordena la informacién segin el campo de la lista desplegable.
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Ingreso de la Informacion

RECUERDE...

Para comenzar a manejar las diferentes opciones del médulo de CARTERA SERVICIOS PUBLICOS, primero
se deben ingresar los parametros; coémo se explica en la parte de OPERACIONES NO RUTINARIAS.

Como Crear Bancos

Esta opcion le permite al usuario registrar o actualizar los datos de los diferentes Bancos que se manejan en
la empresa. Para la creacion de un nuevo Banco solo se digita la identificacion de este, con todos los datos
correspondientes para el registro:

1. Ingrese al menu Archivos.

2. Seleccione la opcion Bancos con solo darle un clic en la pestafia. A continuacion, se desplegara la
siguiente ventana:
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r ar
& Bancos

e 5 o Flltrarl

Modo Filtrado

Pnrl Mombre =

Codigo ,05—
Nombre |BANCO DAVIVIENDA
Cuenta No. |05-89[)D3
Cuenta Contable | 111006.03 BANCO DAVIVIENDA CTA 05890
Formato C.Egreso [ Estandar - Grafico * l
Cheque Inicial 0000001 Chegue Final 0000125
Consecutive Cheque W Sucursales permitidas I—
Codigo Pago en Linea l— [[] validar saldo Contable
Tarjeta de Credito
Comisidn %% Gravamen Mov. Finandiero l_ [Eg)]
Tercera Banco @
R. Ica XM
[ =1 Configurar Cheque

Después se presiona la tecla INSERT para crear el nuevo Banco, seguidamente le apareceré las nuevas
casillas en blanco, listas para insertar la nueva informacion.

Diligencie la siguiente informacion:

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

Nombre: Introduzca aqui el nombre con el cual se identificara el Banco, tenga en cuenta la claridad de la
descripcion.

Cuenta No: Introduzca aqui la cuenta corriente o de ahorros con la cual se identifica el Banco, tenga en
cuenta la claridad de este nimero.

Cuenta Contable: Digite el codigo correspondiente a la cuenta contable para este Banco. Si desea desplegar

las diferentes cuentas de clic en el boton E o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana
de Cuentas.
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Formato C. Egreso: Debe seleccionar el Formato del comprobante de Egreso que desea imprimir cuando se

giren cheques de este banco. Si desea desplegar los diferentes Formatos de clic en el bot()nzl aparecera el
listado de éstos.

Cheque Inicial — Cheque Final: Se registra en estos campos el rango de nimeros de cheque que se utilizara
por medio del banco que esta insertando.

Consecutivo Cheque: Se registra el nimero consecutivo de los cheques de acuerdo con el banco que se esta
insertando.

Sucursales Permitidas: Si maneja sucursales, digite en este campo el codigo de las sucursales para las
cuales estara disponible este banco.

Caddigo Pago en Linea: Digite en este campo el cddigo de pago en linea para el banco que se encuentra
insertando.

Comisién: En este campo se registra el porcentaje de comision que cobra el banco cuando se utilizan tarjetas
de credito.

Gravamen Mov. Financiero: Es el Gravamen por movimiento bancario, actualmente es el 4x1000.

Tercero Banco: Se digita el tercero del banco de acuerdo con el registro que se esté insertando.

. Caonfigurar Cheque . L
El Botdn = = = se usa para configurar las coordenadas o ubicaciones de los datos en el

momento de la impresidn de los comprobantes en el Mddulo de Contabilidad.
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F . |

i Configuracién del Cheque = | B [
Campo Fila (mm) Columna (mm})
Afio 24 a5
Mes 24 109
Dia 24 120
Ciudad
Valor 22 140
Nombre 30 25
Valor en Letras 37 25
Ancho Valor Letras 160 ] Mesen Letras

Reporte para Impresion de Chegque sin Anexo
Nombre de Archivo del Reporte |
Numero de Registros del Detalle

[ J Aceptar ] [ x Cancelar l

Como Crear Conceptos

Esta opcion le permite al usuario registrar o actualizar los datos de los diferentes Conceptos que se manejan
en la empresa o items de cuentas de cobro. Para la creacion de un nuevo Concepto solo se digita la
identificacion de este, con todos los datos correspondientes para el registro:

1. Ingrese al menu Archivos.

2. Seleccione la opcion Conceptos con solo darle un clic en la pestafia. A continuacion, se desplegara la
siguiente ventana:
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M -
& Conceptos

M 4> b= a O F-Itrar|

Modo Filtrado
Cédigo {1-0001 [ solo NIIF
Descripcion |carGo pE AcuEDUCTO
Tipo ‘

Q Ingreso Q Egreso ‘

|

Cuenta Concepto |43211042-01 E,; Cargo Fijo Acue. Comercial
Cuenta Orden I E,‘;

Cuenta Acresdora | é"g

Redlasificacién NIIF m Cargo Fijo Acueducto
Cuenta Cartera | 14080242.01 E;Q Cargo Fijo Acu. - Comercial

Conc. Tesoreria (T52002-1) | Conc. Vigencia Anterior |
Conc. Vigencias Anteriores | Conc. Dificil Recaudo [
Rubro Presupuestal I

IVA del concepto

Concepto de Retencidn l |ﬂ

Tipo de Retencion Fuente

Concepto para generacion de Documento de Interés I IE]I

% Para Generacion de Documento de Interes |

Concepto Mora

Concepto de Refinanciacién |10009 . FINANCIACION ACUEDUCTO
[[] Concepto Tipo Transferencia  [_] Concepto Excento de mora
D Concepto Tipo Cuenta por Pagar

Articulo Facturacion Mora I :3

Grupo de Conceptos 01 ACUEDUCTO
1S

Prioridad I

Cadigo: Digite el codigo con el cual se va a identificar el CONCEPTO dentro del sistema, se recomienda que
no deje espacios 0 puntos entre los nimeros que identificaran al registro.

Descripcion: Introduzca aqui el nombre con el cual se identificara el CONCEPTO, tenga en cuenta la claridad
de la descripcidn ya que es un dato muy importante.
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Tipo: Debe seleccionar el Tipo de operacion correspondiente al registro que esta insertando, ya sea Ingreso
0 Egreso segun el CONCEPTO que esta creando.

Cuenta Concepto: Introduzca el codigo correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar del Concepto de
Ingresos o Egresos (Codigo segun su Plan de Cuentas). Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en

el botén E‘ o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Plan de Cuentas.

Cuenta Orden: Digite el codigo correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de Orden para este Concepto

(C6digo seglin su Plan de Cuentas). Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botén kil o
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Plan de Cuentas.

Cuenta Acreedora: Digite el cddigo correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar Acreedora para este
Concepto (Cédigo segln su Plan de Cuentas). Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el boton

E‘ o presione la BARRA ESPACIADORA vy apareceré la ventana de Plan de Cuentas.

Conc. Tesoreria (T52002-1): Cuando se requiere la integracién con Visual TNS Oficial se coloca el codigo
del concepto homélogo de Tesoreria correspondiente.

Conc. Vigencia Anterior: Digite concepto homélogo en tesoreria Oficial, para ingresos de la vigencia
anterior por este concepto.

Conc. Vigencias Anteriores: Digite codigo de concepto homélogo en tesoreria Oficial, para ingresos de
vigencias anteriores por este concepto.

Conc. Dificil Recaudo: Digite codigo de concepto homoélogo en tesoreria Oficial, para ingresos de
documentos considerados de dificil recaudo.

Rubro Presupuestal: Digite el codigo correspondiente del Rubro Presupuestal al cual se le realizara la
afectacion del ingreso o egreso segun sea el caso. (Integracién Visual TNS Oficial Presupuesto).

IVA del Concepto: Digite el cddigo correspondiente al Tipo de IVA que se ira a manejar para este Concepto

de Ingresos o Egresos. Si desea desplegar los diferentes Tipos de IVA de clic en el botén 0 presione la
BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana de Tipos de IVA.
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Concepto de Retencion: En caso de ser un concepto tipo retencion debe seleccionar un tipo de Concepto de
Retencion para el Concepto que esta insertando en el sistema en caso de que se requiera. Si desea desplegar

las diferentes opciones de clic en el botén EI y aparecera el listado de los tipos que puede escoger, en este
caso son: Retencidn en la Fuente, Retencidn de IVA, Retencion de ICA o Ninguna.

Concepto de Refinanciacién: Digite el cddigo del concepto que se utilizara en caso de refinanciacion a
documentos que contengan el concepto que esta insertando.

Concepto de Mora: Digite el codigo correspondiente al concepto de Mora que se ird a manejar para este

Concepto de Ingresos o Egresos. Si desea desplegar los diferentes Conceptos de clic en el boton o
presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana.

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.

Grupo de Concepto: Digite el cddigo del grupo de concepto o de clic en el botén y aparecera la venta
con los grupos de conceptos disponibles. (Esto le permitira imprimir informes de cartera por grupos).
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Como Crear Terceros

Esta opcion le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de los Terceros que tienen una
relacidn directa o indirecta con la empresa. Para la creacion de un nuevo TERCERO solo se digita el codigo
de este, con todos los datos correspondientes para el registro:

1. Ingrese al menl Archivos.

2. Seleccione la opcién Terceros con solo darle un clic en la pestafia o presionando la tecla CTRL+ W.
A continuacién, se desplegara la siguiente ventana:

-
||*I|
& Terceros

R I I N O = =Y

Fecha Creacién I3D.|'D?.|’2018 Fecha Actualizacidn |3‘1'.lr 07/2018 [ inactive 2
Codigo IBBBEEEEE Naturaleza Juridica

Tipo Documento | CEDULA = Mo. Identificacidn IEBBBBBBB

Expedida en ICUCUTA Fecha de Expedicidn |3D,|'0?',|’2m5

Nombre |PEDRO PEREZ PEREZ

Apelidos |PEREZ | PEREZ Nombras [PEDRO [

Mercadeo | Serv. Piiblicos | SUI Serv. Piiblicos |
Datos Generales |DatusA|_l'|c'|nnalﬁ | Contabilidad | Datos Facturacion | Datos Cartera |

Rep. Legal IPEDRD PEREZ PEREZ
Nit Rep.legsl  |33833388 ESPACIO
Direccion IA‘." 14 CL B EL LLANC FOTO
Cudad [s4001 " [GM cucura [RTE DE SANTANDER
Tekfonos 57345666
RutadeFoto |
Establecmiento |
Zona 0305 AV COLOMBIA Clasificacién |El_@ 1 : RESIDENCIAL
Observadiones |
Tipe de Tercero
B cliente [0 Provesdor [ Empleade [ Mesa O mquiino [ otro
D Cobrador |:| Vendedor |:| Fador |:| Mostrador D Propietario Inmueble |:| Accionista o Socio
D Asociado
[ Persona Expuesta Piblicamente (PEF) [ Autorizacisn para Reportar a CIFIN

[ [™ Mov. Tesoreria ” &3 Datos Adidionales... ” [™ Mov Cartera I Informe Ventas I[ [ Verificar datos E-mail I
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Después se presiona la tecla INSERT para crear el nuevo TERCERO, seguidamente le aparecerd las nuevas
casillas en blanco, lista para insertar la nueva informacion

Diligencie la siguiente informacion:

Cddigo: Aqui se ingresa el cédigo con el cual se va a registrar el TERCERO en el sistema, se recomienda
gue no deje espacios o0 puntos entre los nimeros que identificaran al registro del TERCERO.

Naturaleza Juridica: Aqui se ingresa la naturaleza juridica del TERCERO, si es persona natural o juridica.

Tipo Documento: Debe seleccionar el TIPO DE DOCUMENTO correspondiente al registro que esta

insertando. Si desea desplegar los diferentes tipos de documentos de clic en el boton EI aparecera el listado
de los tipos que puede escoger. (Cédula, NIT, Tarjeta, Extranjeria).

No. Identificacién: Aqui se ingresa la identificacion del TERCERO, se recomienda que no deje espacios o
puntos entre los nimeros que identificaran al registro del TERCERO.

Expedida En: Digite el nombre de la ciudad o pais donde fue expedido el documento de identificacion del
Tercero.

Nombre: Introduzca aqui el nombre completo del TERCERO, el cual es uno de los datos mas importantes ya
gue no puede quedar vacio.

Nombre Tributario: Digite en este campo el nhombre como aparece registrado el tercero en el Formulario
del Registro Unico Tributario de la DIAN. Recuerde que si es persona natural debera digitar apellidos y
nombres, si es persona juridica debera digitar la razén social de la empresa. Esta informacién es importante
para el Informe anual que exige la DIAN, si este campo no se diligencia el sistema por defecto tomara de
base el Nombre del tercero.

Inactivo: Esta opcion se selecciona si al TERCERO se le desea cambiar su estado de Activo a Inactivo con
solo dar clic en la correspondiente opcion.

Para el presente manual nos enfocaremos en las pestafias DATOS GENERALES-SERV. PUBLICOS-SUI
SERV. PUBLICOS.
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Pestaria Datos Generales:

Rep. Legal: Introduzca aqui el nombre completo de la persona que representa legalmente a la empresa o
tercero, el cual es uno de los datos mas importantes.

Direccion: Digite aqui la direccion completa del TERCERO o empresa, el cual es uno de los datos
importantes del registro.

Ciudad: Introduzca el codigo de la CIUDAD en la cual esta ubicado el TERCERO o presione el botc’)n@] y
se desplegara un listado de ciudades creadas previamente en la tabla CIUDADES. Se debe tener cuidado en
digitar el nombre de la ciudad en todos los terceros ya que hay informes que filtran por este campo.

Teléfonos: Aqui debe introducir los nimeros telefénicos donde puede ubicar al TERCERO.

Establecimiento: Introduzca el nombre del establecimiento de comercio con el cual se encuentra registrada
la empresa del tercero que se esté creando.

Zona: Introduzca el cédigo correspondiente a la Zona de ubicacion del TERCERO. Si desea desplegar las

diferentes Zonas de clic en el bot6n EI o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerd la ventana de
ZONAS. Es util para Informes estadisticos que filtran por este campo y para la generacién e impresién de
facturas por rango de zonas. Ver Cémo crear Zonas.

Clasificacion: Digite el codigo correspondiente a LA CLASIFICACION DEL TERCERO. Este campo es
utilizado para asignar el estrato que corresponde al TERCERO. Tener en cuenta que la clasificacion es la
tabla que cuenta con las tarifas que se van a aplicar en la facturacion mes a mes de este; también es Util para
filtrar informes estadisticos por clasificacién o estrato. Si desea desplegar las diferentes Clasificaciones de

clic en el botén E o presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana de CLASIFICACION
DE TERCEROS. Ver Cémo crear Clasificacién de Terceros.

Observaciones: Aqui puede introducir los demés datos que tenga sobre informacién relacionada con el
Tercero o detalles para tener en cuenta en este registro.

Tipo de Tercero: Debe seleccionar el tipo de Tercero mediante la activacion de la casilla correspondiente
segun el rol que cumpla, en este caso puede escoger opciones como Cliente, Cobrador, Proveedor, Vendedor,
Empleado, Socio, Fiador, para el caso de facturaciones especificas Mesa, Mostrador, Otro, etc.
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RECUERDE: Solo seran tenidos en cuenta para la facturacion masiva de Servicios publicos, los terceros
marcados con la opcion CLIENTE.

Pestafia Serv. Publicos

Datos Generales ] Datos Adicionales ] Contabilidad l Datos Facturacion ] Datos Cartera
Mercadeo Serv. Piiblicos ]su:[ Serv. Piblicos |

Datos Servicios 3 Usuario Aseo
[ Usuario Acueducte [ Usuario Alcantarilado o Comercializacién [ Recoleccion y Transporte
[C] Fuentes Alternas ] Esxcepdicn Atto Consumo [ Umpieza Urbana [ Disposicién Final
[ Nimero Medidor [ senvicio Suspendido [+ Barridoy Limpieza [ Tratamiento Lidviado:
Fecha — o A hamiznto || Mantener Comp. de Aseo
55554 . T { Aprovechamiento .
Suspension |————

O servic ectad Cant. Aseo a Facturar Descuento por Recolecdicn
rvicio Descon o

Fechs | 1 0- No Tiene Ds| =

Suspension Frecuencia Recoleccidn - Frecuencia de Barrido
Aforo Marca Diametro | 2 | 8
| | | Datos Adicionales
Direccion Postal  Consecutivo Ruta N. Predial Nal. Zona Sector  Manzana Predio Mejora
| | | o1 |oo1 |07 |08 |02
Descuentos Cedula / Nit Propictario

Cargo Fijo Consumo Vertimiento |

| | | Pago Minimo Para Abonos %

Topes de Devoluciones Sumar Dias a la Fecha de Victo al Facturar
Tope Cargo Fjo  Tope Consumo Tope Vertimiento

l [ Mov. Tesoreria H £ Datos Adiconales... H [ Mov Cartera ] l lnfomle Ventas " =1 Verificar datos E-mail

Datos Servicios

Usuario Acueducto: Al marcar esta opcion, se indica que el tercero es usuario de Acueducto y se activan los
cobros de valores por concepto de acueducto segun su CLASIFICACION DE TERCEROS, cuando se realice
la generacion de facturas.

Usuario Alcantarillado: Al marcar esta opcion, se indica que el tercero es usuario de Alcantarillado y se
activan los cobros de valores por concepto de Alcantarillado segin su CLASIFICACION DE TERCEROS,
cuando se realice la generacion de facturas.

Fuentes Alternas: Opcidn tipo informativa, que genera informacion a los informes SUI.

Manual de Usuario Visual TNS — Cartera Servicios Publicos. Version 2023. Pagina 28



Excepcién Alto Consumo: Al marcar esta opcion se indica que al usuario lo exonera de cobros por alto
consumo.

NUmero de Medidor: Al marcar esta opcién se indica que el usuario 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.

Servicio Suspendido: Al marcar esta opcion se indica que el usuario se encuentra suspendido y se activa la
casilla para indicar la fecha en la cual se realiz6 la respectiva suspension. Tener en cuenta que esta opcion
tendré afectacion en los cobros a facturar en el siguiente periodo de facturacion segiin su CONFIGURACION
GENERAL de servicios publicos.

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

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

Diametro: Casilla para digitar el didmetro de su medidor de lecturas.

Direccion postal, Consecutivo de Ruta y Nro. de predial: Casillas que permite registrar informacion IGAC
del predio del usuario. Esta informacion es requerida para los informes SUI.

Descuentos

Cargo fijo, Consumo, Vertimiento: Campos que permiten registrar el valor fijo que se va a descontar al
usuario en cada periodo, sobre el valor facturado.

Topes de devoluciones

Tope cargo fijo/ Tope consumo/Tope vertimiento: Campos que permiten registrar el valor limite que se
permite para realizar devoluciones venta sobre la facturacion del usuario en un periodo.

Usuario Aseo: Al marcar esta opcion, se indica que el tercero es usuario del servicio de Aseo y se activan
los cobros de valores por concepto de aseo segun su CLASIFICACION DE TERCEROS, cuando se realice la
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generacion de facturas. Al marcar esta opcion te permite seleccionar los servicios de aseo que aplican al
usuario en cada periodo de facturacion: Comercializacion, Limpieza Urbana, Barrido y Limpieza,
Aprovechamiento, Recoleccion 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 usuario.

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

Descuento por Recoleccion

(- No Tiens Dascto
1- Tiene Dscto

Frecuencia de Recoleccién — Frecuencia de Barrido: Campos que permiten registrar la frecuencia de
recoleccion de aseo Yy la frecuencia de barrido durante un periodo. Informacidn requerida para los informes
Sul.

Datos Adicionales

Zona-Sector-Manzana-Predio-Mejora: Campos de texto que permiten registrar la informacion IGAC de los
predios, informacién requerida para los informes SUI.

Cedula/Nit Propietario: Campo para registrar el nimero de documento registrado como propietario del
predio en el IGAC.

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

Suma Dias a la Fecha de Vcto al Facturar: Campo que permite registrar los dias adicionales que tiene
determinado usuario para el vencimiento de sus facturas.

Pestaria SUI Serv. Publicos
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Datos Generales | Datos Adicionales | Contabilidad | DatosFacturacién | Datos Cartera
Mercadeo | Serv. Piiblicos SUI Serv. Piblicos |

— Informacion SUI
[ Hogar ICBF Tipo de Medicion de Vertimiento
Cuenta con Caracterzacion  Ubicacion 7- Pago anticipado ¥
[ 1-no [4] [ 21-Rumal [ 2]
Estado del Medidor Tipo de Aforo

| 1- Buen Estado (4| | 4 Pemanent=| |

Unds Multivsuarioc  Unds Multiusuario
Residendial MO Residendial

|5 Ilﬂ

Inf. Predial Utilizada

[ 1-N. Predial Nacional | 4|
Presento mas de 15 dias sin prestacion
[Ls K

Vivienda de Interes Prioritario

| 1-Esvip B
Determinacion Consumo

|| 1- Medidor leido | 2]

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:

Cuenta con Caracterizacior

0-51
1- MO

Ubicacion: Con las siguientes Opciones a elegir:

Ubicacion

1- Rural
2- Urbano
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Estado del Medidor: Con las siguientes Opciones a elegir:

Estado del Medidor

1- Buen Estado
2- Danado
3- Sin Medidor

Tipo de Aforo: Con las siguientes Opciones a elegir.

Tipo de Aforo

1- No Tens

2- Ordinario
3- Extracrdinario
4- Permansnte

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

residencial.
Inf. Predial Utilizada: Con las siguientes Opciones a elegir:

Inf. Predial Utilizada
1- N. Predial Nadonal | %]

1- N. Predial Nacional

2- Inf. predial catastro
3- Predio sin homologar

Presento més de 15 dias sin prestacién: Con las siguientes Opciones a elegir:
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Pres=nto mas de 15 dias sin prestacion

Vivienda de interés prioritario: Con las siguientes Opciones a elegir:

Vivienda de Interes Prioritario
1- EsVIP S

0- Predio sin cond. espec.
1- Es VIF

2- EDU
3-VIP y EDU

Determinacion de Consumo: Con las siguientes Opciones a elegir:

Determinaciin Consumo
1- Medidor leido

L1

1- Medidor leido

2- Medidor por promedio
3- Suscriptor suspendido
4- Susc. con corte del sery.
5- Pago anticipado
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Tipo de Medicién de Vertimiento: Con las siguientes Opciones a elegir:

Tipo de Medician de Vertimiento

7- Pago anticipado =

1- Base en la med. del serv. de acus.
2- Base en cons. de otros periodos

3- Ba=e en los cons. en drcun. similares
4- Ba=e en abonos individuales

5~ Suscriptor suspendido

&- Suscriptor con corte del senvicio

7- Pago anticipadao

Como Crear Plan de Cuentas (Ver Manual de Contabilidad)

Como Crear Zonas

Esta opcion le permite al usuario registrar o actualizar los datos de las Zonas en que estan divididas la
ubicacidn de los diferentes Terceros. Para la creacién de una nueva Zona solo se digita el codigo de este, con

todos los datos correspondientes para el registro:

1. Ingrese al mend Archivos.
2. Seleccione la opcion Tablas.

3. Seleccione la opcién Zonas con solo darle un clic en la pestafia. A continuacion, se desplegaré la
siguiente ventana:
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.
& Zonas

(S I S S —A-’/‘SC'("Flttrar“
Modo Filtrado: CODIGO=%%

Cédigo 0305
Nombre | v coLoMBLA
Cuenta de Faltantes lﬂ

Después se presiona la tecla INSERT para crear la nueva ZONA, seguidamente le apareceré las nuevas casillas
en blanco, listas para insertar la nueva informacion.

Diligencie la siguiente informacién:

Caddigo: Digite el codigo con el cual se va a identificar la Zona dentro del sistema, se recomienda que sea un
codigo con el cual se pueda identificar rapidamente la Zona.

Nombre: Introduzca aqui el nombre completo de la Zona, el cual es uno de los datos méas importantes para
su identificacion en el sistema.

Cuenta de Faltantes: Digite la cuenta contable donde se llevaran los faltantes de inventario, cuando se realice

la nota de inventario. Sidesea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el boténE‘ o presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana de Plan de Cuentas. (Este campo no es obligatorio)

RECUERDE...

Si se equivocd o no esta de acuerdo con la informacion presione clic en el boton lateral del registro para
marcarlo y presione la tecla SUPR si lo desea borrar, si desea modificar un campo en especial solo da clic
sobre él y digita la informacidn respectiva.

Si no recuerda algun dato, realice la respectiva consulta con la ayuda del botdn Buscar.
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Como Crear Clasificacion de Terceros

Esta opcion le permite al usuario registrar o actualizar los datos de las diferentes Clasificaciones de Terceros
gue se manejaran en el sistema (Estratos); la tabla clasificacién de terceros es la que contiene las tarifas que
se aplicaran al usuario en cada periodo de facturacion, cada usuario de servicios publicos debe tener asociada
un codigo de clasificacion. Para la creacién de una nueva Clasificacion de Terceros solo se digita el codigo
de este, con todos los datos correspondientes para el registro:

1. Ingrese al mend Archivos.
2. Seleccione la opcion Tablas.

3. Seleccione la opcion Clasificacion de Terceros con solo darle un clic en la pestafia. A continuacion, se
desplegara la siguiente ventana:

-
& Clasificacién de Terceros

I R R O ol == 3 Filtrar |
EELE{@Modo Filtrado CODIGO="%

Codigo IN

Descripcion | 10 : INDUSTRIAL

Opciones de Servicios Publicos

Informe SUT

e

‘Codigo Clase de Uso 10- Industrial 8
v

Factor de Producgién [ 1- F1 (estrato 1) 8

Informe Cuentas por Cobrar

Cédigo SUT Acueducto 127
Cédigo SUT Alcantarilado 127
Cédigo SUT Asso [l

Después se presiona la tecla INSERT para crear la nueva Clasificacion de Terceros, seguidamente le
aparecera las nuevas casillas en blanco, listas para insertar la nueva informacion.

Diligencie la siguiente informacion:
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Cadigo: Digite el codigo con el cual se va a identificar la Clasificacion del Tercero dentro del sistema, se
recomienda que no deje espacios o0 puntos entre los nimeros que identificaran al registro de Clasificacion del
Tercero.

Descripcion: Introduzca aqui el nombre con el cual se identificard la Clasificacion del Tercero, tenga en
cuenta la claridad de la descripcion ya que es un dato muy importante.

Opciones Servicios Publicos

Informe SUI: Campos donde se registra informacion necesaria para la generacion y la completitud de los
informes SUI, tales como:

Clase de Uso: Con las siguientes Opciones a elegir:

R- Residencial
MR- No Residencial

Caodigo Clase de Uso: Con las siguientes Opciones a elegir: (ademas de las opciones que se muestran puede
elegir 12: Oficial, 13: Especial, 14: Temporal, 15: Multiusuario Mixto)

10- Industrial

2- Bajo
3- Medio Bajo
4- Medio

5- Medio Alto
& Alko

10- Industrial
11- Comercial

Tipo de Productor: Esta opcién solo se activa si la clase de uso de la clasificacion es NR — No residencial.
Con las siguientes Opciones a elegir:
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1- Pequeiio

1- Pequefio
2- Grande < 1.5T 06 M3
3- Grande = 1.5T 0 6 M3

4- Inmueble Desocupado

Factor de Produccion: Esta opcion solo se activa si la clase de uso de la clasificacion es NR — No
residencial. Con las siguientes Opciones a elegir:

1- F1 (estrato 1)

1- F1 (estrato 1)
2- F2 (estrato 2)
3- F3 (estrato 3)
4- F4 (estrato 4)
5- F5 (estrato 5)
&- F6 (estrato §)
7- F7 (pequeiio productor no residencial =

Informes cuentas por cobrar

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

Para crear el codigo servicios Pablicos debe dar clic sobre el siguiente Icono @ y apareceré la ventana
cddigo Servicios pablicos. Al presionar la tecla INSERT le permitird crear el codigo SUI requerido y su

nombre, posteriormente debe guardar el registro con la tecla v Al guardar ya estara habilitado para ser
asignado.

Como Asignar Las Tarifas de Servicios Publicos a la Clasificacion de terceros

1. Ingrese al mend Archivos.
2. Seleccione la opcion Tablas.
3. Seleccione la opcidn Clasificacion de Terceros con solo darle un clic en la pestafia.

4. Aldar DOBLE CLIC sobre cada una de las clasificaciones, se desplegara la siguiente ventana:
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En la parte superior de la ventana observamos el cddigo y el nombre de la clasificacion o estrato a la cual le
configuraremos las tarifas.

CODIGO: 13
NOMBRE: RES E:3

ACUEDUCTO ALCANTARILLADO ASED

Costo Ref Cargo Fijo Costo Ref Consumo Costo Ref Cargo Fijo Costo Ref Consumo Vr Comercialzacion Wr Limpieza Urbana
[345¢] [1101 [1663 [s08 | |

Factor Cargo Fjo Factor Consumo Factor Cargo Fjo Factor Consumo r Barrido y Limpieza Wr Aprovechamiento
o o [o o | |

Promedio Consumo Consumo Basico Promedio Consumo Consumo Basico Vr Recol. y Transporte  yr Disposicién Final
[16 [17 |16 [17 |

Articulo Aplicable CMT (Costo Medio Tasa) | | Articulo Aplicable M (Costo Medio Tasa) vr Tratam. Liiviades ~ Costo Ref Cargo Fjo
[1-0004 o [2-0004 o

CMO CMI CMO CMI

| | | | Art. Comerdalzacion Art. Limpieza Urbana
Art. Alto Consumo Mts Ref Alto Cons Costo Ref Comp Consumo Complementario | |
|1'D[:'34 |999999 0 |EC Art. Barrido y Limpieza Art. Aprovechamiento
Costo Ref Comp Consumo Complemetario Articule Consumo Comp  Costo Ref Suntuario | |
E [50 | @ E Art. Recol. y Transporte  Art. Disposicion Fina
Articule Consumo Comp  Costo Ref Suntuario Art. Consumo Suntuario | |

| @ E ’—@ Art. Tratam. Lixiviados

Art. Consumo Suntuario -

E] Factor Cargo Fijo Articulo Aplicable
Devoluciones | | Bo
- Devoluciones -
TCI

[ “Aceptar H x Cancelar l

ACUEDUCTO

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

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

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 acueducto en el periodo. Si el
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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 cobrara por
concepto de aportes solidarios al cliente sobre su consumo de acueducto 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 contribucioén.

Promedio Consumo: Digite en este campo los metros de consumo de acueducto promedio en la clasificacion
y estrato que esta configurando.

Consumo Basico: Digite en este campo el nimero de metros de consumo de acueducto que se considera
consumo basico para la clasificacion y estrato que esta configurando.

Articulo Aplicable: Digite en este campo el codigo del articulo que se utilizara para la facturacion del
subsidio o contribucidon de acueducto de la clasificacion y estrato.

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 inversién.

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

Art. Alto Consumo: Digite en este campo el cadigo del articulo que se utilizara para la facturacion de metros
de alto consumo de acueducto de la clasificacion y 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 la clasificacion y estrato que esta configurando.

Costo Ref. Complementario: Digite en este campo el valor a facturar por cada metro de consumo
complementario del cliente en el periodo
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Consumo Complementario: Digite en este campo el nimero de metros de consumo de acueducto hasta los
que se considera consumo complementario para la clasificacion y estrato que esta configurando.

Art Consumo Comp: Digite en este campo el cddigo del articulo que se utilizara para la facturacién de
metros de consumo complementario de acueducto de la clasificacién y estrato.

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

Art. Consumo Suntuario: Digite en este campo el cédigo del articulo que se utilizara para la facturacion de
metros de consumo suntuario de acueducto de la clasificacion y estrato.

ALCANTARILLADO

Costo Ref. Cargo Fijo: Digite en este campo el valor a facturar al cliente 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 cliente.

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

Promedio Consumo: Digite en este campo los metros de vertimiento promedio en la clasificacion y estrato
que esté configurando.

Consumo Baésico: Digite en este campo el nimero de metros de vertimiento de acueducto que se considera
consumo basico para la clasificacion y estrato que esta configurando.
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Articulo Aplicable: Digite en este campo el cddigo del articulo que se utilizard para la facturacion del
subsidio o contribucidn de alcantarillado de la clasificacion y estrato.

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 inversién.

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 cliente en el periodo.

Consumo Complementario: Digite en este campo el nimero de metros de consumo de alcantarillado hasta
los que se considera consumo complementario para la clasificacion y estrato que esta configurando.

Articulo Consumo Comp: Digite en este campo el codigo del articulo que se utilizard para la facturacion de
metros de consumo complementario de alcantarillado de la clasificacion y estrato.

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

Art. Consumo Suntuario: Digite en este campo el cddigo del articulo que se utilizara para la facturacion de
metros de consumo suntuario de alcantarillado de la clasificacion y estrato.

ASEO

Los campos que se mencionan a continuacion se activan si en los pardmetros generales de servicios publicos,
no estda marcada la opcién de componentes de aseo por porcentajes. Ver como configurar parametros
generales.

Vr Comercializacién: Digite en este campo el valor a facturar en cada periodo por comercializacion del
servicio de aseo.
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Vr Limpieza Urbana: Digite en este campo el valor a facturar en cada periodo por limpieza urbana del
servicio de aseo.

Vr Barrido y Limpieza: Digite en este campo el valor a facturar en cada periodo por barrido y limpieza del
servicio de aseo.

Vr Aprovechamiento: Digite en este campo el valor a facturar en cada periodo por aprovechamiento del
servicio de aseo.

Vr Recol. y Transporte: Digite en este campo el valor a facturar en cada periodo por recoleccion y transporte
del servicio de aseo.

Vr. Disposicion Final: Digite en este campo el valor a facturar en cada periodo por disposicién final del
servicio de aseo.

Vr. Tratamientos Lixiviados: Digite en este campo el valor a facturar en cada periodo por tratamientos
lixiviados del servicio de aseo.

Costo Ref. Cargo Fijo: Digite en este campo el valor del cargo fijo de aseo a facturar en cada periodo a los
clientes de la clasificacion y estrato que esta configurando. Para tener en cuenta que el valor definido en este
campo debe coincidir con la suma del valor de los siete componentes de aseo mencionados anteriormente.

Los campos por mencionar a continuacion se activan al marcar la opcion en la configuracién generales de
servicios publicos Generar Facturacion Insertando Articulo Por Componente de Aseo.

Art. Comercializacion: Digite en este campo el articulo que se utilizard para facturar en cada periodo, la
comercializacién del servicio de aseo.

Art. Limpieza Urbana: Digite en este campo el articulo que se utilizara para facturar en cada periodo, el
componente de limpieza urbana del servicio de aseo.

Art. Barrido y Limpieza: Digite en este campo el articulo que se utilizara para facturar en cada periodo, el
componente de barrido y limpieza del servicio de aseo.
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Art. Aprovechamiento: Digite en este campo el articulo que se utilizara para facturar en cada periodo, el
componente de aprovechamiento del servicio de aseo.

Art. Recol. y Transporte: Digite en este campo el articulo que se utilizara para facturar en cada periodo, el
componente de recoleccién y transporte del servicio de aseo.

Art. Disposicion Final: Digite en este campo el articulo que se utilizara para facturar en cada periodo, el
componente de disposicion final del servicio de aseo.

Art. Tratamientos Lixiviados: Digite en este campo el articulo que se utilizara para facturar en cada periodo,
el componente de tratamientos lixiviados del servicio de aseo.

Factor Cargo Fijo: Digite en este campo el porcentaje en formato decimal que se subsidiara o se cobraré
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.

Articulo Aplicable: Digite en este campo el codigo del articulo que se utilizara para la facturacién del
subsidio o contribucion de aseo de la clasificacion y estrato.

TDI: Digite en este campo el nimero de toneladas-mes de recoleccién para la clasificacién y estrato que esta
configurando. Esta informacion es requerida para los informes SUI.

Los campos que se mencionan a continuacion se activan al marcar la opcion en la configuracion general de
servicios publicos Descontar por Costos Parametrizados en el Estrato.

DEVOLUCIONES (Acueducto)

Costo Ref. Dev Cargo Fijo: Digite en este campo el valor por devolucidn de cargo fijo de acueducto que se
desee aplicar en cada periodo de facturacién del cliente.

Costo Ref. Dev Consumo: Digite en este campo el valor por devolucion de consumo de acueducto que se
desee aplicar en cada periodo de facturacion del cliente.

DEVOLUCIONES (Alcantarillado)
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Costo Ref. Dev Consumo: Digite en este campo el valor por devolucién de consumo de alcantarillado que
se desee aplicar en cada periodo de facturacion del cliente.

RECUERDE...

Si se equivoco 0 no estd de acuerdo con la informacion presione clic en el boton lateral del registro para
marcarlo y presione la tecla SUPR si lo desea borrar, si desea modificar un campo en especial solo da clic
sobre él y digita la informacidn respectiva.

2)

Si no recuerda algun dato, realice la respectiva consulta con la ayuda del botén Buscar.

Como Crear Prefijos de Documentos

Esta opcion le permite al usuario registrar o actualizar los datos de los Prefijos de los Documentos. Para la
creacion de un nuevo PREFIJO solo se digita la identificacién de este, con todos los datos correspondientes
para el registro:

1. Ingrese al mend Archivos.
2. Seleccione la opcién Tablas.

3. Seleccione la opcion Prefijos de Documentos con solo darle un clic en la pestafia. A continuacion, se
desplegara la siguiente ventana:
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-
i Prefijos de Documentos

M oA = a O B F|Itrar||

Cédigo IRF ] Mo Maneja Cajén Monedero ] Prefijo NITF
Descripcidn | FREFINANCIACION

Codigo Prefijo Impresion I
Maquina / Caja I

Ubicacign |

Seral |
Prefijo para Facturar Pedido I

— Factura de Venta

Formato Factura de Venta l Estandar Grafica I |i] Configurar I

Archivo Factura Estandar I

Archivo Factura Estandar I
Vienta Touch

Nombre Evento Personalzado I
Forma de Pago [ Ninguna | i]

Renglones por Factura I_

Formas de Pago Pemmitidas I
] Mo Permitir Facturar a Terceros con Mora Mayor a I_ Dias.

— Devolucion en Venta

Formato Devolucion en Venta l Ninguno |i]
Nombre Evento Personalzado I
— Recibo de Caja
Formato Redbo de Caja I Minguno |EI Configurar I
Mombre Evento Personalzado I

Después se presiona la tecla INSERT para crear el nuevo PREFIJO, seguidamente le aparecera las nuevas
casillas en blanco, listas para insertar la nueva informacion.

Diligencie la siguiente informacién:

Cddigo: Digite el codigo con el cual se va a identificar el Prefijo dentro del sistema, se recomienda que no
deje espacios o puntos entre los nimeros que identificaran al registro del Prefijo.
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Descripcion: Introduzca aqui el nombre con el cual se identificara el Prefijo, tenga en cuenta la claridad de
la descripcion ya que es un dato muy importante.

Cadigo Prefijo Impresién: Digite el codigo que se va a utilizar para imprimir, en caso de que el prefijo
asignado por la DIAN sea superior a dos digitos.

Factura de Venta:

Formato Factura de Venta: Debe seleccionar el tipo de factura que desea imprimir para el correspondiente

prefijo. Si desea desplegar las diferentes opciones de clic en el botén EI y aparecera el listado de los tipos
gue puede escoger, en este caso son: Ninguno, Disefiada, Estandar Grafica, POS Estandar, Especifica,
Estandar de Texto, Disefiada I, Personalizada.

Archivo Factura Estandar: Introduzca aqui el nombre del archivo junto con su extensién, asociado al
reporte correspondiente de factura estandar para este prefijo.

Nombre de Evento Personalizado: Aqui debe digitar el nombre del evento que se disefid para personalizar
la factura del correspondiente prefijo.

Forma de Pago: Debe seleccionar el tipo de forma de pago que desea configurar por defecto para el

correspondiente prefijo. Si desea desplegar las diferentes opciones de clic en el botén EI y aparecera el
listado de los tipos que puede escoger, en este caso son: Ninguno, Contado, Crédito y Mdltiples.

Renglones por Factura: Introduzca aqui el nimero de items que se pueden imprimir en la factura para el
correspondiente prefijo.

Recibos de Caja:

Formato de Recibo de Caja: Debe seleccionar el tipo de Recibo de Caja que desea imprimir para el
correspondiente prefijo. Si desea desplegar las diferentes opciones de clic en el boton y aparecera el listado
de los tipos que puede escoger, en este caso son: Ninguno, Disefiado - Grafico, Estandar — Texto, Estandar -
Grafico, Estandar - POS, Especifico, Personalizado, Estandar Contabilidad.
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Nombre de Evento Personalizado: Aqui debe digitar el nombre del evento que se disefié para
personalizar el Recibo de Caja del correspondiente prefijo.

Puertos de Impresién:

Puerto de Impresion: Debe digitar la ruta del puerto de impresion, donde saldran impresas las facturas del
presente prefijo.

Copia de la Factura: Introduzca aqui la ruta del puerto de impresion, donde saldran impresas las copias de
las facturas del presente prefijo.

RECUERDE...

Si se equivocd o no esta de acuerdo con la informacion presione clic en el boton lateral del registro para
marcarlo y presione la tecla SUPR si lo desea borrar, si desea modificar un campo en especial solo da clic
sobre él y digita la informacién respectiva. Si no recuerda algln dato, realice la respectiva consulta con la
ayuda del botén Buscar.

Como Crear Grupos de Conceptos

Esta opcion le permite al usuario registrar las diferentes agrupaciones de concepto que desea realizar en el
sistema. Es importante para la generacion de informes de cartera y de recaudo por grupos determinados. Para
crear un grupo de concepto:

1. Ingrese al mend Archivo.
2. Seleccione la opcion Tablas

3. Seleccione la opcién Grupos de Conceptos con solo darle un clic en la pestafia, a continuacion, se
desplegara la siguiente ventana:
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i Grupo de Conceptos

oA e ko = a7 O E B

Modo Filtrado

Codigo 01

Descripgign | ACUEDUCTO

Diligencie la siguiente informacion:

Cddigo: Digite el cddigo con el cual se va a identificar el grupo de Conceptos dentro del sistema, se
recomienda que no deje espacios 0 puntos entre los nimeros que identificaran al registro del Grupo de
Conceptos.

Descripcion: Introduzca aqui el nombre con el cual se identificard el Grupo de Conceptos. tenga en cuenta
la claridad de este campo.

Como Crear Empresas de Comunicaciones

Esta opcion le permite al usuario registrar o actualizar los datos de las diferentes Empresas de
Comunicaciones que existen en el medio. Para la creacién de una nueva Empresa de Comunicaciones solo
se digita la identificacién de esta, con todos los datos correspondientes para el registro:

1. Ingrese al mend Archivos.
2. Seleccione la opcién Tablas.

3. Seleccione la opcion Empresas de Comunicaciones con solo darle un clic en la pestafia. A
continuacidn, se desplegara la siguiente ventana:
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-
- —
& Empresas de Comunicaciones

Hth-l-—Ar/‘Sfanrtrar|

Empresas de Comunicaciones

Cédigo 00

MNombre |EMP‘RE5A OE COMUNICACION UNICA
Teléfono |5555555

Observaciones

Después se presiona la tecla Insert para crear la nueva Empresa de Comunicaciones, seguidamente le
aparecera las nuevas casillas en blanco, listas para insertar la nueva informacion.

Diligencie la siguiente informacion:

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

Nombre: Introduzca aqui el nombre con el cual se identificara la Empresa de Comunicaciones, tenga en
cuenta la claridad de este campo, ya que es un dato muy importante.

Teléfono: Introduzca aqui el nimero telefénico para la ubicacién y atencién de los inconvenientes que se
tengan con sus servicios.

Observaciones: Aqui puede introducir los demas datos que tenga sobre informacion relacionada con la
Empresa de Comunicaciones o detalles para tener en cuenta en este registro.
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Procesos de la Informacion

Como Crear Documentos

Esta opcion le permite al usuario elaborar o ingresar los documentos de los servicios que la empresa ha
facturado a cada uno de sus clientes. Mediante esta opcién se puede realizar el documento de la cuenta por
cobrar de la Factura de Venta de los servicios u otras ventas de la empresa.

Para Servicios Pablicos, los documentos se crean de forma automatica, al asentar una factura de forma
individual o una vez se ejecute la opcidn “asentar pendientes”.

1. Ingrese al meni Movimientos.

2. Seleccione la opcion Documentos con solo darle un clic en la pestafia. A continuacién, se desplegara la
siguiente ventana:

Modulos Archive  Movimientos  Imprimir  Servicios Publicos Herramientas  Ayuda

EMPRESA: EMPRESA SERVICIOS PUBLICOS | PERIODO: INICIAL - 2018 | MODULC: CARTERA

aBhg A28 £0 LS

[ - bH-I-—A-”Sf("I F|H:rar|

PEDRO PEREZ 7,625.12 241,11]1,12016 22;01,:2016 o0

|_|Fv |00 |00210988 |23/02/2016| 40025600 |PEDRO PEREZ ?,711.61 7,711.61 | 29/02/2016| 23/02/2016 00

| |Fv 00 00223772 |17/03/2016 40025600 PEDRO PEREZ 5,130.00 5,130.00 | 28/03/2016 | 18/03/2016 | 00

|_|Fv |00 |00106574 | 29/05/2015| 40025600 | PEDRO PEREZ 3.26 3.26 05/06/2015| 28/05/2015 00

| |Fv 00 00117732 |24/06/2015 40025600 PEDRO PEREZ 43,37 43,37 01/07/2015 | 24/06/2015 00

| |Fv 00 00129374 |27/07/2015 40025600 PECRO PEREZ 93.26 93.26 | 01/08/2015 | 27/07/2015 | 00

|_|Fv |00 |00140895 |25/08/2015| 40025600 |PEDRO PEREZ 134.44 134.44 | 25/08/2015 25/08/2015 00

| |Pv 00 00152467 |23/08/2015 40025600 PEDRO PEREZ 183.26 183.26 | 29/08/2015 23/08/2015 00

|_|Fv |00 |00164075 |23/10/2015| 40025600 |PEDRO PEREZ 216.84 216.84 | 25/10/2015 23/10/2015 00

|_|Fv 00 |00175756 | 24/11/2015 40025600 |PEDRO PEREZ 273.26 273.26 | 30/11/2015 24/11/2015 00
———| |Pv |00 |00187454 | 22/12/2015 40025600 PEDRO PEREZ 6,097.94 6,097.94 | 29/12/2015(22/12/2015 00
|_|Fv |00 |00240192 | 18/04/2016| 40025600 |PEDRO PEREZ 3,846.72 9,846.72 | 25/04/2016| 18/04/2016 00
| |Fv 00 00239527 |16/03/2016 40025600 PEDRO PEREZ 411.48 411.48 | 22/09/2016 | 16/08/2016 00

| |Fv 00 00311512 |15/10/2016 40025600 | PEDRO PEREZ 14,126.83 14,126.83 | 25/10/2016  18/10/2016 00

@ FV |00 00323511 |17/11/2016 40025600 | PEDRO PEREZ 13,860.50 13,960.50 | 23/11/2016 | 17/11/2016 00

Para insertar un nuevo documento, no integrado con el moédulo de facturacion (Con integracion con
facturacion, se crean de forma automatica), solo debe presionar la tecla IINSERT o presionando el botén
correspondiente. Seguidamente aparecerd la siguiente ventana con todos los campos en blanco, listos para
insertar la correspondiente informacion.
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quH-l-—Arf"S(("Flh:rar“

Por | Mombre % | En | Todos les document) ¥

Modo Filtrado: NOMBRE

Tps [PV [@®)  nimero [00 [E3[00210088 Fecha  |23/02/2016 Asentado | 23/02/2016
nto

D Documento de Financiamie
Cliente  |40025600 E PEDRO PEREZ C.Caosto |00 (:) GENERAL
Detalle |FACTURA No. DDODZ10988
Vendedor|40025600 3] PEDRO PEREZ Documento | Concepto |

Despachar a 40025600 EE PEDRO PEREZ

Valor 7,711.61 Dclos. .00 Neto 7,711.61 Saldo 7,711.61 Base 7,711.61

Detalle de Documento l Retenciones

7 < » M o = a7 0 @ FEE Buscar Por| Item :{nu}

Item| Concepto |'I'|pn| Valor | Fec.Vctn.|SaI|ln \i‘alnr| Ult. Pago | Recibo N° |Fe{'.(nhrn|
L 002 | M3 EN CONSUMO I 7,236.70 25022016 7,236.70
|| 004 | INTERESES DE MORA I 470.62 25022016 470.62
|| 005  AJUSTE A LA DECENA (+) I 4,29 25022016 4.25

Diligencie la siguiente informacion:

Tipo: Digite el codigo correspondiente al tipo de documento que ha generado la cuenta por cobrar del

respectivo cliente. Si desea desplegar los diferentes Tipos de Documentos de clic en el boténE 0 presione
la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana de Documentos.

*Cuando el documento se crea a traves de la integracion con el médulo de facturacion, el tipo de documento
siempre serd FV.

Numero: Digite el cédigo correspondiente al prefijo del documento de cartera y seguidamente el nimero
asignado al respectivo documento. El sistema le sugiere al usuario un prefijo y un ndmero consecutivo
dependiendo del tipo de prefijo que se escoge.

*Cuando el documento se crea a través de la integracion con el modulo de facturacion, el prefijo y numero
del documento sera el mismo de la factura de venta.

Manual de Usuario Visual TNS — Cartera Servicios Publicos. Version 2023. Pagina 52



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).

*Cuando el documento se crea a través de la integracion con el médulo de facturacion, la fecha del documento
sera la fecha de expedicidn de la factura de venta.

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

Cliente: Digite el codigo correspondiente al Tercero que esta clasificado como Cliente, el cual adquirio el

producto o servicio. Si desea desplegar las diferentes Terceros de clic en el boténE o presione laBARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana. Ver Como crear Terceros.

Detalle: Introduzca el detalle del documento o la informacién necesaria para identificar qué documento en
especial genero este registro.

Vendedor: Introduzca el cddigo correspondiente al Tercero que esté 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 E o presione laBARRA ESPACIADORA y aparecera
la ventana. Ver Cémo crear Terceros.

*Campos “Documento, Concepto y despachar a” no aplican para Cartera Servicios Pablicos. Sin embargo,
en el campo Despachar a: el sistema inserta el codigo del tercero del documento.

Valor: En este campo el sistema muestra el Valor total del documento por cobrar, realizado por la venta de
productos o servicios.

Descuentos: Aqui el sistema muestra el valor total de los descuentos que se le aplicaran al valor total del
documento.

Vr. Neto: El sistema en este campo muestra el valor total del documento, después de deducir los respectivos
descuentos.

Manual de Usuario Visual TNS — Cartera Servicios Publicos. Version 2023. Pagina 53



Saldo: El sistema en este campo muestra el valor por pagar del respectivo documento, después de deducir
los respectivos recibos de caja.

Después de haber insertado toda la informacidn principal del documento, seguidamente debe insertar los
datos del detalle de la venta, con todos los datos correspondientes.

*Cuando el documento se crea a través de la integracion con el moédulo de facturacion, los detalles se insertan
de forma automatica, relacionando el concepto parametrizado a cada grupo contable de articulos, de los
articulos de la factura, con su respectivo valor, fecha de vencimiento y plazo.

Detalle de Documento ] Retenciones ]

I'""’IrH-I-—Ar/“§f("Buscar|| Por| Item ¢‘€IIII}

Item ooz

Concepto | 1-0002 M3 EN CONSUMO

Valor 7,236.70
Plazo & Fecha Vcto. |25/02/2016

Detale |

Tercero EE
Retencidn 0.00 Meto 7,236.70
Saldo valor 7,236.70  Fecha dltimo pago

Diligencie la siguiente informacion:

item: Aqui el sistema muestra el ndmero consecutivo del detalle del documento que estéa insertando o que
fue generado desde otro médulo.

Concepto: Digite el codigo correspondiente al concepto de cartera que afectara el respectivo item. Si desea

desplegar los diferentes conceptos de clic en el boton -@J o presione la BARRA ESPACIADORA 'y aparecera la
ventana de Conceptos. Ver Cémo crear Conceptos.

Valor: En este campo el sistema muestra el Valor total del item realizado por la venta de productos o servicios
con un lapso para su pago.
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Plazo: Digite la cantidad de tiempo en dias, que se han dado como lapso para el pago del respectivo item.

Fecha de Vencimiento: En este campo el sistema propone la fecha, con respecto a la fecha del documento
y los dias de plazo que se han dado para su cancelacion. Este campo puede ser modificado por el usuario,
siguiendo el formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa (dia/mes/afio).

Detalle: Introduzca el detalle del documento o la informacién necesaria para identificar, que documento en
especial generd este registro.

Tercero: Digite el codigo correspondiente al Tercero que esta clasificado como Cliente, el cual adquirio el

producto o servicio. Si desea desplegar las diferentes Terceros de clic en el boténE o0 presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana. Ver Como crear Terceros.

Retencidn: El sistema en este campo muestra el valor total de la retencidn en la fuente realizada al respectivo
item del documento.

Neto: El sistema en este campo muestra el valor total del item, después de haber deducido los respectivos
descuentos de retencion.

Saldo Valor: El sistema en este campo muestra el Saldo que se tenga a la fecha de este documento.

Fecha Ultimo Pago: El sistema muestra en este campo la fecha del tltimo pago que se haya hecho sobre este
documento.

RECUERDE...

i
Para registrar fisicamente el documento debe utilizar el boton _| o presionar la tecla F2 o si desea reversar

el documento para ser modificado debe presionar el boton _—l o0 presionar la tecla F3.
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Si se equivoco 0 no estd de acuerdo con la informacion presione clic en el botén lateral del registro para
marcarlo y presione la tecla Supr si lo desea borrar, si desea modificar un campo en especial solo da clic
sobre él y digita la informacidn respectiva.

2)

Si no recuerda algun dato, realice la respectiva consulta con la ayuda del boton Buscar.

Como Crear Recibos de Caja / Abonos

Mediante esta opcion el médulo de Cartera le permite al usuario introducir los Abonos para el pago de cada
uno de los documentos o compromisos de pago adquiridos por el cliente mediante la adquisicion de los
servicios de la empresa. En esta opcion se debe insertar el documento correspondiente al recibo de caja con
todos sus respectivos parametros de entrada.

1. Ingrese al mend Movimientos.

2. Seleccione la opcién Recibos de Caja / Abonos con solo darle un clic en la pestafia. A continuacion,
se desplegara la siguiente ventana:

i CARTERA - Sistema Contable Integrado TMS - [RECIBOS]

Méadules Archive  Movimientos  Imprimir  Servicios Publicos Herramientas  Ayuda

EMPRESA: EMPRESA SERVICIOS PUBLICCS PERIODO: INICIAL - 2018 MODULO: CARTERA

e ad £B 4l
quu-l-—;-—”?{("ﬁltrar|

Por | Codigo % | En | Todos los Periodos | %
Modo Filtrado: NIT=

Pr.| Nimero Fecha Cadigo Nombre Total Descuento MNeto Asentado | Periodo
00 |00293643 |22f01/2018|17021200 FEDRO PEREZ 14,507.01 5,967.01 8,940.00 | 22/01/2018 |01

[3 00 |00301731 |20/02/2018|17021200  |PEDRD PEREZ 13,254.30 20/02/2018

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

";'; CARTERA - Sistema Contable Integrade TNS - [RECIBOS]

Médulos Archive  Movimientos  Imprimir  Servicios Publicos Herramientas  Ayuda

EMPRESA: EMPRESA SERVICIOS PUBLICOS PERIODO: INICIAL - 2018 MODULC: C2

&bt ad £B8 a4
H+—Ar”§f(‘ﬁ|trar|

Por | Codigo % | En | Todos los Periodos | = ﬂ
Meodo Filtrado
Nimero 00301731 fSsentado | 20/02/2018
Fecha 20/02/2018  C.Costo |00 i:ﬁcmEnAL

- .

Recibido de | 17021200 E PEDRO PEREZ
Cobrador  |C4 E TIENDA CRISTIANA GENESIS

Total 13,254.30 Descuentos 530430 Neto 7,950.00

Forma Pago 7,950.00 Diferenca
Detalle de Conceptos l Forma de Pago l

[ = e e = oa T 5(("5u5car| Por| Documento ¢%_‘]]|1}'

Documento | Item |Fec.\l'enoe| Concepto | Descripcion |'I'|p|:|| Valor |
— LF‘."DDDD?EISB 003 17/02/2018 | 1-0004 SUBSIDIC E 5.299.73
FVD000761563 | 005 17/02/2018 4-0001 AJUSTE A LA DECENA (-) E 4.57
: FVDo00761563 |001 17/02/2018 |1-0001 CARGO FOOO I 9,933.97

| _|FVo000781563 002 17/02/2018 |1-0002 M3 EN CONSUMO I 3,315.36
— i FV0000761563 | 004 17/02/2018 MOR INTERESES DE MORA I 4.97

Diligencie la siguiente informacion:

Numero: Digite el cédigo correspondiente al prefijo del documento de Recibo de Caja y seguidamente el
namero asignado al respectivo Abono. El sistema le sugiere al usuario un prefijo y un nimero consecutivo
dependiendo del tipo de prefijo que haya escogido.

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

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).
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Detalle: Introduzca el detalle del documento o la informacion necesaria para identificar, que documento en
especial generd este registro.

Recibido de: Digite el codigo correspondiente al Tercero que esta clasificado como Cliente, el cual le

adquirié el producto o servicio. Si desea desplegar las diferentes Terceros de clic en el botc'JnE 0 presione
la BARRA ESPACIADORA vy apareceréa la ventana. Ver Como crear Terceros.

Cobrador: Introduzca el cédigo correspondiente al Tercero que esta clasificado como Cobrador, 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 E o presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera
la ventana. Ver Como crear Terceros.

Después de haber insertado toda la informacién principal del documento que se esté elaborando,
seguidamente debe insertar los datos del detalle, con todos los datos correspondientes.

Detalle d= Conceptos ] Forma de Pago |

H«CPH-I-—A-'/“S\’("Buscar“ Por | Documento 3'{]][1}
Documento | V0000761563 Ttem |002 PEDRO PEREZ
— Concepto 1-0002 j M3 EN CONSUMO
Valor 3,315.36 Base 7,950.00
Detale |
C.Costo O

Diligencie la siguiente informacién:

Documento: Digite el codigo correspondiente al documento que ha generado la cuenta por cobrar del

respectivo cliente.  Si desea desplegar los diferentes Documentos de clic en el botén E‘ 0 presione la
BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana de Documentos.

item: Aqui el sistema muestra el nimero consecutivo del detalle del documento que esta insertando para el
respectivo abono.
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Concepto: Digite el codigo correspondiente al concepto de cartera que afectara el respectivo item. Si desea

desplegar los diferentes conceptos de clic en el boton -@J o presione la BARRA ESPACIADORA 'y aparecera la
ventana de Conceptos. Ver Cémo crear Conceptos.

Valor: En este campo el sistema muestra el Valor total del item realizado para el pago de algiin documento
en especial.

Detalle: Introduzca el detalle del documento o la informacion necesaria para identificar, que documento en
especial generd este registro.
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Forma de Pago:

E Detalle de Conceptos  Forma de Pago l

F""’D-H+—Af/‘§(("3uscar| Por | Banco 3

Forma de Pago [ Efectivo s l

Banco 03 8 BANCO DAVIVIENDA

Valor 7,950.00
Documento

Banco Doc. | Tercero  |17021200 E PEDRO PEREZ

Detalle |

& EEEE

Forma de Pago: Seleccione la forma con que se quiere cancelar el valor del documento o abono que se est4
elaborando (Efectivo, Cheque, Cheque Posfechado, Anticipos, Tarjeta de Crédito, Décadas).

Banco: Digite el cddigo correspondiente al Banco a donde ira el efectivo por el pago del respectivo

documento.  Si desea desplegar las diferentes Bancos de clic en el botonI‘ 0 presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecerd la ventana. Ver Cdmo crear Bancos.

Valor: En este campo el usuario del sistema debe digitar el Valor total del item realizado para el pago de
algin documento en especial.

Documento: Digite el nimero del documento con el cual se esta realizando el respectivo abono.

Banco Doc.: Digite el nombre de la entidad bancaria a donde pertenece el documento con el cual estd
realizando respectivo pago.

Tercero: En este campo se debe registrar el tercero, esto sélo es para efectos de causacion contable.
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RECUERDE...

Para registrar fisicamente el documento debe utilizar el botdn _| o presionar la tecla F2 o si desea reversar
el documento para ser modificado debe presionar el boton _—l o0 presionar la tecla F3.
Si se equivoco o no estd de acuerdo con la informacion presione clic en el botdn lateral del registro para

marcarlo y presione la tecla Supr si lo desea borrar, si desea modificar un campo en especial solo da clic
sobre él y digita la informacidn respectiva.

2

Si no recuerda algun dato, realice la respectiva consulta con la ayuda del botdn Buscar.

Como Registrar Anticipos

RECIBO DE INGRESOS ANTICIPADOS:

Cuando se recibe Anticipos de Clientes se realiza un Recibo de Caja normal, llenando el encabezado con los
datos respectivos, el detalle de Conceptos y Forma de Pago, como se muestra a continuacion:
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H-de-I-—AFfS\’("ﬁltrarl

Por | Nombrs :IEn Todos los Periodos ¢|
Modo Filtrado: NOMBRE=
Nimero [00299263 Asentado | 13/02/2018
Fecha IDS‘J’DZJZDIS C.Costo Iﬂﬂ E:i GEMERAL

Detalle I EI
Recibido de IZCH]ISICH] iEi PEDRO PEREZ

. Cobrador ICT izi PUNTO CUATRO
Total 31,599.34 Descuentos 11,599.34 Neto 20,000.00
Forma Fago 20,000.00  Diferencia
DetalledeCDnceptolenrmadePagnl
H-lb»H-l-—Affo("Buscm“ Por | Documento 3"{1]!1}‘
Documento | 000000 Ttem [00D VARIOS
-
Concepto 1A INGRESOS ANTICIPADOS
Valor I 8,215.74 Bass 0.00
Detalle |
— S
Tercero 20015100 PEDRO PEREZ Documento
]
Generara:D Cartera |:| Tesoreria

En Detalle de Conceptos:

Documento: se deja en blanco o da Enter y por defecto el sistema asigna 000000

item: 000

Concepto: debe utilizar el Concepto IA INGRESOS ANTICIPADOQS, en el cual se parametriza el Codigo
Contable para el registro en contabilidad.

Valor: Valor del Anticipo o abono recibido del Cliente.

CRUCE DE ANTICIPOS:
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Inicialmente se hace la Factura de Venta por el valor total de la mercancia y forma de pago Crédito para que
genere un Documento por Cobrar en Cartera. Posteriormente se hace el Recibo de Caja teniendo en cuenta

lo siguiente:

i Sistema Contable Integrado Visual TNS 2018 - [RECIBOS]

Mddulos Archive Movimientos  Imprimir  Servicios Publicos Herramientas  Ayuda
PERIOD: JULIC - 2018 MODULC: CARTERA

EMPRESA: EICVIRD

Aahtt adé £BuS

ST I S S T R o F|ltrar| Por | Prefijo+Nimero | 5 | En | Todos los Periodos |

Modo Filtrado

Nomero  |CI [E)) [1773785 o
Fecha 07/01/2018  (C.Costo |00 E:EGEHERAL

= e

Recibido de | 3838383-8 E PEREZ PERES PEDRO
Cobrador |00 E VARIDS

Total 27,668.00 Descuentos 0.00 Meto 27,668.00 Anticipos
Forma Pago 27,668.00 Diferencia 0.00 27,668.00

@ Detalle de Conceptos l Forma de Pago l
== e e o = a7 o Busoar“ Por| Documento -

Documento | V0001626324 Ttem |001 PEREZ PERES PEDRO

Concepto | 1-0001 3 CARGO FIIO
valor 296.00 Base 27,668.00

* Detalle |FACTURA No. 0001626324
B

coesto [ ]

En Detalle de Conceptos:

Documento: Se trae el Documento por Cobrar o Factura de Venta por el valor total de la mercancia haciendo
clic en el icono o con barra espaciadora o se puede digita el nimero del Documento. El sistema trae los datos

de Item, concepto y valor.

En la pestafia Forma de Pago:
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Detalle de Conceptos  Forma de Pago l

F”"’FH+—Ar/Sf('Buscar||

Forma de Pago [ Anticipos ¥ ]
Banco BIA 83 BANCO INGRESOS ANTICIPADOS
Valor | 27,668.00

Documento I_

Banco Doc. | Tercero |8832888-8 E PEREZ PERES PEDRO

Detalle |

Por | Banco & )

Primero se selecciona la Forma de Pago ANTICIPOS vy el Sistema Autométicamente trae el valor total de

todos los anticipos realizados por el Cliente y sugiere el banco BIA por defecto.

Como Crear Castigos de Documentos

Esta opcidn le permite al operador del sistema de cartera de servicios publicos, realizar bajas de cartera a

los usuarios, seleccionando de forma masiva sus documentos.

1. Ingrese al men( Movimientos.

2. Seleccione la opcion Castigos de Documentos con solo darle un clic en la pestafia. A continuacion, se

desplegara la siguiente ventana:
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a4 = a0 o | Ferar Por | Nombre %) En [ Todos los Periodos | 3| &)

Modo Filtrado: NOMBRE

Nimero IEBB Asentado | 03/04/2018

Fecha  [27/03/2018  C.Costo |00 GENERAL
Detalle I LOTE SIN SERVICIC ACTA 11 DE 2018 Iﬂ

Recibido de ID?DEngﬂllTﬂ iEi PEDRO PEREZ
Cobrador Im ﬁi VARIOS

Total 665,784.00 Descuentos 665,784.00 Neto 0.00
Vr. Base 665,784.00 Forma Pago 0.00 Diferencia 0.00
Detalle de Conceptos |

rf/pn+-Arf5(('5mca|| Por| Documento clﬂu?

Item | Fec.Vence | Concepto
4 FY0001161053 1
FV0001161093 |002 22{01/2016 |1-0002 M3 EN CONSUMO 1 17,561.00
FV0001161093 003 22(01/2016 |2-0001 CARGO FIIO 1 1,560.00
FV0001161083 004 22/01/2016 | 2-0002 VERTIMIENTO I 8,092.00
FV0001180633 001 17/02/2016 | 1-0001 CARGO FIIO 1 3,241.00
FV0001180633 002 17/02/2016 |1-0002 M3 EN CONSUMO I 17,561.00
FV0001180633 (003 17/02/2016 |1-0003 INTERESES FOR MORA 1 90.00
[:] FV0001180633 |004 17/02/2016 |2-0001 CARGO FIIO 1 1,560.00

Diligencie la siguiente informacion:

Numero: Digite en este campo el cddigo del prefijo y el numero (Lo sugiere el sistema de forma consecutiva)
con el cual desea identificar los Castigos de documentos en el sistema. Se sugiere utilizar un prefijo diferente
a los prefijos de recibos de caja, para los castigos de documentos.

Fecha: Digite en este campo la fecha con la cual desea registrar el castigo de documento en el sistema.

Detalle: En este campo defina brevemente la descripcion o concepto por el cual se realiza el movimiento.

Recibido de: En este campo se registra el cddigo del usuario o tercero del movimiento.

Cobrador: En este campo se registra el cddigo del operador o de quien realiza el movimiento en el sistema.

Total: En este campo se refleja la suma total de los valores de los conceptos tipo Ingreso del detalle del
movimiento.
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Descuentos: En este campo se refleja la suma total de los valores de los conceptos tipo egreso del detalle
del movimiento.

Neto: En este campo se refleja el valor de la sumatoria de los conceptos tipo ingreso menos los conceptos
tipo egreso del detalle del movimiento.

V/r Base: En este campo se refleja la suma total de los valores de los conceptos tipo Ingreso del detalle del
movimiento.

Forma de Pago: En este campo se refleja el valor de la sumatoria de las formas de pago.

Diferencia: En este campo se refleja el valor de la diferencia entre el neto y las formas de pago.

Después de haber insertado toda la informacion principal del documento que se esté elaborando,
seguidamente debe insertar los datos del detalle, con todos los datos correspondientes.

Detalle de Conceptos l

[< = ¢ o = a -~ 0 anc.arl Por | Documento S
Documento | FV0001161093 Item |001 PEDRO PEREZ

Concepto
Valor 3,241.00 Base 30,454.00
D=talle |FﬁC‘I‘LIRA No. 0001161093

C.Costo E:j

Diligencie los siguientes campos:

Documento: Digite en este campo el nimero de documento o si desea desplegar el listado de documentos

con deuda del usuario, dar clic en el icono y seleccione el correspondiente.

item: Seleccione al dar clic en el icono el item del documento a castigar.
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Concepto: En este campo el sistema llena por defecto el concepto del item a castigar.
Valor: En este campo el sistema sugiere por defecto el valor del concepto a castigar dentro del documento.

Detalle: En este campo el sistema sugiere el detalle del encabezado del castigo de documento.

e
Recuerde que al dar clic en el icono j podra seleccionar e importar un documento, multiples
documentos o todos los documentos de forma masiva al detalle del castigo de documentos.

Posteriormente se debe insertar concepto tipo Egreso con la contrapartida, de los documentos y detalles
insertados, tal como se muestra en la imagen:

Detalle de Conceptos I

H*IF‘-F“‘.'-I-—A"/‘Si'("Buscar“

Documento | 000000 Item |000 [ varios

Concepto  |CK CASTIGO DE CARTERA
valor | 665,784.00 Base 0.00
Detale |

Tercero EErErrrrrrrr E PEDRO PEREZ

Documento: Se debe digitar por defecto 000000 que quiere decir sin documento.

item: Se debe digitar por defecto “000” que quiere decir sin item.

Concepto: Se debe digitar el cddigo del concepto tipo egreso para el castigo de documentos.

Valor: En este campo se sugiere el valor de la sumatoria total de los detalles del movimiento.

Detalle: En este campo se debe describir el objeto del movimiento.
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Tercero: En este campo el sistema sugiere por defecto el tercero del encabezado del movimiento.

Como Refinanciar Documentos

Esta opcion le permite al operador del sistema de cartera servicios publicos, financiar la cartera de
determinado usuario, cambiando la fecha de vencimiento del valor adeudado y cobrar un valor adicional.

1. Ingrese al ment Movimientos.

2. Seleccione la opcion Refinanciar Documentos con solo darle un clic en la pestafia. A continuacion, se
desplegara la siguiente ventana:

i Refinanciar Deuda @

Decumentos a Refinanciar Dates Documento Generado

Cliente 434444444 65|  PEDRO PEREZ
Vendedor 444444494 €5|  PEDRO PEREZ Ndmero RF (@) [50 [EJ [ovo77777

Documentos | :] o Todos Fecha Docum. |03/08/2018

Filtrar Por

ich 100000 25/05/2018
O Fecha del DocumentoO Fecha del Vencimiento del Documento i | FBCha| 1ost

Fechatnicial |/ J_ Fechafinal | 1/ N° de Cugtas |11 Fecha de inicio | 30/09/2018

i Mensual 8
Documento | Capital |Facha ‘.’ence| A
| _|RF5000015614 1044264 | 30/12/2017 Deto. Prorto . |0.00
L PO001771728 4609 | 22/06/2018
Concepto 00 CONCEPTO UNICO
@ Detalle FNCI& 492.552 A 24 CUOTAS DE 20.523 CfU
[\ Replicar Detalle en &l Recibo de Caja
Deuda [\ Generar Recibo Con Fecha de Documento
Valor Adigional | 51,127.00 Total Deuda :| 1,100,000.00 [ : Distribuir Valor Adicional ertre las Cuotas!

Reemplazar Usuario

Usuario @

[ \/Aceptar H x Cancelar l

Diligencie la siguiente informacion:

Documentos a Refinanciar
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Cliente: Digite el codigo del tercero o cliente, del cual desea refinanciar su cartera.
Vendedor: Digite el codigo del tercero o vendedor, el cual es responsable de realizar la refinanciacion.

Documentos: Seleccione de la lista desplegable, el documento que desea refinanciar al usuario. Si desea
seleccionar multiples documentos, dar clic en el icono @ y seleccionar los respectivos documentos. Si

desea seleccionar todos los documentos, dar clic en el botén [*/ i

Filtrar por: La herramienta permite realizar diferentes filtros para la seleccion de documentos. Marcar
Fecha del Documento o Fecha de Vencimiento segln corresponda y definir el rango de fecha que desea

seleccionar, dar clic en el icono V para confirmar la seleccién.

En el recuadro, se podra observar los documentos segun el filtro realizado, que seran objeto de la
refinanciacion.

Documento Capital | Fecha ‘.fencel
| _|RF5000015614 1044264 30/12/2017
L FV001771728 4609 | 22/06/2018

EYN

Deuda

Valor Adicional: Digite en este campo el valor que ser& adicionado como objeto de intereses al usuario por
la refinanciacion. Si no existe un valor adicional digite en este campo 0.

Total Deuda: En este campo el sistema muestra el valor total de los documentos a refinanciar mas el valor
adicional.

Datos Documento Generado:

Numero: En este campo digite el cédigo del tipo de documento - el codigo del prefijo y el nimero, con el
cual desea que sea generado el nuevo documento.
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Fecha Docum: Digite en este campo la fecha con la cual desea que sea generado el nuevo documento.
Cuota Inicial: Si desea cobrar una cuota inicial, defina en este campo su valor.
Fecha: Digite en este campo la fecha de vencimiento para pago de la cuota inicial.

N° Cuotas: Digite en este campo el nimero de cuotas, por las cuales desea subdividir la deuda del tercero o
cliente.

Fecha de Inicio: Defina en este campo la fecha inicial para el cobro de la primera cuota del tercero o cliente.

Periodo: Seleccione de la lista desplegable, la periodicidad del cobro entre cuotas. Opciones existentes:
Mensual, Quincenal, semanal o diario.

Dcto. Pronto P: Defina en este campo un valor por el descuento pronto pago de cada una de las cuotas.

Concepto: Digite el codigo del concepto al cual desea cargar la deuda del cliente o dar clic en el icono
para desplegar la ventana de conceptos disponibles a seleccionar. Si el cddigo del concepto es igual a 00, el
sistema seleccionara el concepto de refinanciacién asignado internamente a cada uno de los conceptos.

Detalle: Defina en este campo la descripcion u objeto del nuevo documento de refinanciacion a crear.

Replicar Detalle en el Recibo de Caja: Marcar esta opcion si desea replicar para el recibo de caja, el mismo
detalle del documento de refinanciacién.

Generar Recibo con Fecha de Documento: Marcar esta opcién si desea replicar para el recibo de caja, la
misma fecha del documento de refinanciacion.

Distribuir Valor Adicional Entre Las Cuotas: Marcar esta opcién si desea distribuir el valor de la cuota
adicional en cada una de las cuotas de refinanciacion. Si no se marca el sistema creara un item adicional con
el valor de la cuota adicional.

Reemplazar Usuario
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Usuario: Si desea que el nuevo documento de refinanciacion se realice a cargo de un tercero o cliente
diferente, digite en este campo el cédigo de este o dar clic en el icono &

Como Asentar Documentos Pendientes

Esta opcidn le permite al operador del médulo de Cartera Servicios Publicos, asentar de forma masiva
documentos pendientes por asentar.

1. Ingrese al Menu Movimientos

2. Seleccione la opcién Asentar Documentos Pendientes. Con solo dar clic se desplegara la siguiente
ventana:

-

; Asentar Docurmentos Pe... ﬁ

Periodos a Asentar
@ Peroda Actual
O Todos los Perodos

[l [ X Cancelar l

Periodo Actual: Marcar esta opcién si desea asentar solo documentos, del periodo en el cual se encuentra
ubicado.

Todos los Periodos: Marcar esta opcién si desea asentar todos los documentos, sin importar el periodo en
el cual se encuentra ubicado.

Al dar clic en el botén m el sistema realizara el proceso de Asentar documentos pendientes, segln
la opcidn previa seleccionada.
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Como Asentar Recibos Pendientes

Esta opcidn le permite al operador del médulo de Cartera Servicios Publicos, asentar de forma masiva los
recibos de caja pendientes por asentar.

1. Ingrese al Men( Movimientos

2. Seleccione la opcion Asentar Recibos Pendientes. Con solo dar clic se desplegard la siguiente ventana:

-

; Asentar Recibos Pendien...lﬁ

Periodos a Asentar
@ Periodo Actual
O Todos los Periodos

(22 [ X corcea]

e

Periodo Actual: Marcar esta opcion si desea asentar solo Recibos de Caja, con fecha del periodo en el cual
se encuentra ubicado.

Todos los Periodos: Marcar esta opcion si desea asentar todos los Recibos de Caja, sin importar el periodo
en el cual se encuentra ubicado.

Al dar clic en el botdn ﬁ el sistema realizara el proceso de Asentar Recibos de Caja pendientes,
segln la opciodn previa seleccionada.

Como Generar Recaudos

Esta opcion le permite al operador del Mddulo de Cartera Servicios Publicos, realizar el recaudo de sus
facturas de una forma mas facil y rapida, a través de ingreso manual de la informacién, de archivos planos,
cddigos de barras. Realiza los anticipos de forma automatica.

1. Ingrese al Menu Servicios Publicos.

2. Seleccione la opcion Generar Recaudos. Con solo dar clic se desplegara la siguiente ventana:
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-
i Generar Recaudos ﬁ

Parametros del Recibo de Caja

Fecha Prefijio  Cobrador Banco
|13fu3,rzu13 |c1 [5;' [s07000810-7 @ [ooz &)
Clients Factura

e [o1771728

— Datos de Usuario

PEDRO PEREZ
mee  $24,691

— Dpciones
Incluir Pref. Documentos IM,SD,ED,%,ZD,GG
Prefijo Refinandaciones N [Z]

Excluir Documentos gue Inicien con Nomero I

Banco Cruce de Ingresos Anticipados I E

f Importar Facturas ? |~
[ Permitir Concepto |4 I ﬁi
Directorio Origen | =]
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Pardametros de Recibos de Caja

Si se encuentra marcada la opcién en el menG: Archivo - Configuracion - Parametros de Usuario de Habilitar
parametros de recibos de caja al Generar Recaudos de Serv. Publicos, el operador del mddulo, podra
diligenciar la informacion, de Fecha, Prefijo, Cobrador, Banco. Si no estd marcada la opcién mencionada, el
sistema tomara por defecto, la fecha del sistema operativo, el prefijo, Cobrador y Banco asociado en
parametros de usuario, para el usuario que se encuentra realizando el recaudo. Ver como Configurar
Parametros de Usuario.

Fecha: Digite en este campo la fecha con la cual desea registrar el Recaudo o Recibo de Caja.

Prefijo: Digite en este campo el codigo del prefijo o dar clic en el icono para seleccionar el prefijo del
listado desplegado, con el cual desea que se registre el Recibo de Caja.

Cobrador: Digite en este campo el cddigo de la persona responsable del registro del recibo de Caja o cobro
de la factura.

Banco: Digite en este campo el codigo del banco o dar clic en el icono para seleccionar el banco
correspondiente, en el cual se estd recaudando el pago de la factura por parte del cliente.

Cliente: Digite en este campo el codigo del tercero o cliente, del cual se esta registrando el recaudo de la

factura o dar clic en el icono @ para seleccionar el respectivo tercero. Si se realiza la lectura de la factura
por cadigo de barras, el sistema llenara este campo de forma automatica.

Factura: Digite en este campo el numero de la factura sin prefijo, de la cual se esta registrando el recaudo.
Si se realiza la lectura de la factura por codigo de barras, el sistema llenara este campo de forma automatica.

Datos de Usuario: El sistema muestra en estos campos, los datos del cliente y el valor de la factura en
Negrita, de forma automaética, después de realizar la lectura de la factura por codigo de barras o de forma
digitada. En el campo en blanco, digitar el valor que esta pagando el cliente.

Opciones
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Incluir pref. Documentos: Digite en este campo los cddigos de los prefijos de documentos (separados por
coma si son varios), que componen la cartera del cliente o tercero.

Prefijo Refinanciaciones: Digite en este campo, el prefijo para los documentos de refinanciacion.

Excluir Documentos que Inicien con Numero: Si desea excluir documentos de cartera a los clientes o
terceros, en recaudo, digite el numero con el cual inician en este campo.

Banco Cruce de Ingresos Anticipados: Digite en este campo el cédigo del banco designado para realizar
los cruces de los ingresos anticipados (BIA).

Importar Facturas: Al marcar esta opcion se habilita la importacion masiva de Recaudos al sistema por
medio de un archivo plano.

Permitir Concepto 1A: Al marcar esta opcion, se activa el campo para digitar el concepto de Ingresos
Anticipados (1A) con el cual se recaudar el valor del recaudo que excede el valor de la factura

Directorio Origen: Al dar clic en el icono seleccione la ruta en la cual se encuentra ubicado el archivo
de importacion masiva de Recaudos dentro del equipo. Estructura del archivo formato XLS: Numero de
factura - Valor.

Imprimir Directamente: Al marcar esta opcién, se imprimiran directamente a la impresora y de forma
automatica cada uno de los Recaudos generados con la herramienta.

Al dar clic en el botén [ /' Generar , se creard de forma automatica el Recibo de Caja que cancela el
documento(s) del cliente. El sistema generara advertencias, si el valor pagado, excede el valor de la factura,
por lo cual le pedird confirmar si desea que inserte el Ingreso Anticipado.
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Manejo de Informes (Salidas)

Como Imprimir Resumen de Cuentas por Cobrar

El uso de este informe es muy Util ya que se puede saber con solo digitar el cédigo del cliente, el total de
cuentas por cobrar detalladas por tipo de documento. Esta opcion le permite al usuario también discriminar
dichos documentos con cada uno de sus items.

1. Ingrese al mend Imprimir.

2. Seleccione la opcion Resumen de Cuentas por Cobrar con solo darle clic en la pestafia. A continuacion,
se desplegara la siguiente ventana

";'; Resumen de Cuentas por Cobrar x
Rango a imprimir Filtrar por
14/06/20159
Cadigo Cliente [ E e /05/.
Documentos Emitidos entre
Mit Cliente E
i Fecha Inicial Y
Clasificacion E
Fecha Final Y
Clasificacion 2 E
Vendedor E Fecha@[?)ﬁdeh e Rad
Fecha de Radicacicn
Tipo Comp. - ) Fecha de Emisin

Factura Inicial Opciones
[ Detalle de Documentos
[ Orden affabético
gz @ [] Datos Adicionales del Cliente
Ciudad Ei [ ordenar por Ciudad del Cliente
[ incluir todas las Sucursales
D Mostrar Cucta mas Antigua
Saldos de Cuentas por cobrara: [ Incluir Fecha de Radicacion
@ Actuales Imprimir con tasa de cambio

D Fecha de Corte

TW

Factura Final Z

Maostrar dias de vencimiento

Mo Maostrar Cheques PosFechados
Mo Mostrar Anticipos

Solo Clientes con Saldo 0

1 ordenar por Consecutivo

[] Mostrar Saldo de Doc. Vencidos

Looon

[ I'“PF'IH'IF ” x Cancelar l
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Cadigo Cliente: Digite el codigo correspondiente al Tercero clasificado como Cliente, el cual esta asociado
a cada uno de los documentos por cobrar que desea listar. Si desea desplegar los diferentes Clientes de clic

en el boton E o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Terceros. Ver Como crear
Terceros. Si desea listar para todos los Terceros deje el espacio en blanco.

Nit Cliente: Digite el Nit correspondiente al Tercero clasificado como Cliente, el cual est4 asociado a cada
uno de los documentos por cobrar que desea listar. Si desea desplegar los diferentes Clientes de clic en el

botdn E o presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana de Terceros. Ver CoOmo crear
Terceros. Si desea listar para todos los Terceros deje el espacio en blanco.

Clasificacion: Digite el codigo correspondiente a la Clasificacion del Tercero o Cliente, al cual estan
directamente ligados los documentos a mostrar en el respectivo reporte. Si desea desplegar las diferentes

Clasificaciones de clic en el boton E o0 presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana de
Clasificacion de Terceros. Ver Cémo crear Clasificacion de Terceros.

Vendedor: Introduzca el cddigo correspondiente al Tercero que esté 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 E o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera
la ventana. Ver Como crear Terceros.

Tipo Comp.: Digite el cddigo correspondiente al tipo de documento que ha generado la cuenta por cobrar

del respectivo cliente. Si desea desplegar los diferentes Tipos de Documentos de clic en el botén Eo
presione la BARRA ESPACIADORA vy apareceré la ventana de Documentos.

Factura Inicial: Digite el codigo inicial correspondiente al prefijo y seguidamente el nimero de la factura
de venta de donde se iniciard el corte para el resumen de cuentas por cobrar a listar. Si desea desplegar los

diferentes Prefijos de clic en el boton o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerd la ventana.
Ver Como crear Prefijos. Si desea ver todas las facturas deje el espacio en blanco en ambos campos.

Factura Final: Digite el cddigo final correspondiente al prefijo y seguidamente el nimero de la factura de
venta donde terminara el corte para el resumen de cuentas por cobrar a mostrar. Si desea desplegar los

diferentes Prefijos de clic en el botdn o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerd la ventana.
Ver Como crear Prefijos. Si desea ver todas las facturas deje en el espacio como aparece ZZ 6 99 en ambos
campos.
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Zona: Introduzca el cddigo correspondiente a la Zona de ubicacion del Tercero (Cliente). Si desea desplegar

las diferentes Zonas de clic en el botén E‘ o presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana
de Zonas. Ver Como crear Zonas.

Ciudad: Digite la ciudad a la cual esta adscrito el cliente para mostrar sus respectivos documentos que tiene
por pagar.

Saldo de Cuentas por Cobrar: Debe seleccionar si los saldos del listado seran impresos teniendo en cuenta
los saldos actuales o los saldos a la fecha de corte determinada.

Fecha de Corte: Introduzca aqui la fecha de corte para generar el resumen de cuentas por cobrar a dicha
fecha, tenga en cuenta la claridad de la informacion ya que es un dato muy importante.

Fecha Inicial: Introduzca aqui la fecha de donde se iniciara el corte para el resumen de cuentas por cobrar
que desea mostrar, tenga en cuenta la claridad de la informacion ya que es un dato muy importante.

Fecha Final: Introduzca aqui la fecha donde finaliza el corte para el resumen de cuentas por cobrar que desea
listar, tenga en cuenta la claridad de la informacion ya que es un dato muy importante.

RECUERDE...

Seleccionando la opcion “Detalle de Documentos”, la consulta muestra el total de documentos por pagar que
tiene el cliente con su respectivo detalle o si selecciona la opcion “Orden Alfabético” el informe muestra el
resumen de cuentas por cobrar ordenado por el nombre del cliente.

Al dar clic sobre el boton Imprimir se muestra el siguiente Informe:
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Fecha: 14/08/2018
RESUMEN DE CUENTAS POR COBRAR

Sucursal  PRINCIPAL Sados Actuales Actual
DOCUMENTO DETALLE FECHA FECHA FECHA DIAS DIAS
EMISION RADICA VCTO TRANSVEN  VALOR SALDO
44444444444 PEDRO PEREZ
RF 50 00015614  USUARIO FINANCLA 05092017 IO 2017 343 0 1,204 520.00 1,044 264 00
1.204.920 A 60 CUOTAS DE
20,082 Ciu
FV 00 M771728 FACTURA MNo. 0001771728 31/0572018 2H0e2018 75 0 4 609.00 4 609.00

1,209,529.00 1,048573.00

1,209,529.00 1,048573.00

TOTAL 1,209,529.00 1,048,573.00

Como Imprimir Cartera Pendiente

Esta opcidn le permite al usuario obtener un informe detallado de la cartera pendiente que tiene una empresa
a nivel general o de un determinado cliente entre un rango de fechas.

1. Ingrese al mend Imprimir.

2. Seleccione la opcion Cartera Pendiente con solo darle clic en la pestafia. A continuacion, se desplegara
la siguiente ventana:

Cddigo Cliente: Digite el codigo correspondiente al Tercero clasificado como Cliente, al cual estan
asociados cada uno de los documentos por cobrar que desea listar. Si desea desplegar los diferentes Clientes

de clic en el botdn E 0 presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Terceros. Ver
Como crear Terceros. Si desea listar para todos los Terceros deje el espacio en blanco.

Nit Cliente: Digite el NIT correspondiente al Tercero clasificado como Cliente, el cual estd asociado a cada
uno de los documentos por cobrar que desea listar. Si desea desplegar los diferentes Clientes de clic en el

boton E o presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana de Terceros. Ver COmo crear
Terceros. Si desea listar para todos los Terceros deje el espacio en blanco.
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Clasificacion: Digite el cddigo correspondiente a la Clasificacion del Tercero o Cliente, al cual estan
directamente ligados los documentos a mostrar en el respectivo reporte. Si desea desplegar las diferentes

Clasificaciones de clic en el boton E o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de
Clasificacion de Terceros. Ver Cémo crear Clasificacion de Terceros.

"‘ﬁ': Cartera Pendiente >
Rango a imprimir Dias desde
Cédigo Cliente “—@ g Fecha de Vendmiento
Fecha de Expedicicn
Nit Cliente EE o
Saldos de Cartera a :
Clasificacion E & Actuales (2 Fecha de Corte
Clasificacién 2 ,—@ Filtrar por
Vendedor l—@ Fecha Corte L
Tipo Comp. - Documentos Emitidos entre
Factura Inicial Fecha Inicial R S
Factura Final Fecha Final [
Zona - . . g
Fecha de Servido Inicio Y [ S
Zona 2 - —
Fecha de Servido Final N S —
Ciudad E
‘Concepto Doc. loyl':‘c_"“‘“6
= Detalle de Documentos
Area Inicial 2] -
:w [ Orden alfabitico
Area Final ZZ (ol [] Datos Adicionales del Cliente
Cuenta l‘ﬂ [ iInduir Clientes con Saldo Cero
= [ ©rdenar por Ciudad del Cliente
Contrato H
|:| Mostrar Interés por Mora o
ED EETEEED :} [] sdlo Clientes con Saldo a favor
Tipo Pago :} [ Incluir todas las Sucursales
Nit Ter. Oficial I— [] sdlo Clientes con Anticipos
|:| Mo Mostrar Anticipos
Despachar a [E] [1 Mostrar sclo Anticipos de Clientes con Mov.
Nit Despachar a EE [] Imprimir con tasa de cambio
[1 ©rdenar por Consecutivo
[ Incluir Campos Personalzados
[1 Mo Mostrar Dctos de Financiacian
[] Mostrar Cuctas con Saldo
1 Mostrar Valores sin IVA
Edad de la Cartera
Rango en dias : =
[ Mostrar Saldo Total
[ Imyprimir ] [ X cancelar ]

Clasificacion2: Digite el codigo correspondiente a la Clasificacion 2 del Tercero o Cliente asignada en la
pestafia de Datos Adicionales, al cual estan directamente ligados los documentos a mostrar en el respectivo

reporte. Si desea desplegar las diferentes Clasificaciones de clic en el boton E 0 presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana de Clasificacion de Terceros.

Vendedor: Introduzca el cddigo correspondiente al Tercero que esté 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 los diferentes Terceros de clic en el boton E o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera
la ventana. Ver Cémo crear Terceros.
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Tipo Comp.: Digite el codigo correspondiente al tipo de documento que ha generado la cuenta por cobrar

del respectivo cliente. Si desea desplegar los diferentes Tipos de Documentos de clic en el boton @ 0
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Tipos de Documentos.

Factura Inicial: Digite el cddigo inicial correspondiente al prefijo y seguidamente el nimero de la factura
de venta de donde se iniciara el corte para el resumen de cartera pendiente a listar. Si desea desplegar los

diferentes Prefijos de clic en el boton o0 presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana.
Ver Coémo crear Prefijos.

Factura Final: Digite el cddigo final correspondiente al prefijo y seguidamente el nimero de la factura de
venta donde terminara el corte para el resumen de cartera pendiente a mostrar. Si desea desplegar los

diferentes Prefijos de clic en el boton o0 presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana.
Ver Coémo crear Prefijos.

Zona: Introduzca el cddigo correspondiente a la Zona de ubicacion del Tercero (Cliente). Si desea desplegar

las diferentes Zonas de clic en el botén E‘ o0 presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana
de Zonas. Ver Como crear Zonas.

Ciudad: Digite la ciudad a la cual esta adscrito el cliente para mostrar sus respectivos documentos que tiene
por pagar.

Concepto Doc: Seleccione porque concepto desea imprimir la cartera. Si desea desplegar las diferentes
Conceptos de clic en el boton (@esione la BARRA ESPACIADORA Yy aparecerd la ventana.

Area Inicial: Introduzca el codigo correspondiente al area inicial de ubicacion del Tercero (Cliente) que

desea consultar.  Si desea desplegar las diferentes Areas de clic en el boton F:E] o0 presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecerd la ventana de Zonas. Ver Como crear Areas.

Area Final: Introduzca el codigo correspondiente al area inicial de ubicacion del Tercero (Cliente) que desea

consultar.  Si desea desplegar las diferentes Areas de clic en el boton Fﬂ 0 presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana de Zonas. Ver Como crear Areas.

Cuenta: Si desea filtrar por cédigo contable del concepto, digite el nimero de cuenta por el cual desea filtrar

el informe de cartera pendiente o dar clic en el icono para desplegar las diferentes cuentas existentes en
el sistema.
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Contrato: Si desea filtrar por el Contrato del documento, digite el nimero de contrato por el cual desea filtrar

el informe de cartera pendiente o dar clic en el icono [irf' para desplegar los diferentes contratos existentes
en el sistema.

Edad de la Cartera: Digite el rango de dias entre los cuales se encuentra el vencimiento de cada uno de los
documentos asociados a dicho cliente, ademas se puede configurar para que muestre el saldo total.

Dias Desde: Seleccione la forma como se quieren calcular los dias de vencimiento, que pueden ser de acuerdo
con la fecha de vencimiento o a la fecha de expedicion del documento.

Saldos de Cartera a: Seleccione como quiere imprimir los saldos de la cartera, pueden ser saldos actuales o
saldos a una fecha determinada.

Fecha de Corte: Introduzca aqui la fecha de corte para generar el resumen de cartera pendiente a dicha fecha,
tenga en cuenta la claridad de la informacién ya que es un dato muy importante.

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

Fecha Final: Introduzca aqui la fecha donde finaliza el corte para el resumen de cartera pendiente que desea
listar, tenga en cuenta la claridad de la informacion ya que es un dato muy importante.

Fecha de Servicio Inicio: Esta opcion es para cuando se maneja Cartera Hospitalaria, introduzca aqui la
fecha donde se iniciaré el corte para el resumen de cartera pendiente que desea mostrar.

Fecha de Servicio Final: Esta opcién es para cuando se maneja Cartera Hospitalaria, introduzca aqui la fecha
final para el corte del resumen de cartera pendiente que desea mostrar.

Opciones: Seleccione una o varias opciones que se tendrdn en cuenta para mostrar la informacion del
Resumen de Cartera Pendiente.
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RECUERDE...

Seleccionando la opcion “Detalle de Documentos”, la consulta muestra el total de documentos por pagar que
tiene el cliente con su respectivo detalle o si selecciona la opcion “Orden Alfabético” el informe muestra el

resumen de cartera pendiente ordenado por el nombre del cliente.

Al dar clic sobre el boton Imprimir se muestra el siguiente Informe:

CARTERA PENDIENTE

14/08/2018 03:06 p.m

Sucursal: PRINCIPAL Saldos Actuales
Filtros: Despachar a: Todos

DOCUMENTO DETALLE FEC. EMIS. FEC.VCTO DIASVCTO.

44444444444 PEDRDO PEREZ

RF 50 00015614 USUARIO FINANCLS 1.204.920 A4 60 CUOTAS DE 20. 05/092017  30/1Z2017
P 00 01771728 FACTURA No. 0001771728 3100572018 22/06/2018

TOTAL

Como Imprimir ABC de Cartera Pendiente Actual

VALOR SALDO

1,204520.00  1,0443264.00
4,609.00 4,609.00

1,209529.00 1,045873.00

1,209520.00  1,046573.00

Esta opcion le permite mostrar la cartera actual en orden de saldos calculando el porcentaje de participacion

con respecto al total de la cartera

1. Ingrese al menu Imprimir.

2. Seleccione la opcion ABC de Cartera Pendiente Actual con solo darle clic en la pestafia. A continuacion,

se desplegaré la siguiente ventana:
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& ABC de Cartera [E55C

Rango a imprimir Documentos Emitidos entre
CédigoCliente | |6 FechaTnical |/ J
Clasificacion l—@ Fecha Final Y
Vendedor EE Opciones
T [ Incluir todas las Sucursales
Ciudad I—@]
Concepto Doc.

[ Imprimir ] [ X cancelar ]

Cddigo Cliente: Digite el codigo correspondiente al Tercero clasificado como Cliente, al cual estan asociado
a cada uno de los documentos que desea listar. Si desea desplegar los diferentes Clientes de clic en el boton

E o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Terceros. Si desea listar para todos
los Terceros deje el espacio en blanco.

Clasificacion: Digite el cédigo correspondiente a la Clasificacion del Tercero o Cliente, al cual estan
directamente ligados a los documentos a mostrar en el respectivo reporte. Si desea desplegar las diferentes

Clasificaciones de clic en el boton E o0 presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana de
Clasificacion de Terceros.

Vendedor: Introduzca el cédigo correspondiente al Tercero que esté 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 o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera
la ventana.

Zona: Introduzca el cddigo correspondiente a la Zona de ubicacion del Tercero (Cliente). Si desea desplegar

las diferentes Zonas de clic en el botén E‘ o presione la BARRA ESPACIADORA vy apareceré la ventana
de Zonas

Ciudad: Digite la ciudad a la cual esta adscrito el cliente para mostrar los respectivos documentos que tiene

i
por pagar. Si desea desplegar las diferentes Ciudades de clic en el botdn. S"}J 0 presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana de Ciudades.
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Concepto Doc: Seleccione porque concepto desea imprimir la cartera. Si desea desplegar las diferentes
Conceptos de clic en el botén o presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana.

Fecha Inicial: Introduzca aqui la fecha de donde se iniciara el corte para el ABC de cartera que desea mostrar,
tenga en cuenta la claridad de la informacién ya que es un dato muy importante.

Fecha Final: Introduzca aqui la fecha donde finaliza el corte para el ABC de Cartera que desea listar, tenga
en cuenta la claridad de la informacion ya que es un dato muy importante.

Opciones: Si selecciona esta opcion se mostraré la informacion de todas las sucursales y no solo de la
sucursal en la que estemos trabajando.

RECUERDE...

Seleccionando la opcion “Incluir Todas las Sucursales”, la consulta muestra la informacion de cartera de
todas las sucursales que estén registradas en la empresa, si se deja en blanco solo se mostraré la informacion
de la sucursal actual.

Al dar clic sobre el boton Imprimir se muestra el siguiente Informe:

Fecha: 14/08/2018 03:35

CARTERA PENDIENTE
Sucursal: PRINCIPAL Saldos Actuales
CODIGO NOMBRE SALDO % PARTICIPACION % P. ACUMULADA
4444444444: PEDRO PEREZ 1,048,873.00 100.00 100.00
TOTAL 1,048,873.00
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Como Imprimir Resimenes de Cartera

Como Imprimir Resumen de Cartera por Edades

Este informe es muy Util ya que se puede saber con solo digitar el cddigo del cliente, el total de la cartera
vencida entre el rango de dias digitado. Permite al usuario también discriminar y detallar dichos documentos

vencidos.

1. Ingrese al mend Imprimir.

2. Seleccione la opciéon Resumen de Cartera por Edades con solo darle clic en la pestafia. A
continuacioén, se desplegara la siguiente ventana:

2 Resumen de Cartera por Edades =
— Rango a imprimir ———— ~ Saldos de Cartera a :
Cédigo Cliente | ) @ Actuales
Nit: Cliente | Ei (2 Fecha de Corte
— Filtrar por
Vendeder | £ FechaCorte | 14/06/2019
Clasificacidn I EI Documentos Emitidos entre ——
Clasificacién 2 | E] Fecha Inicial |ﬂ1.|'ﬂ1£2ﬂﬂﬂ
Tipe Comp. I @ Fecha Final I 14/06/2019
Prefijo [Z] :
— Edad de la Cartera
. I @ Cartera Mayor a: I
s I @ Cartera Menor a: I
-
Ciudad ) — Opciones
Contrato I i [ Detalles de documentos
Cuenta Inicial IW D Datos .-'-‘-.:l:lsr'ales del Cliente
[ Datos del Contrato
Cuenta Final Iﬂ E i [1 Excluir Documento de Intereses
— Cantidad de Dias ——— | | [L] Incluir Anticipos
Rango 1 ISD [1 ordenar por Codigo del Cliente
[1 ™ostrar solo Totales por Clasificacion
Rango 2 IED [1 Mo Mostrar Detos de Financiacidn
Rango IQ'D [ pocumentos Radicados
_B [ pocumentos Mo Radicados
b [1 ™ostrar Fecha Documento v Radicado
Rango 4 IIED [1 Mostrar Linealments
Rango 5 ISIE'D — Dias desde
@ Fecha de Vencimiento
— Agrupado por: {2} Fecha de Expedicién
& Clients i} Clasificacion i Fecha de Servicio

e

X cancelar I
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Cadigo Cliente: Digite el codigo correspondiente al Tercero clasificado como Cliente, el cual esta asociado
a cada uno de los documentos que desea listar. Si desea desplegar los diferentes Clientes de clic en el botén

E o presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana de Terceros. Si desea listar para todos
los Terceros deje el espacio en blanco.

Vendedor: Introduzca el cédigo correspondiente al Tercero que esta clasificado como Vendedor. Si desea

desplegar las diferentes Terceros de clic en el bot6n E o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera
la ventana de Terceros.

Clasificacion: Digite el coédigo correspondiente a la Clasificacion del Tercero o Cliente, al cual estan
directamente ligados a los documentos a mostrar en el respectivo reporte. Si desea desplegar las diferentes

Clasificaciones de clic en el boton E o0 presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecerd la ventana de
Clasificacion de Terceros.

Tipo Comp.: Digite el codigo correspondiente al tipo de documento que ha generado la cartera del respectivo

cliente. Si desea desplegar los diferentes Tipos de Documentos de clic en el botén o0 presione la BARRA
ESPACIADORA y apareceré la ventana de Documentos.

Prefijo: Digite el codigo inicial correspondiente al prefijo por el cual desea listar la cartera. Si desea

desplegar los diferentes Prefijos de clic en el boton =, o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera
la ventana.

Zona: Introduzca el cddigo correspondiente a la Zona de ubicacion del Tercero (Cliente). Si desea desplegar

las diferentes Zonas de clic en el botén EI o presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecerd la ventana
de Zonas. Ver Cémo crear Zonas.

Ciudad: Digite la ciudad a la cual esta adscrito el cliente para mostrar los respectivos documentos que tiene

% |
por pagar. Si desea desplegar las diferentes Ciudades de clic en el botdn. Q' 0 presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecerd la ventana de Ciudades.

Cantidad de Dias: Digite el rango de dias entre los cuales se encuentra el vencimiento de cada uno de los
documentos asociados ha dicho cliente (Rangol, Rango2 y Rango3). Si desea puede seleccionar otros dos
rangos adicionales (Rango4, Rango5), para mostrar mas detalladamente la cartera por edades.

Saldos de Cartera a: Seleccione como quiere imprimir el resumen de cartera por edades, se pueden tomar
los saldos de dos formas, por saldos actuales o por saldos a una fecha corte.
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Fecha de Corte: Introduzca aqui la fecha de corte para generar el resumen de cartera por edades a dicha
fecha, tenga en cuenta la claridad de la informacion ya que es un dato muy importante.

Fecha Inicial: Introduzca aqui la fecha de donde se iniciara el corte para el resumen de cartera por edades
que desea mostrar, tenga en cuenta la claridad de la informacion ya que es un dato muy importante.

Fecha Final: Introduzca aqui la fecha donde finaliza el corte para el resumen de cartera por edades que desea
listar, tenga en cuenta la claridad de la informacion ya que es un dato muy importante.

Edad de la Cartera: Digite en este campo el rango mayor y menor de la cartera, esto permite mostrar solo
los terceros que tengan cartera vencida dentro este rango.

Dias Desde: Seleccione la forma como se quieren calcular los dias de vencimiento, que pueden ser de acuerdo
con la fecha de vencimiento o a la fecha de expedicion del documento.

Opciones: Opciones que permiten filtrar la informacion que se mostrara en el Reporte de Resumen de Cartera
por Edades

RECUERDE...

Seleccionando la opcién “Detalle de Documentos™, la consulta muestra el total de documentos por pagar que
tiene el cliente con su respectivo detalle.

Al dar clic sobre el boton Imprimir se muestra el siguiente Informe:
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Fecha: 14/08/2048 03:46 p.m.

RESUMEN DE CARTERA POR EDADES HO INCLUYE ANTICIPOS
Sucursal: PRINCIPAL Saldos Actuales
Documentos Entre:Enero 1 de 2000-Agosto 14 de 2018 Cliente: PEDRO PEREZ Nit Cliente: Todos Vendedor: Todos Clasificacion: Todas -02: Todas Tipo de Comp
FACTURAS |FACTURAS VENCIDAS Dias desde FECHA DE VENCIMIENTO TOTAL
NOMBRE POR VENCER 1-30 34 -0 a-90 91 OMAS INFORME
PEDRO PEREZ 0.00 0.00 4,509.00 0.00 1,044264.00 1,048,873.00
TOTALES 0.00 0.00 4,609.00 0.00 1,044,264.00 1,043373.00

Como Imprimir Resumen de Cartera por Edades?2

El uso de este informe es muy Util ya que se puede saber con solo digitar el codigo del cliente, el total de la

cartera vencida entre el rango de dias digitado. Este reporte nos permite conocer la Cartera por Edades de
Forma Resumida.

1. Ingrese al mend Imprimir.

2. Seleccione la opcién Resumen de Cartera por Edades 2 con solo darle clic en la pestafia.

3. Acontinuacién, se desplegara la siguiente ventana:
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& Resumen de Cartera por Edades Resumido >

Rango a imprinvir Filtrar por
Fecha Corte
Caodigo Cliente [ E 14/06/201%
Documentos Emitidos entre
Vendedor E
Fecha Inicial 01,/01/2000
Clasificacion E X | 14/06/2019
Fecha Fina
Tipo Comip. - —
: Fecha de Servicio Inicio |
Prefijo FE—_,J —
Fecha de Servico Final | — —
Zona -
Zona 2 - Edad de la Cartera
Ciudad @] Cartera Mavyor a:
Cantidad de Dias cart y I_
era Menor a:
Rango 1 30
Opciones
Rango 2 &0
[] Exduir Documento de Intereses
Rango 3 S0

Dias desde
[C] rangos Adicionales

Rango 4 1ol

@ Fecha de Vencimiento
i3 Fecha de Expedicisn
(:]' Fecha de Servicc

[ lmprimir H x Cancelar ]

(1]
th
(=]

Rango 5

Cddigo Cliente: Digite el cddigo correspondiente al Tercero clasificado como Cliente, el cual esta asociado
a cada uno de los documentos que desea listar. Si desea desplegar los diferentes Clientes de clic en el boton

E o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Terceros. Si desea listar para todos
los Terceros deje el espacio en blanco.

Vendedor: Introduzca el codigo correspondiente al Tercero que esta clasificado como Vendedor. Si desea

desplegar las diferentes Terceros de clic en el boton E o presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera.

Clasificacion: Digite el codigo correspondiente a la Clasificacion del Tercero o Cliente, al cual estan
directamente ligados a los documentos a mostrar en el respectivo reporte. Si desea desplegar las diferentes

Clasificaciones de clic en el boton E o0 presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana de
Clasificacion de Terceros.

Tipo Comp.: Digite el codigo correspondiente al tipo de documento que ha generado la cartera del respectivo

cliente. Si desea desplegar los diferentes Tipos de Documentos de clic en el botén o presione laBARRA
ESPACIADORA y aparecerd la ventana de Documentos.
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Prefijo: Digite el codigo inicial correspondiente al prefijo por el cual desea listar la cartera. Si desea

desplegar los diferentes Prefijos de clic en el botén o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera
la ventana.

Zona: Introduzca el cddigo correspondiente a la Zona de ubicacion del Tercero (Cliente). Si desea desplegar

las diferentes Zonas de clic en el botén E‘ o presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana
de Zonas. Ver Como crear Zonas.

Ciudad: Digite la ciudad a la cual esta adscrito el cliente para mostrar los respectivos documentos que tiene

9
por pagar. Si desea desplegar las diferentes Ciudades de clic en el botdn. C)| o0 presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecerd la ventana de Ciudades.

Cantidad de Dias: Digite el rango de dias entre los cuales se encuentra el vencimiento de cada uno de los
documentos asociados ha dicho cliente (Rangol, Rango2 y Rango3). Si desea puede seleccionar otros dos
rangos adicionales (Rango4, Rango5), para mostrar mas detalladamente la cartera por edades.

Saldos de Cartera a: Seleccione como quiere imprimir el resumen de cartera por edades, se pueden tomar
los saldos de dos formas, por saldos actuales o por saldos a una fecha corte.

Fecha de Corte: Introduzca aqui la fecha de corte para generar el resumen de cartera por edades a dicha
fecha, tenga en cuenta la claridad de la informacion ya que es un dato muy importante.

Fecha Inicial: Introduzca aqui la fecha de donde se iniciard el corte para el resumen de cartera por edades
que desea mostrar, tenga en cuenta la claridad de la informacion ya que es un dato muy importante.

Fecha Final: Introduzca aqui la fecha donde finaliza el corte para el resumen de cartera por edades que desea
listar, tenga en cuenta la claridad de la informacion ya que es un dato muy importante.

Edad de la Cartera: Digite en este campo el rango mayor y menor de la cartera, esto permite mostrar solo
los terceros que tengan cartera vencida dentro este rango

Dias Desde: Seleccione la forma como se quieren calcular los dias de vencimiento, que pueden ser de acuerdo
con la fecha de vencimiento o a la fecha de expedicién del documento.

Opciones: Se puede tomar esta opcion si se desea no mostrar en el Reporte los Documentos de Intereses.
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Al dar clic sobre el boton Imprimir se muestra el siguiente Informe:

RESUMEN DE CARTERA POR EDADES

Fecha: 140872018 03:4% p.m.

HO INCLUYE ANTICIPOS

Sucursal: PRINCIPAL

Saldos a Fechade Corte:  Agosto 14 de 2018

Documentos Entre:Enero 1 de 2000-Agosto 14 de 2018
FACTURAS | FACTURAS VENCIDAS [ias desde FECHA DE WENCIMIENTO TOTAL
NOMBRE POR VENCER 1-30 31-60 §1-90 91 O MAS INFORME
PEDRO PEREZ 0.00 0.00 4.609.00 0.00 1,044 284.00 1,042273.00
TOTALES 0.00 0.00 4,609.00 0.00 1,044,264.00 1,043 573.00
Pagina 92
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Como Imprimir Resumen de Cartera por Concepto - Cliente

Esta opcion le permite al usuario del médulo de cartera obtener un resumen de dicha cartera, ya que existe
una relacién del concepto con cada documento que esta a nombre del cliente.

1. Ingrese al mend Imprimir.

2. Seleccione la opcion Resumen de Cartera por Concepto - Cliente con solo darle clic en la pestafia. A
continuacidn, se desplegara la siguiente ventana:

; Cartera Concepto - Cliente >
Rango a imprimir Filtrar por

Cadigo Concepto || Tipo Comp. -
Codigo Cliente [ E] Documentos Emitidos entre
Fecha Corte m
Clasificacicn E
Zona Fecha Final Y

Grupo Concepto | Edad de la Cartera

Area | - Rango en dias : I_ - I_

[Af Orden alfabético

[ Detallar Documentos
M Detallar Terceros @ Concepto (2 Cliente

[ lmpr'm'lr H x gancelarl

Fecha Inicial Y

Agrupado por:

Caodigo Concepto: Digite el codigo correspondiente al concepto de cartera que desea mostrar en el respectivo

informe de cartera por concepto - cliente. Si desea desplegar los diferentes conceptos de clic en el botén-@J
o0 presione la BARRA ESPACIADORA y aparecer la ventana de Conceptos. Ver Cémo crear Conceptos.

Cddigo Cliente: Digite el cddigo correspondiente al Tercero clasificado como Cliente, el cual esta asociado
a cada uno de los documentos por cobrar que desea listar. Si desea desplegar los diferentes Clientes de clic

en el boton E o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Terceros. Ver Como crear
Terceros.
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Fecha de Corte: Introduzca aqui la fecha de corte para generar el resumen de cartera por concepto — cliente
a dicha fecha, tenga en cuenta la claridad de la informacion ya que es un dato muy importante.

Clasificacion: Digite el codigo correspondiente a la Clasificacion del Tercero o Cliente, al cual estan
directamente ligados a los documentos a mostrar en el respectivo reporte. Si desea desplegar las diferentes
Clasificaciones de clic en el botén o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de
Clasificacion de Terceros.

Zona: Introduzca el cddigo correspondiente a la Zona de ubicacion del Tercero (Cliente). Si desea desplegar

las diferentes Zonas de clic en el botén E‘ o presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana
de Zonas. Ver Como crear Zonas.

Tipo Comp.: Digite el codigo correspondiente al tipo de documento que ha generado la cartera del respectivo

cliente. Si desea desplegar los diferentes Tipos de Documentos de clic en el botén o0 presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana de Documentos.

Fecha Inicial: Introduzca aqui la fecha de donde se iniciaré el corte de la cartera que desea mostrar, tenga en
cuenta la claridad de la informacion ya que es un dato muy importante.

Fecha Final: Introduzca aqui la fecha donde finaliza el corte de la cartera que desea listar, tenga en cuenta
la claridad de la informacion ya que es un dato muy importante.

Agrupado por: Seleccione el orden para agrupar el informe de Resumen de Cartera por Concepto, puede ser
agrupado por cliente o por concepto.

RECUERDE...

Si selecciona la opcion “Orden Alfabético” el informe muestra el resumen de cartera por concepto - cliente
ordenado por el nombre del cliente, Seleccionando la opcion “Detalle de Documentos”, la consulta muestra
el total de documentos por pagar que tiene el cliente con su respectivo detalle. Al dar clic sobre el botén
Imprimir se muestra el siguiente Informe:
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Fecha: 14/08/2018 04:33

CARTERA POR CONCEPTO - CLIENTE

Sucursal PRINCIPAL Fecha de Corte: Julio 1 de 2018
Filtro: Tipo Comp.: Todos Concepto: Todog Clasificacion; Todas Zona: Todas  Grupo de Concepto; Todos
CODIGO NOMBRE VALOR
0-0002 REFINANCIACION

TOTAL REFINANCIACION 80,180.00
0-0003 TAPA

TOTAL TAPA 9,018.00
0-0005 ACOMETIDA ACUEDUCTO

TOTAL ACOMETIDA ACUEDUCTO 7,184,083.00
0-0006 ACOMETIDA ALCANTARILLADO

TOTAL ACOMETIDA ALCANTARILLADO 3,269,301.00
0-0007 MEDIDORES

TOTAL MEDIDORES 217,670.00
0-0009 MATERIALES ACUEDUCTO

TOTAL MATERIALES ACUEDUCTO 549,198.03
0-0010 MATERIALES ALCANTARILLADO

TOTAL MATERIALES ALCANTARILLADO 45,100.47
1-0001 CARGO FLIO

TOTAL CARGO FLIO 565,666,837.84
1-0002 M3 EN CONSUMO

TOTAL M3 EN CONSUMO 2,290,562,553.08
1-0003 INTERESES POR MORA

TOTAL INTERESES POR MORA 351,140,743.05
1-0004 SUBSIDIO

TOTAL SUBSIDIO -427,980,967 47

Como Imprimir Documentos Generados

Este informe es muy Util ya que se puede saber con solo digitar el cddigo del cliente, el total de documentos
gue se han generado a crédito. Esta opcion le permite al usuario también listar dichos documentos por tipo
de Comprobante.

1. Ingrese al mend Imprimir.

2. Seleccione la opcién Documentos Generados con solo darle clic en la pestafia. A continuacion, se
desplegara la siguiente ventana:
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; Documentos Generados x
Rango a imprimir
Codigo Cliente ||
Clasificacion
Clasificacion 2
Tipo Comp.
Frefijo
Zona 1
Zona 2

Area

)

]

Contrato
Documentos Emitidos entre
Fecha Inicial | 01/05/2015
Fecha Final 31/05/2019

Filtro

[ scle documentos no radicades
[] con Fecha de Servicio
[] solo documentos de Finandiacién

[ lmprimir H x gancelar]

Cddigo Cliente: Digite el cddigo correspondiente al Tercero clasificado como Cliente, el cual esta asociado
a cada uno de los documentos por cobrar que desea listar. Si desea desplegar los diferentes Clientes de clic

en el boton E o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Terceros. Ver Como crear
Terceros.

Clasificacion: Digite el codigo correspondiente a la Clasificacion del Tercero o Cliente, al cual estan
directamente ligados los documentos a mostrar en el respectivo reporte. Si desea desplegar las diferentes

Clasificaciones de clic en el boton E o presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecerd la ventana de
Clasificacion de Terceros. Ver Cémo crear Clasificacion de Terceros.

Tipo Comp.: Digite el codigo correspondiente al tipo de documento que ha generado la cuenta por cobrar

del respectivo cliente. Si desea desplegar los diferentes Tipos de Documentos de clic en el botén E 0
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Documentos.

Prefijo: Esta opcion permite filtrar los documentos por un prefijo en especial. Si desea desplegar los

diferentes Prefijos de clic en el botdn o presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana.
Ver Como crear Prefijos.
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Zona: Introduzca el cddigo correspondiente a la Zona de ubicacion del Tercero (Cliente). Si desea desplegar

las diferentes Zonas de clic en el botén E‘ o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana
de Zonas. Ver Como crear Zonas.

Zona 2: Introduzca el codigo correspondiente a la Zona 2 de ubicacion del Tercero (Cliente). Si desea

desplegar las diferentes Zonas de clic en el botén EI o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera
la ventana de Zonas. Ver Cémo crear Zonas.

Fecha Inicial: Introduzca aqui la fecha de donde se iniciard el corte para el resumen de documentos
generados que desea mostrar, tenga en cuenta la claridad de la informacion ya que es un dato muy importante.

Fecha Final: Introduzca aqui la fecha donde finaliza el corte para el resumen de documentos generados que
desea listar, tenga en cuenta la claridad de la informacion ya que es un dato muy importante.

RECUERDE...

Dejando la casilla en blanco donde se digita el cddigo del Cliente, la consulta muestra el listado de
documentos generados de todos los clientes que han realizado transacciones de cartera con la empresa.

Al dar clic sobre el boton Imprimir se muestra el siguiente Informe:
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DOCUMENTOS GENERADOS

Feche 14/08/2015 04:44

Sucursal: PRINCIPAL Rango de Fechas: Enero 1 de 2018 - Julio 31 de 2018

Tipo Doc.: TODOS

Filtro: Cliente: PEDRO PEREZ Clasificacion: Todas Clasificacion 2: Todas Prefijo: Todos Zona 1: Todas Zona 2: Todas Area Todas

coniGo NOMERE DOCUMENTO FECHA VCTO VALOR

FECHA: 31/01/2018
44444444444 PEDRO PEREZ v 00 016826868 22022018 4,608.00
TOTAL DIA: 31/01/2018 4,609.00

FECHA: 25/02/2018
44444444444 PEDRO PEREZ P00 01704816 22032018 4,613.00
TOTAL DIA: 28/02/2018 4,613.00

FECHA: 31/03/2013
44444444444 PEDRO PEREZ Yoo 01727193 22042018 4,616.00
TOTAL DIA: 31/03/2018 4,616.00

FECHA: 30/04/2013
44444444444 PEDRO PEREZ Y00 01745431 230572018 4,609.00
TOTAL DIA: 30/04/2018 4,609.00

FECHA: 31/05/2013
44444444444  PEDRO PEREZ o0 0771728 2200672018 4,609.00
TOTAL DIA: 31/05/2018 4,609.00
TOTAL 23,056.00

Como Imprimir Documentos Vencidos

Este informe le permite al operador del médulo de Cartera Servicios Publicos, conocer detalladamente los

documentos los cuales ya se les ha cumplido su fecha de vencimiento.

1. Ingrese al mend Imprimir

2. Seleccione la opcién Documentos Vencidos. Con solo darle clic a la opcién, se generar el reporte de la

siguiente manera:

FACTURAS VENCIDAS SIN PAGAR

Fecha: 15/08/2018 02:51 p.m

DOCUMENTO FEC. EMISION FEC. VCTO VALOR SALDO
010100020 __ GOBERNACION
FVOOFV0106 1011112015 10/11/2015 4,329595.00 4,329595.00
4,329,595.00 4,329,595.00
010100100 BERNA LUIS
FV0001757449 31/05/2018 17/06/2018 24,691.00 34,989.00
24,691.00 34,989.00
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Como Imprimir Resumen de Documentos Por Concepto

Este informe le permite al operador del médulo de Cartera Servicios Publicos, generar un reporte acumulado
por concepto, de los documentos segln un rango de fechas definido. Para generar el informe:

1. Ingrese al mend Imprimir

2. Seleccione la opcion Resumen de Documentos por Concepto. A continuacion, se desplegard la siguiente
ventana:

i' Cartera Concepto - Cliente >

Rango a imprimir

Grupo Concepto ||
Clasificacion | @
Prefijo Documento
Tipo Documento
e

Documentos Emitidos entre

Fecha Inicial 01/05/2019
Fecha Final 31/05/2019

[ lmpr'm'lr H x gancelarl

Diligencie la siguiente informacion:

Grupo Concepto: Si desea filtrar el informe por determinado Grupo de Conceptos, digite en este campo el

codigo del grupo de concepto correspondiente o dar clic en el icono para desplegar las opciones de
Grupo de Concepto existentes en el sistema.

Clasificacion: Si desea filtrar el informe por determinada Clasificacion, digite en este campo el cddigo de la

Clasificacion correspondiente o dar clic en el icono mpara desplegar las opciones de Clasificacién
existentes en el sistema.
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Prefijo Documento: Si desea filtrar el informe por determinado Prefijo de Documento, digite en este campo

el cédigo del Prefijo de Documento correspondiente o dar clic en el icono para desplegar las opciones
de Prefijos de Documento existentes en el sistema

Tipo Documento: Si desea filtrar el informe por determinado Tipo de Documento, digite en este campo el

cédigo del Tipo de Documento correspondiente o dar clic en el icono Tl% para desplegar las opciones de
Tipo de Documento existentes en el sistema

Area: Si desea filtrar el informe por determinada Area, digite en este campo el cddigo del Area

correspondiente o dar clic en el icono para desplegar las opciones de Area existentes en el sistema.

Documentos Emitidos Entre: Digite en los campos Fecha Inicial y Fecha Final el rango de fechas por el
cual desea filtrar el informe.

. [ B mmodm o
Al dar clic en el botdn Imerimir_| se genera el reporte de la siguiente manera:

16/082018 03 p.m.

Resumen por Concepto de Cartera

Sucursal: PRINCIPAL Prefijo Doc.: TODOS

Grupo Concepto: TODOQS TipoDoc.: TODOS

Clasificacion Terc.: TODAS Rango Doc.: EMITIDOS ENTRE 01/01/2018 ¥ 31/01/2018
Area Adm.: TODAS

Grupo Concepto. 01 - ACUEDLUCTO

Codigo Descripcion Valor
0-0003 TAPA 30,000.00
0-0005 ACOMETIDA ACUEDUCTO 11,707,732.00
1-0001 CARGOFLIO 54,497 880.00
1-0002 M3 EN CONSUMO 245779 549.00
1-0003 INTERESES POR MORA 5,337 924.00
1-0004 SUBSIDIO -28,829,429.00
1-0005 COMTRIBUCIONES 6,074,114.00
50-101 REFINAMCIACION ACUEDUCTO 20,019 607.00
RECOX RECOMNEXION DEL SERVICIO 863,166.00
SUsP SUSPEMSION DEL SERVICIO 4998 752.00

Total 320,479,295.00

Manual de Usuario Visual TNS — Cartera Servicios Publicos. Version 2023. Pagina 100



Como Imprimir Resumen de Conceptos por Tercero

Este informe le permite al operador del Mddulo Servicios Publicos, imprimir un informe resumido por
cliente de los conceptos que le fueron facturados en determinado rango de fechas. Para imprimir el informe:

1. Ingrese al Menu Imprimir

2. Seleccione la opcién Resumen de Conceptos por Tercero. Con solo dar clic a la opcién se desplegara
la siguiente ventana:

; Conceptos por Tercero >

Rango a imprimir

Fecha Inicial Io1/05/201 ] I
Fecha Final 31/05/2019 |
Codigo Cliente E |

[ lmprimir H x gan-::elarl

Diligencie la siguiente informacion:
Fecha Inicial: Digite en este campo la fecha desde la cual desea filtrar la informacion del reporte.
Fecha Final: Digite en este campo la fecha hasta la cual desea filtrar la informacidn del reporte.

Cadigo Cliente: Si desea filtrar el informe por determinado Tercero o cliente, digite en este campo el

codigo del Tercero correspondiente o dar clic en el icono @ para desplegar las opciones de Tercero
existentes en el sistema

[y -
. ) =g I . .
Al dar clic en el boton se desplegaré el informe:
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Sucursal: PRINCIPAL

LISTADO DE CONCEPTOS POR TERCERD

Tercerc: PEREZ PERES PEDRO Nit: G885885-8

Rango: Desde: Enero 1de 2018 hasta: Julio 31 de 213

FECHA 15/08/2018 03:25 p.m.

CoDmGo CONCEPTO VALOR
14 INGRESOS ANTICIPADOS 27,668.00
1-0001 CARGO FlIO 15,555.00
1-0002 M3IEN CONSUMO &G, 080.00
1-0003 INTERESES POR MORA 215.00
1-0004 SUBSIDIO 8,810.00
2-0001 CARGO FlIO 7,450.00
2-0002 WERTIMIENTO 40,540.00
2-0003 INTERESES DE MORA 105.00
2-0004 SUBSIDIO 4,085.00

TOTAL 192,628.00

Como Imprimir Movimiento del Cliente

Esta opcién le permite al usuario obtener el movimiento de un cliente entre determinadas fechas,

discriminando dicho movimiento por tipo de comprobante.

1. Ingrese al mend Imprimir.

2. Seleccione la opcién Movimiento del Cliente con solo darle clic en la pestafia. A continuacién, se

desplegara la siguiente ventana:

Manual de Usuario Visual TNS — Cartera Servicios Publicos. Version 2023.

Pagina 102



i Mowvimiento del Cliente s

Rango a imprimir

Codigo Cliente [ E]

i3 Todos los Movimientos

@ Mowvimientos Entre
FechaInical ~ |01/01/1900
Fecha Final M
Prefijo

'C} Documento

Numerg Ii

Inmobiliaria
Contrato =

Subtotalzar Abones por Documento
Subtotalizar Abonos por Redbos
Imprimir con tasa de cambio

Incluir todas las Sucursales

Incluir Anticipos

Cliente Detallado por Concepto

[ lmpr'm'lr H xgancelar ]

Ok OO OO

Caddigo Cliente: Digite el codigo correspondiente al Tercero clasificado como Cliente, al cual estan asociado
a cada uno de los documentos por cobrar que desea listar. Si desea desplegar los diferentes Clientes de clic

en el botdn E o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Terceros. Ver Como crear
Terceros.

Fecha Inicial: Introduzca aqui la fecha de donde se iniciaré el corte para el resumen de documentos que
desea mostrar, tenga en cuenta la claridad de la informacion ya que es un dato muy importante.

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

Prefijo: Esta opcion permite filtrar los documentos por un prefijo en especial. Si desea desplegar los

diferentes Prefijos de clic en el botdn o0 presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana.
Ver Coémo crear Prefijos.
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Documento: Introduzca el documento soporte para el movimiento del cliente, a saber, tipo de comprobante,
cédigo de prefijo y nimero.

Agrupar Recibos por Documento: Permite agrupar los recibos asociados a cada documento.

Imprimir con tasa de cambio: Imprime los valores de los documentos en su tasa de cambio respectiva.

Al dar clic sobre el botén

se muestra el siguiente Informe:

15/08/2018 03:33 p.m.
MOVIMIENTO DEL CLIENTE

Sucursal: PRINCIPAL Fecha de Corte: 01/01/1500-15/08/2018
88583838 PEREZ PERES PEDRO
DOCUMENTOS POR COBRAR
DOCUMENTO FECHA EMISION  FECHA VCTO VALORTOTAL VALOR NETO
/00 01626324 302017 ATNZ2017 27,668.00 FACTURA No. 27,868.00
V00 01648433 IMNZ2017 1TIZ018 27,842.00 FACTURA No. 27,842.00
P00 01670536 31012018 17022018 27,913.00 FACTURA No. 27.912.00
/00 01652776 ZB/0ZZ2018 1TI0F2018 27,778.00 FACTURA No. 27,778.00
/00 01715053 31032018 18/042018 27,848.00 FACTURA No. 27,848.00
YO0 737306 J0/042018 17052018 27,828.00 FACTURA No. 27,828.00
P00 01758568 31052018 1TI0E2018 27,848.00 FACTURA Mo. 27,848.00

TOTAL DOCUMENTOS: 194,726.00
ABONOS
N® RECIBO FECHA DOCUMENTO FECHA VCTO DE SCRIPCION VALOR
RCCI 1775785 120022018 Y00 01848433 17/0UZ2018 42.00
RCCI 1775765 121022018 P00 01670536 17/022018 45.00
RCCI 1775785 12022018 P00 01648433 17/0U2018 22.00
RCCI 1775785 120022018 Y00 01670536 17/022018 8,128.00
RCCI 1775765 12022018 FYOD 01848433 ATINZME 8,128.00
RCCI 1775785 120022018 P00 01670536 17/022018 1,488.00
RCCI 1775765 121022018 P00 01648433 17/072018 1,488.00
RCCI 1775785 12022018 P00 01670536 17/022018 50.00
RCCI 1775785 120022018 Y00 01848433 17/0UZ2018 -1,762.00
RCCI 1775765 121022018 P00 01670536 17/022018 17,616.00
RCCI 1775785 12022018 P00 01648433 17/0U2018 17,616.00
RCCI 1775785 120022018 Y00 01670536 17/022018 3,111.00
RCCI 1775765 12022018 FYOD 01848433 ATINZME 3,111.00
RCCI 1775785 120022018 P00 01670536 17/022018 -813.00
RCCI 1775765 121022018 P00 01648433 17/072018 -813.00
RCCI 1775785 12022018 P00 01670536 17/022018 -1,762.00
RCCI 1807088 21042018 P00 01715053 16/042018 438.00
RCCI 12070866 21042018 FYOD 01892776 ATNIZNME 1,492.00
RCCI 1807088 21042018 P00 01715053 16/042018 1,458.00
RCCI 1807088 21042018 P00 01715053 16/042018 17,616.00
RCCI 12070866 21042018 FYOD 01892776 ATNIZNME 2,1228.00
RCCI 1807086 21042018 Y00 01715053 16/042018 8,128.00
RCCI 1807086 21042018 P00 01715053 16/042018 22.00
RCCI 1807088 21042018 P00 01852776 17/032018 -813.00
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Como Imprimir Libro Auxiliar del Cliente

Esta opcidn le permite al operador del médulo de Cartera Servicios Publicos obtener de manera detallada los
movimientos de un cliente entre determinadas fechas. Para generar el informe:

1. Ingrese al mend Imprimir

2. Seleccione la opcion Libro Auxiliar del Cliente. Con solo darle clic a la opcion, se desplegara la siguiente
ventana:

‘& Lib. Aux. del Cliente X

Rango a imprimir

Cédigo Cliente | E

Fecha Inicial A —
Fecha Final A
Opciones

[l Detallar Articulos

|:| Resumir CP

[ lmprimir H x gan-::elar]

Diligencie la siguiente informacién:

Caddigo Cliente: Digite el codigo correspondiente al Tercero clasificado como Cliente, al cual estan asociado
a cada uno de los documentos por cobrar que desea listar. Si desea desplegar los diferentes Clientes de clic

en el boton E o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Terceros. Ver Como crear
Terceros.

Fecha Inicial: Defina en este campo la fecha a partir de la cual desea filtrar el libro auxiliar del cliente.

Fecha Final: Defina en este campo la fecha a partir de la cual desea filtrar el libro auxiliar del cliente.
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Onpciones
Detallar Articulos: Al marcar esta opcion, se detallaran en cada movimiento del informe los articulos.

Resumir CP: Al marcar esta opcion, se detallaran los Cheques Post-fechados en los movimientos del cliente.

Imprimir

Al dar clic en el boton se muestra el siguiente informe:

Fecha: 15/08/2018 03:51 p.m.

LIBRO AUXILIAR DEL CLIENTE

Cliente: PEREZ PERES PEDRO Fecha: Enero1 de 2015 - Febrero 28 de 2013
FECHA DOCUMENTO CONCEPTO DEBITO CREDITO SALDO
SALDO ANTERIOR: -55,510.00
01/01/2018 RCODIAD423 ANTICIPO ARO ANTERIOR 27 668.00 -27,842.00
31012018 FWVO0018T0538 FACTURA NO. 0001670535 27.913.00 -55,755.00
CARED FIJO 1 3,111.00 3,111.00
M3 EN CONSTMO 16 1,101.00 17, E16.00
INTERESES FOR MORA 1 B0.00 B0.00
SUBSIDIO 1 -1,7€2.00 -1, 762.00
CARED FIJO 1 1,488.00 1, 488.00
VERTIMIENTO 16 508.00 B,128.00
INTERESES MORA 1 45.00 45.00
SUBSIDIO 1 -813.00 -§13.00
12/02/2018 RCCHT7T5765 66,055.00 10,300.00
28/022018 FVO001652776 FACTURA NO. 0001652776 27, 778.00 -17,478.00
CAMRED FIIO 1 1,111.00 1,111.00
M3 EN CONSTMO 16 1,101.00 17, €16.00
BUBSIDIO 1 -1, 76200 -1, 76200
CARED FIJO 1 1,488.00 1, 488.00
VERTIMIENTO 16 508. 00 8, 128.00
BUBSIDIO 1 -813.00 -B13.00
CHEQUES POST-FECHADODS 0.00
TOTALES 93,723.00 55,691.00 -7 478.00

Como Imprimir Estado Mensual de Cartera

Este informe es muy Util ya que se puede saber con solo digitar el cédigo inicial y final del cliente y periodo,
el movimiento mensual del cliente con cada uno de los documentos generados. Esta opcion le permite al
usuario también por la clasificacion de los clientes

1. Ingrese al mend Imprimir.

2. Seleccione la opcién Estado Mensual de Cartera con solo darle clic en la pestafia. A continuacion, se
desplegara la siguiente ventana:
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; Estado Mensual Cartera Clientes ot
Rango a imprimir
Codigo Cliente Inicial

Cadigo Cliente Final
Clasificacion
Clasificacion 2

Zona

nij|

fona 2
Periodo MAYD -
Prefijo para Documento F,E

Prefijo Del Redbo
Concepto del Documento

Vendedor

Cobrador
Cuenta contable Im

Por Fecha de Servicio

Incluir todas las Sucursales
Incluir Anticipos

Discriminar cheques posfechados
Ordenar por codigo de diente
Maostrar séle clientes con abonos

Separar Abonos

[ lmpr'm'lr H x Cancelar l

odoood

Cddigo Cliente Inicial: Digite el codigo correspondiente al Tercero clasificado como Cliente de donde se
iniciara el corte para el resumen de cartera mensual. Si desea desplegar los diferentes Clientes de clic en el

botdn E o presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana de Terceros. Ver CoOmo crear
Terceros.

Cddigo Cliente Final: Digite el codigo correspondiente al Tercero clasificado como Cliente donde finaliza
el corte para el resumen de cartera mensual. Si desea desplegar los diferentes Clientes de clic en el boton

E o presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana de Terceros. Ver Como crear Terceros.

Clasificacion: Digite el codigo correspondiente a la Clasificacion del Tercero o Cliente, al cual estan
directamente ligados los documentos a mostrar en el respectivo reporte. Si desea desplegar las diferentes

Clasificaciones de clic en el boton E o presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana de
Clasificacion de Terceros. Ver Cémo crear Clasificacion de Terceros.

Manual de Usuario Visual TNS — Cartera Servicios Publicos. Version 2023. Pagina 107



Periodo: Seleccione el periodo correspondiente al mes que desea obtener el resumen de cartera mensual de
determinado cliente.

Prefijo: Esta opcion permite filtrar los documentos por un prefijo en especial. Si desea desplegar los

diferentes Prefijos de clic en el boton o0 presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana.
Ver Como crear Prefijos.

RECUERDE...

Dejando la casilla en blanco donde se digita el cddigo inicial y final del cliente, la consulta muestra el
movimiento de cartera de la totalidad de los clientes adscritos a la empresa.

Al dar clic sobre el boton Imprimir se muestra el siguiente Informe:

15/08/2018 04:16 p.m.

ESTADO MENSUAL CARTERA CLIENTES

Sucursal: PRINCIPAL Cliente: 8338335-8 Periodo: JULIO

Clasificacion: Todas Clasificacion 2: Todas Concepto: Todos

Zona 1: Todas Zona 2 Todas

COoDIGD NOMBRE SALDO ANT. HOTA DB NOTACR FACTURADD  ABONADO SALDO ACT.

3338383-2 PEREZ PERES PEDRO 55,516.00 0.00 0.00 0.00 0.00 55,516.00
TOTALES: 55,516.00 0.00 0.00 0.00 0.00 55,516.00

Como Imprimir Carta de Cobro

Este informe es muy Util ya que se pueden generar las cartas de cobro de cada uno de los clientes que tienen
compromisos de pago con la empresa y asi facilitar el cobro, y la buena relacién con dichos clientes.

1. Ingrese al mend Imprimir.

2. Seleccione la opcion Carta de Cobro con solo darle clic en la pestafia. A continuacion, se desplegara
la siguiente ventana:
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; Carta de Cobro o

Rango a imprimir

Cadigo Cliente W
Fecha Corte 14/06/2019
Clasificacicn I—@
Clasificacicn 2 I—@
Ciudad | @]
Vendedor W
Tipo Comprobante

Prefijo

Contrato I—D
Edad Cartera (dias) ID_ - Iﬁ

] carta a Fiador

Médelo Carta Cobro |
[ Impr'm'lr H x Cancelar l

Caddigo Cliente: Digite el codigo correspondiente al Tercero clasificado como Cliente, al cual estan asociado
a cada uno de los documentos por cobrar que desea ver en la carta de cobro. Si desea desplegar los diferentes

Clientes de clic en el botén E o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Terceros.
Ver COmo crear Terceros.

Fecha de Corte: Introduzca aqui la fecha de corte para generar el resumen de cartera a dicha fecha para
generar la carta de cobro, tenga en cuenta la claridad de la informacién ya que es un dato muy importante.

Clasificacion: Digite el cédigo correspondiente a la Clasificacion del Tercero o Cliente, al cual estan
directamente ligados los documentos que apareceran en la carta de cobro. Si desea desplegar las diferentes

Clasificaciones de clic en el boton E o presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana de
Clasificacion de Terceros. Ver Cémo crear Clasificacion de Terceros.
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Ciudad: Digite el nombre de la ciudad a la cual esta adscrito el cliente para mostrar los respectivos

documentos que tiene por pagar. Si desea desplegar las diferentes Ciudades de clic en el boton. .10 presione
la BARRA ESPACIADORA vy aparecerd la ventana de Ciudades.

Vendedor: Introduzca el cddigo correspondiente al Tercero que esta clasificado como Vendedor. Si desea

desplegar las diferentes Terceros de clic en el boton =l o presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera
la ventana de Terceros.

Tipo Comp.: Digite el cddigo correspondiente al tipo de documento que ha generado la cartera del respectivo

cliente. Si desea desplegar los diferentes Tipos de Documentos de clic en el botén o0 presione laBARRA
ESPACIADORA y aparecerd la ventana de Documentos.

Edad Cartera (dias): Digite el rango de dias entre los cuales se encuentra el vencimiento de cada uno de los
documentos asociados a dicho cliente.

Modelo Carta Cobro: Seleccione el modelo de carta que desea imprimir para enviar a los clientes.

RECUERDE...

En este informe se debe digitar la informacion completa de la consulta, para que la informacién que se desea
aparezca correctamente en la carta de cobro.

Al dar clic sobre el boton Imprimir se muestra el siguiente Informe:
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EMPRESA TIPO COMERCIAL
NIT: 816001001-4

Cucuta, Diciembre 29 de 2011

Seores

Pedro Perez

Tels

Los patios

Cordial Saludo

Me permito por ka presente relacsonar las facturas que estan pendientes de pago

FACTURAS VENCIDAS A FECHA DE CORTE © Daciembre 20 de 2011

FACTURA N*® DETALLE FEC EMISIOt FEC. VCTD DIAS D. MOR  MORA VALOR SALDO

Como Imprimir Resimenes de Recibos

Como Imprimir Resumen de Recibos Entre Fechas

Este informe le permite al operador del mddulo de Cartera Servicios Publicos, imprimir un resumen detallado
de los Recibos de Caja de determinado rango de fechas. Para generar el informe:

1. Ingrese al mend Imprimir
2. Seleccione la opcién Resumen de Recibos.

3. Seleccione posteriormente la opcién Resumen de Recibos Entre Fechas. Al dar clic en la opcion se
desplegara la siguiente ventana:
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i Recibos de Caja por Fechas et

Rango a imprimir

Cadigo Cliente W

Zona Cliente
Clasificacicn I—@

Fecha Inical  [01/05/2019

Fecha Final lm

Cobrador IW

Recibo Inicial =N
Recbo Final s EEJ] |127

Usuario |

|| Imp. Documentos de Formas de pago
[ indluir Resumen de Formas de Pago
] Imprimir con tasa de cambio

|:| Agrupar por Zonas
[[] Exduir Recibos Generades de otro Madulo

1 ordenar por Prefijo y Nomero

[ £ Imprimir H X cancelar ]

Diligencie la siguiente informacion:

Cddigo del Cliente: Digite el cddigo correspondiente al Tercero clasificado como Cliente, al cual estan
asociado a cada uno de los Recibos de Caja. Si desea desplegar los diferentes Clientes de clic en el bot6n

E o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Terceros. Ver Como crear Terceros.

Zona Cliente: Introduzca el codigo correspondiente a la Zona de ubicacion del Tercero (Cliente). Si desea

desplegar las diferentes Zonas de clic en el botdn E‘ o0 presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera
la ventana de Zonas. Ver COmo crear Zonas.

Clasificacion: Digite el cddigo correspondiente a la Clasificacion del Tercero o Cliente, al cual estan
directamente ligados los documentos que apareceran en la carta de cobro. Si desea desplegar las diferentes

Clasificaciones de clic en el bot6n E o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de
Clasificacion de Terceros. Ver Cémo crear Clasificacion de Terceros.

Fecha Inicial: Defina en este campo la fecha a partir de la cual desea filtrar el informe.
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Fecha Final: Defina en este campo la fecha hasta la cual desea filtrar el informe.

Cobrador: Digite el cddigo correspondiente al Tercero clasificado como Cobrador. Si desea desplegar los

diferentes Cobradores de clic en el botén E o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerd la ventana
de Terceros. Ver Como crear Terceros.

Recibo Inicial-Final: Defina en estos campos el nimero de recibo inicial y numero de recibo final por el
cual desea realizar el filtro del informe.

Usuario: Digite en este campo el nombre del usuario responsable de realizar los recibos de caja que desea
filtrar.

. , & - . . .
Al dar clic en el boton | & tmermi , se muestra el informe de la siguiente manera:

Fechs 15/08/2018 04:46 p.m.

RESUMEHN DE RECIBOS DE CAJA

Sucursal: PRINCIPAL Rango de Fechas: Enero 1 de 2018 - Julio 31 de 2018
Cobrador: TODOS Documentos: TODOS
Zona: Sin fittro
DOCUMENTO CODIGO HOMERE VALOR TOTAL VLR. DESCT. VALOR NETO
RECIBIDO
FECHA: 01/01/2018
RC 00 140428 8288288-8 PEREZ PERES PEDRO 27 568.00 0.00 27 568.00
TOTAL RECIBOS DIA: 1 TOTAL DIA: 01/01/2018 27,668.00 0.00 27,668.00
FECHA: 1210212018
RC CI1775765  8828888-8 PEREZ PERES PEDRO 66,055.00 5,150.00 55,755.00
TOTAL RECIBOS DIA: 1 TOTAL DIA: 12/102/2018 £6,055.00 5,150.00 55,755.00
FECHA: 211042018
RC CI 1807066  3882828-8 PEREZ PERES FEDRO 60,776.00 5,150.00 55,626.00
TOTAL RECIBOS DIA: 1 TOTAL DIA: 24/04/2018 60,776.00 5,150.00 55,626.00
FECHA: 29/05i2018
RC Cl 1821442  2832828-8 PEREZ PERES PEDRO 30,404.00 2,575.00 27 829.00
TOTAL RECIBOS DIA: 4 TOTAL DIA: 29/05/2018 30,404.00 2,675.00 27,829.00
TOTAL 184,903.00 12,875.00 166,878.00

TOTAL RECIBOS: 4

Como Imprimir Resumen de Recibos Por Cobrador

Este informe le permite al operador del mddulo de Cartera Servicios Publicos, imprimir un resumen detallado
de los Recibos de Caja clasificado por Cobrador de determinado rango de fechas. Para generar el informe:
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1. Ingrese al mend Imprimir
2. Seleccione la opcidon Resumen de Recibos.

3. Seleccione posteriormente la opcion Resumen de Recibos Por Cobrador Al dar clic en la opcién se
desplegara la siguiente ventana:

; Recibos de Caja por Cobrador *

Rango a imprimir

Fecha Inicial M
Fecha Final 31/05/2019

Opciones
Prefijo de Recibos EJ]

[ Informe Detallado

[ lmpr'm'lr H x Cancelar l

Diligencie la siguiente informacién:
Fecha Inicial: Digite en este campo la fecha inicial a partir de la cual desea filtrar la informacion.
Fecha Final: Digite en este campo la fecha final hasta la cual desea filtrar la informacién.

Opciones

Prefijo de Recibos: Digite en este campo el cddigo del Prefijo de Documento o dar clic en el botén

para seleccionar de la lista el prefijo correspondiente, por el cual desea realizar el filtro de informacion de
los Recibos de Caja.

Informe Detallado: Marcar esta opcion cambia la vista del informe de manera mas detallada.
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Al dar clic en el botén | BT | se muestra el informe de la siguiente manera:

Fecha: 15082018 04:56 p.m.
RE SUMEN DE RECIBO S DE CAJA POR COBRADOR

Sucursal: PRINCIPAL Rango de Fechas: Enero 1 de 2018 - Enero 31 de 2018

CODIGO HOMBRE EEE%TD%ETD
0o VARIDS 7,708,184.07
8070005 COOMBANCO 78,252 318 50
3070009 CO0BANCO 21,686,017.86
8600029 BANCO 4 20,216,4%3.00
2905017 BANCO 2 233,682,831.23
ComM1 BANCO 3 0.00
Comz BANCO 321 25,256,147.19
ComMa BANCO 32 420,000.00
TOTAL "388,222,006.85

TOTAL RECIBOS: 11,321

Como Imprimir Recibos Anulados Por Motivo

Este informe le permite al operador del médulo de Cartera Servicios Publicos, los Recibos de Caja Anulados
clasificados por el motivo asignado a cada uno de ellos. Para generar el informe:

1. Ingrese al mend Imprimir
2. Seleccione la opcion Resumen de Recibos.

3. Seleccione posteriormente la opcién Recibos Anulados por Motivo. Al dar clic en la opcion se desplegara
la siguiente ventana:
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[ 15
& Anulacion »

Rango a imprimir

Recibo | (=)
Motivo
Usuario

Fecha de Anulacién

Entre S S
Hasta A

[ lmprimir H x Qancelarl

Diligencie la siguiente informacion:

Recibo: Digite en este campo el prefijo y el nimero de Recibo de caja Anulado que desea imprimir.

Motivo: Digite en este campo el codigo del motivo o dar clic en el boton para seleccionar el motivo
correspondiente, por el cual desea filtrar los recibos de caja anulados.

Usuario: Digite en este campo el nombre del usuario responsable de la anulacién de los Recibos de Caja.

Fecha de Anulacion: (Entre - Hasta): Digite en estos campos, el rango de fechas por el cual desea filtrar el
informe de Recibos de Anulados por Motivo.

. ) L Imprimi . L
Al dar clic en el boton se muestra el informe de la siguiente manera:

Fecha: 15/08/2018 05:26 p.m.

ANULACIONES RECIBOS POR MOTIVO

NUMERO FECHA ANULACION
001 SUSPENSION TEMPORAL DEL SERVICIO
RCCHTT3785 15/08/2018
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Como Imprimir Resimenes de Ingresos

Como Imprimir Resumen de Ingresos por Concepto

Este informe le permite al operador del médulo de Cartera Servicios Publicos, imprimir un resumen de los
ingresos (Recibos) detallados por concepto. Para generar el informe:

1. Ingrese al mend Imprimir

2. Seleccione la opcion Resumen de Ingresos.

3. Seleccione posteriormente la opciéon Resumen de Ingresos por Concepto. Al dar clic en la opcién se

desplegara la siguiente ventana:

.";" Resumen de Ingresos por Concepto

Rango a imprimir

Concepto Inical |
Concepto Final ZZ
Cadigo Cliente E
Clasificacidn Inicial E
Clasificacidn Final  |£Z E
Cobrador E
Area -

Recibo Inicial =
Recibo Final L - |127

Usuario

Excluir Cobradores |

Opciones
] Mo incluir recibos Importados
D Agrupar por Grupo de Conceptos
|:| No Mostrar Conceptos sin Documentos
[C] Incluir Castigos de Documentos
] Mostrar solo Castiges de Documentos
[ tncluir Anticipos
Recibos Emitidos entre
Fecha Inicio 01/05/201%
Fecha Final 31/05/2019

[[] Fecha de Documentos entre

Fecha Inicio —

echa Fina g

[ lmprimir H XK Cancelar ]

Diligencie la siguiente informacién:
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Concepto Inicial: Digite en este campo el cédigo del concepto o dar clic en el icono , para seleccionar
del listado el concepto a partir del cual desea filtrar la informacion.

Concepto Final: Digite en este campo el codigo del concepto o dar clic en el icono , para seleccionar
del listado el concepto hasta el cual desea filtrar la informacion.

Cadigo Cliente: Digite en este campo el cédigo del cliente o dar clic en el icono E] para seleccionar del
listado del cliente por el cual desea filtrar la informacidn.

Clasificacion Inicial-Final: Digite en estos campos el cddigo de clasificacion inicial y final o dar clic en el
icono T para seleccionar del listado las clasificaciones, por las cuales desea filtrar la informacion

Cobrador: Digite en este campo el codigo del tercero marcado como cobrador o dar clic en el icono ] :
para seleccionar el cobrador por el cual desea filtrar la informacion.

Area: Digite en este campo el codigo del Area o dar clic en el icono , para seleccionar el Area por el
cual desea filtrar la informacion.

Recibo Inicial-Final: Digite en estos campos de Recibo inicial y Recibo final, el prefijo seguidamente del
namero de los recibos, que desea definir como rango para filtrar la informacién.

Usuario: Digite en este campo el nombre del usuario operador del mddulo de Cartera Servicios Publicos,
responsable de realizar los ingresos, por el cual desea filtrar la informacion.

Excluir Cobradores:

Recibos Emitidos Entre (Fecha Inicio- Fecha Final): Defina en estos campos de Fecha Inicio - Final, el
rango de fechas de creacion de los recibos, por las cuales desea filtrar la informacion.

Fecha de Documentos Entre (Fecha Inicio- Fecha Final): Defina en estos campos de Fecha Inicio - Final,
el rango de fechas de creacion de los documentos, por las cuales desea filtrar la informacion.
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Opciones

No incluir Recibos Importados: Marcar esta opcion si desea que no se tenga en cuenta al mostrar la
informacion los recibos que fueron importados a través de archivo plano.

Agrupar por Grupo de Conceptos: Marcar esta opcion si desea ver la informacion clasificada por grupos

de conceptos.

No Mostrar Conceptos sin Documentos: Marcar esta opcién si desea que no se muestren los ingresos que
no estan asociados a un determinado documento.

Incluir Castigos de Documentos: Marcar esta opcién si desea incluir en el reporte, los Castigos de
Documentos realizados en el rango de fechas de recibos determinado en el filtro.

Mostrar Solo Castigos de Documentos: Marcar esta opcion si desea ver solo en el reporte, los Castigos de
Documentos realizados en el rango de fechas de recibos determinado en el filtro.

Incluir Anticipos: Marcar esta opcion si desea incluir en el informe los ingresos recibidos por Anticipados.

B .
. =Y . -
Al dar clic en el botén | B _ se muestra el informe de la siguiente manera:

Fecha: 16/06/2018 08:34

RESUMEN DE INGRESOS POR CONCEPTO

Sucursal: PRINCIPAL

Cliente: TODOS
Cobrador: TODOS

Rango de fechas Rec:
Rango de fechas Doc:
Clasificacion:

Enero 1 de 2018 - Enero 31 de 2018
TODOS
TODOS

Usuario: Todos Conceptos: 1-0001 AL 1-0008
CONCEPTO HOMBRE TOTAL
1-0001 CARGOFIJO 46,814,135.48
1-0005 CONTRIBUCIOMNES §,965,785.00
1-0003 INTERESES POR MORA 4,818,553.03
1-0002 M3 EN CONSUMO 204 888 85222
1-0004 SUBSIDIO -22,054727.11
TOTAL 240,432,598.62
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Como Imprimir Resumen de Ingresos por Concepto - Cliente

Este informe le permite al operador del moédulo de Cartera Servicios Publicos, imprimir un resumen de los
ingresos detallados por Concepto y Cliente. Para generar el informe:

1. Ingrese al mend Imprimir
2. Seleccione la opcion Resumen de Ingresos.

3. Seleccione posteriormente la opcién Resumen de Ingresos por Concepto-Cliente. Al dar clic en la opcion
se desplegara la siguiente ventana:

i Detalle de Ingresos por Conceptos g
Rango a imprimir Recibos Emitidos entre
Codigo Concepto || Fecha Inido 01/05/2015
Cadigo Cliente [E] Fecha Final 31/05/2019
Clasificacin [ E ] l;ﬂ:ms adicionales

i Orden alfabetico
Z
ona @ ] Mo incluir recibos Importados
L @] Naturaleza Juridica
Cobrador E @. Todos
Usuario () Juridica () Natural

Prefijo de Recbos R

@ Concepto
O Cliente O Cobrador

[ mer'm'lr H xgancelar]

Diligencie la siguiente informacion:

Cddigo de Concepto: Digite en este campo el codigo del concepto o dar clic en el icono , para
seleccionar del listado el concepto por el cual desea filtrar la informacion.
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Cddigo Cliente: Digite en este campo el codigo del cliente o dar clic en el ico@ para seleccionar del
listado del cliente por el cual desea filtrar la informacién.

Clasificacion: Digite en estos campos el codigo de clasificacion o dar clic en el icono W para seleccionar
del listado la Clasificacion, por las cuales desea filtrar la informacion.

Zona: Introduzca el cddigo correspondiente a la Zona de ubicacion del Tercero (Cliente). Si desea desplegar

las diferentes Zonas de clic en el botén E‘ o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana
de Zonas. Ver Como crear Zonas.

Ciudad: Introduzca el cédigo correspondiente a la Ciudad de ubicacion del Tercero (Cliente). Si desea

desplegar las diferentes ciudades de clic en el botdn @0 presione la BARRA ESPACIADORA y apareceré
la ventana de Ciudades. Ver Como crear Ciudades.

Cobrador: Digite en este campo el cddigo del tercero marcado como cobrador o dar clic en el icono ﬁ],
para seleccionar el cobrador por el cual desea filtrar la informacién.

Usuario: Digite en este campo el nombre del usuario operador del mddulo de Cartera Servicios Publicos,
responsable de realizar los ingresos, por el cual desea filtrar la informacion.

Prefijo de Recibos: Digite en estos campos el codigo de clasificacién o dar clic en el icono W para
seleccionar del listado la Clasificacién, por las cuales desea filtrar la informacion.

Recibos Emitidos Entre (Fecha Inicio-Fecha Final): Defina en estos campos de Fecha Inicio - Final, el
rango de fechas de creacion de los recibos, por las cuales desea filtrar la informacion.

Naturaleza Juridica: Seleccione la naturaleza juridica de los clientes por el cual desea filtrar el informe.
Seleccione entre las opciones: Todos - Juridica - Natural.

Agrupado Por: Seleccione la agrupacion por la cual desea ver el informe. Seleccione entre las opciones:
Concepto - Cliente - Cobrador.

Al dar clic en el boton se muestra el informe de la siguiente manera:
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RESUMEN DE INGRESOS POR CLIENTE

16/08/2018 08:54

Sucursal: PRINCIPAL
Filtro: Documentos Emitidos Entre 01/01/2018 y 31/07/2018
CODIGO NOMBRE
1-0001 CARGO FIlJO
28888888 PEREZ PERES PEDRO 15,555.00
TOTAL 1-0001: 15,555.00
1-0002 M3 ENCONSUMO
3888888-8 PEREZ PERES PEDRO 88,080.00
TOTAL 1-0002: 88,080.00
1-0003 INTERESES POR MORA
28283282 PEREZ PERES PEDRO 215.00
TOTAL 1-0003: 215.00
1-0004 SUBSIDIO
858805388 PEREZ PERES PEDRO -3,810.00
TOTAL 1-0004: -8,810.00
2-0001 CARGO FIJO
88888888 PEREZ PERES PEDRO 7 450.00
TOTAL 2-0001: 7,490.00
20002 VERTIMIENTO
28888888 PEREZ PERES PEDRO 40,640.00
TOTAL 2-0002: 40,640.00
20003 INTERESES DE MORA
3888888-8 PEREZ PERES PEDRO 105.00
TOTAL 2-0003: 105.00
20004 SUBSIDIO
88888888 PEREZ PERES PEDRO -4 065.00
TOTAL 2-0004: -4,065.00
1A INGRESCQS ANTICIPADO S
3888888-8 PEREZ PERES PEDRO 27 B68.00
TOTAL IA: 27,668.00
TOTAL INGRESO5: 166,878.00

Como Imprimir Resumen de Ingresos Diarios por Banco

Este informe le permite al operador del mddulo de Cartera Servicios Publicos, imprimir un resumen de los
ingresos diarios detallados por Banco. Para generar el informe:

1. Ingrese al mend Imprimir

2. Seleccione la opcion Resumen de Ingresos.

3. Seleccione posteriormente la opcién Resumen de Ingresos Diarios Por Banco. Al dar clic en la opcién
se desplegaré la siguiente ventana:
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; Resurmen de Ingresos >

Rango a imprimir

Fecha Inicial M

Ferha Final | 31/05/2019
Banco :

] Imprimir Detalle

[ lmpr'm'lr H X gancelarl

Diligencie la siguiente informacion:

Rango a Imprimir (Fecha Inicial-Fecha Final): Defina en estos campos de Fecha Inicial - Final, el rango
de fechas de creacidon de los recibos, por las cuales desea filtrar la informacion.

Banco: Digite en este campo el codigo del banco o dar clic en el icono para seleccionar el banco
correspondiente, por el cual desea filtrar la informacion.

Imprimir Detalle: Marcar esta opcidn si desea ver de forma detallada, movimiento por movimientos cada
uno de los ingresos por banco.

. P [ty P . . .
Al dar clic en el boton | & Imerime , se muestra el informe de la siguiente manera:
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RESUMEN DE INGRESOS

Fecha: 16/08/2018

Sucursal: PRINCIPAL Fecha: Enero1de 2018 - Enero 31 de 2018
TIPO DE TRANSACCION CARTERA OTROS ING. DESCTO. HETO CAJABANCO
FECHA :01/01/2018
ABONOS 555,791.00 7,645983.07 8,201,774.07
TOTALES 8,201,774.07 0.00
FECHA :02/01/2018
ABONOS 9,451,086.00 48 471.00 1,327 055.00 8,172502.00
CAJA COOGUASIMALES 8,791.00
TOTALES 8,172,502.00 9,791.00
FECHA :05/01/2018
ABONOS 8,985,778.50 5,395.50 761,333.00 8,229841.00
TOTALES 8,229.541.00 0.00
FECHA :06/01/2018
ABONOS 2,558,556.95 87,927.05 2,645484.00
TOTALES 2,646 454.00 0.00

Como Imprimir Detalle de Ingresos Diarios

Este informe le permite al operador del mddulo de Cartera Servicios Publicos, imprimir un resumen de los
ingresos diarios detallados por Banco. Para generar el informe:

1. Ingrese al mend Imprimir

2. Seleccione posteriormente la opcién Detalle de Ingresos por Banco. Al dar clic en la opcion se desplegara

la siguiente ventana:
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; Detalle de Ingresos Diario >
Rango a imprimir
Fechalnicial | DTREE
Fecha Final 01/05/2019
Cobrador W
Vendedor Iw
Cliente IW
Casficadén | [
Zona
Tipo Docum.
Cocumento FEJ] Ii
Prefijo de Recibos
Concepto
Lsuario li

[ Imprimir H X Cancelar l

Diligencie la siguiente informacién:

Rango a Imprimir (Fecha Inicial-Fecha Final): Defina en estos campos de Fecha Inicial - Fecha Final, el
rango de fechas de creacion de los recibos, por las cuales desea filtrar la informacion.

Cobrador: Digite en este campo el codigo del tercero marcado como cobrador o dar clic en el icono ﬁ] ,
para seleccionar el cobrador por el cual desea filtrar la informacion.

Vendedor: Digite en este campo el cadigo del tercero marcado como vendedor o dar clic en el icono ﬁ] ,
para seleccionar el Vendedor por el cual desea filtrar la informacidn.

Cliente: Digite en este campo el codigo del cliente o dar clic en el icono ﬁ] para seleccionar del listado del
cliente por el cual desea filtrar la informacion.

Clasificacion: Digite en estos campos el cddigo de clasificacion o dar clic en el icono 7 para seleccionar
del listado la Clasificacion, por las cuales desea filtrar la informacion.
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Zona: Introduzca el cddigo correspondiente a la Zona de ubicacion del Tercero (Cliente). Si desea desplegar

las diferentes Zonas de clic en el botén E‘ o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana
de Zonas. Ver Como crear Zonas.

Tipo Docum.: Digite en este campo el cddigo del Tipo de Documento o dar clic en el icono E para
seleccionar del listado el tipo del documento, por el cual desea filtrar la informacion.

Documento: Si desea filtrar el reporte por los ingresos recibidos de un documento en especifico, digite en
este campo el prefijo, seguido del nimero del documento, por el cual desea realizar el filtro.

Prefijo de Recibos: Digite en este campo el cddigo del Prefijo o dar clic en el icono para seleccionar del
listado el prefijo del recibo, por el cual desea filtrar la informacién.

Concepto: Digite en este campo el codigo del concepto o dar clic en el icono , para seleccionar del
listado el concepto por el cual desea filtrar la informacion.

Usuario: Digite en este campo el nombre del usuario operador del mddulo de Cartera Servicios Publicos,
responsable de realizar los ingresos, por el cual desea filtrar la informacion.

. , Ly P . . .
Al dar clic en el boton [ & e | so muestra el informe de la siguiente forma:
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DETALLE DE INGRESOS DIARIO

Sucursal: PRINCIPAL Fecha: Enerc1de 2018
Filtros: Cliente: 8888888-8 -

DETALLE DE ABONOS POR DOCUMENTOS

N°® RECIBO CLIENTE DOCUMENTO FECHA CARTERA OTROS ING. DESCTO. DIAS
00 140428 PEREZ PERES PEDRO INGRESQS ANTICIPADOS 27 568.00

TOTALES 0.00 27 ,665.00 0.00

NETO INGRESOS : 27 ,665.00

DETALLE DE ABONOS POR CAJA | BANCOS
N® RECIBO CLIENTE FORMA DE PAGO VLR CONSIG. N° DOCUMENTO BANCO

BANCO : 00 BANCO UNICO

00 180428 PEREZ PERES PEDRO EFECTVO 27 568.00
TOTALES: T 2766800
NETO CAJA-BANCOS 27,668.00

TOTALES DE FORMA DE PAGO
EFECTIVO : 27,668.00
CHEQUE : 0.00
CHEQUE POSFECHADO : 0.00
ANTICIPO: 0.00
TARJETA CREDITO : 0.00
DECADAS: 0.00
CONSIGNACION: 0.00
TARJETA DEBITO: 0.00
CRUCE CUENTAS POR PAGAR: 0.00
TRANSFERENCIA ELECTRONICA: 0.00
GLOSAS: 0.00
AJUSTES: 0.00
CUENTAS POR PAGAR: 0.00

TOTAL : T 2766800

Reportes Servicios Publicos

Como Imprimir Cuentas por Cobrar Acueducto

Este informe le permite al operador del mddulo de Cartera Servicios Publicos, imprimir un resumen de las
cuentas por cobrar por concepto de acueducto agrupado por clasificacion, informe requerido por la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios. Para generar el informe:

1. Ingrese al mend Imprimir.
2. Seleccione la opcion Reportes Servicios Publicos.
3. Seleccione posteriormente la opcion Reportes de Ley (SSPD).

4. Seguidamente dar clic en Cuenta X Cobrar Acueducto. Al dar clic en la opcién se desplegara la siguiente
ventana:
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‘& Cuentas X Cobrar Acueducto lﬁ

Filtros
Perodo (S ¢ |
Clasificacion Inicial [E]
Clasificacion Final z [E]
Excluir Pref. Documentos

Saldos de Carteraa:

@ Actuales
O Fecha de Corte

Fecha Corte 14/08/2018

[ \/A.ceptar H xCancelar ]

Diligencie la siguiente informacién:

Periodo: Seleccione de la lista desplegable el periodo del cual desea filtrar informacion.

Clasificacion Inicial-Final: Digite en estos campos el codigo de clasificacidn inicial y final o dar clic en el
icono ML para seleccionar del listado las clasificaciones, por las cuales desea filtrar la informacion

Excluir Pref. Documentos: Digite en estos campos los codigos de los prefijos de documento, que desea
excluir de la consulta de informacion. Si son varios prefijos, digitelos separados por una coma.

Saldos de Cartera a

Actuales: Marcar esta opcion si desea consultar los saldos de cartera a corte de la fecha actual.

Fecha de Corte: Marcar esta opcion si desea definir una fecha de corte diferente a la actual. Al Marcar la
opcion se activa el campo fecha de corte.

Al dar clic en el boton E, se muestra el informe de la siguiente manera:
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EMPRESA MANUAL CARTERA

NIT

CUENTAS POR COBRAR ACUEDUCTO | RESOLUCION N°. SSPD - 20101300048765 ‘

SUCURSAL: EMPRESA MANUAL CARTERA

CARTERANO | CARTERA VENCIDA CARTERA VENCIDA CARTERA VENCIDA

CERlce DESCRIPCION VENCIDA DE 1-30 DIAS DE 31-60 DIAS DE 61-90 DIAS

El Estrato 1 46,795,785.58 55,017,105.00 97,203,651.79 68,139,789.24
E2 Estrato 2 24,804,709.68 30,414,717.00 59,332,519.74 37,506,119.00
E3 Estrato 3 8,035,835.00 11,046,136.00 11,743,462.00 10,384,840.00
E4 Estrato 4 772,050.00 1,899,429.00 2,355,464.00 1,310,400.00
E5 Estrato 5 99,452.00 237,285.00 472,493.00 263,589.00
E6 Estrato 6 0.00 0.00 671,766.00 0.00
comMm comercial 2,189,710.00 2,215,748.00 2,649,869.00 2,205,281.00
IND industrial 105,494.00 67,809.00 106,396.00 142,496.00
PROD productores 352,374.00 366,404.00 362,361.00 364,605.00

Como Imprimir Cuentas por Cobrar Alcantarillado

Este informe le permite al operador del mddulo de Cartera Servicios Publicos, imprimir un resumen de las
cuentas por cobrar por concepto de Alcantarillado agrupado por clasificacion, informe requerido por la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios. Para generar el informe:

1. Ingrese al menu Imprimir.
2. Seleccione la opcion Reportes Servicios Publicos.
3. Seleccione posteriormente la opcion Reportes de Ley (SSPD).

4. Seguidamente dar clic en Cuenta X Cobrar Alcantarillado. Al dar clic en la opcidn se desplegara la
siguiente ventana:
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i Ctas Por Cobrar Alcantarillado ﬁ

Filtros

Periodo | acosTo %]
Clasificacion Inicial [E]
Clasificacion Final 22 [E]
Excluir Pref. Documentos ||

Saldos de Cartera a :

® Actuales
{3 Fecha de Corte

Fecha Corte 14/08/2018

[ \/Aceptar H xCancelar l

Diligencie la siguiente informacion:

Periodo: Seleccione de la lista desplegable el periodo del cual desea filtrar informacion.

Clasificacion Inicial-Final: Digite en estos campos el codigo de clasificacion inicial y final o dar clic en el
icono ML para seleccionar del listado las clasificaciones, por las cuales desea filtrar la informacion

Excluir Pref. Documentos: Digite en estos campos los codigos de los prefijos de documento, que desea
excluir de la consulta de informacion. Si son varios prefijos, digitelos separados por una coma.

Saldos de Cartera a

Actuales: Marcar esta opcion si desea consultar los saldos de cartera a corte de la fecha actual.

Fecha de Corte: Marcar esta opcion si desea definir una fecha de corte diferente a la actual. Al Marcar la
opcidn se activa el campo fecha de corte.

Al dar clic en el boton E, se muestra el informe de la siguiente manera:
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EMPRESA MANUAL CARTERA

NIT

CUENTAS POR COBRAR AICANTARILLADO | RESOLUCION N° SSPD - 01300048765

SUCURSAL: EMPRESA MANUAL CARTERA

CARTERA NO | CARTERA VENCIDA DE | CARTERA VENCIDADE = CARTERA VENCIDA DE

Bl DESCRIPCION VENCIDA 1-30 DIAS 31-60 DIAS 61-90 DIAS

El Estrato 1 46,795,785.58 55,017,105.00 97,203,651.79 68,139,789.24
E2 Estrato 2 24,804,709.68 30,414,717.00 59,332,519.74 37,506,119.00
E3 Estrato 3 8,035,835.00 11,046,136.00 11,743,462.00 10,384,840.00
E4 Estrato 4 772,050.00 1,899,429.00 2,355,464.00 1,310,400.00
E5 Estrato 5 99,452.00 237,285.00 472,493.00 263,589.00
E6 Estrato 6 0.00 0.00 671,766.00 0.00
COM comercial 2,189,710.00 2,215,748.00 2,649,869.00 2,205,281.00
IND industrial 105,494.00 67,809.00 106,396.00 142,496.00
PROD productores 352,374.00 366,404.00 362,361.00 364,605.00

Como Imprimir Cuentas por Cobrar Aseo

Este informe le permite al operador del mddulo de Cartera Servicios Publicos, imprimir un resumen de las
cuentas por cobrar por concepto de Aseo agrupado por clasificacion, informe requerido por la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios. Para generar el informe:

1. Ingrese al mend Imprimir.
2. Seleccione la opcion Reportes Servicios Publicos.
3. Seleccione posteriormente la opcion Reportes de Ley (SSPD).

4. Seguidamente dar clic en Cuentas X Cobrar Aseo. Al dar clic en la opcién se desplegara la siguiente
ventana:
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i Ctas Por Cobrar Aseo ﬁ

Filtros

Periodo [ acosTo ¢
Clasificacidn Inicial [E]
Clasificacion Final z [E]
Esecluir Pref. Documentos

Saldos de Cartera a:

@ Actuales
O Fecha de Corte

[ \/Aceptar H x Cancelar ]

Diligencie la siguiente informacion:

Periodo: Seleccione de la lista desplegable el periodo del cual desea filtrar informacion.

Clasificacion Inicial-Final: Digite en estos campos el codigo de clasificacion inicial y final o dar clic en el
icono ML para seleccionar del listado las clasificaciones, por las cuales desea filtrar la informacion

Excluir Pref. Documentos: Digite en estos campos los codigos de los prefijos de documento, que desea
excluir de la consulta de informacion. Si son varios prefijos, digitelos separados por una coma.

Saldos de Cartera a

Actuales: Marcar esta opcion si desea consultar los saldos de cartera a corte de la fecha actual.

Fecha de Corte: Marcar esta opcion si desea definir una fecha de corte diferente a la actual. Al Marcar la
opcidn se activa el campo fecha de corte.

Al dar clic en el boton E, se muestra el informe de la siguiente manera:

EMPRESA MANUAL CARTERA

NIT
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CUENTAS POR COBRAR AICANTARILLADO | RESOLUCION N° SSPD - 20101300048765

SUCURSAL: EMPRESA MANUAL CARTERA

CARTERANO  CARTERA VENCIDA DE | CARTERA VENCIDADE CARTERA VENCIDA DE

CLREE DESCRIPCION VENCIDA 1-30 DIAS 31-60 DIAS 61-90 DIAS

El Estrato 1 46,795,785.58 55,017,105.00 97,203,651.79 68,139,789.24
E2 Estrato 2 24,804,709.68 30,414,717.00 59,332,519.74 37,506,119.00
E3 Estrato 3 8,035,835.00 11,046,136.00 11,743,462.00 10,384,840.00
E4 Estrato 4 772,050.00 1,899,429.00 2,355,464.00 1,310,400.00
E5 Estrato 5 99,452.00 237,285.00 472,493.00 263,589.00
E6 Estrato 6 0.00 0.00 671,766.00 0.00
COM comercial 2,189,710.00 2,215,748.00 2,649,869.00 2,205,281.00
IND industrial 105,494.00 67,809.00 106,396.00 142,496.00
PROD productores 352,374.00 366,404.00 362,361.00 364,605.00

Como Imprimir Recaudos de Cartera Corriente y No Corriente

Este informe le permite al operador del modulo de Cartera Servicios Pablicos, imprimir un resumen de los
Recaudos agrupado por clasificacién y clasificados por ser Recaudos de cartera Corriente y No Corriente,
informe requerido por la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios. Para generar el informe:

1. Ingrese al mend Imprimir.
2. Seleccione la opcion Reportes Servicios Publicos.
3. Seleccione posteriormente la opcion Reportes de Ley (SSPD).

4. Seguidamente dar clic en Recaudos de Cartera (Corriente y No Corriente). Al dar clic en la opcion se
desplegara la siguiente ventana:
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";" Reporte de Recaudos -

Filtros

Fecha Inicial |01/05/2019

Fecha Inicial |31/05/2019

Grupo de Concepto |

Clasificacion | [E]

Excluir Pref. Recdbos |

Diligencie la siguiente informacién

Fecha Inicial-Fecha Final: Defina en estos campos de Fecha Inicial - Fecha Final, el rango de fechas de
creacion de los Recibos, por las cuales desea filtrar la informacion.

Grupo de Concepto: Digite en este campo el codigo del grupo de concepto por el cual desea filtrar la
informacion.

Clasificacion: Digite en este campo el cddigo de clasificacion, dar clic en el icono 1 para seleccionar del
listado la clasificacion, por las cuales desea filtrar la informacion

Excluir Pref. Recibos: Digite en estos campos los codigos de los prefijos de recibos, que desea excluir de
la consulta de informacion. Si son varios prefijos, digitelos separados por una coma.

Al dar clic en el boton | Aepter | g imprime el informe de la siguiente manera:
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EMPRESA MANUAL CARTERA

FECHA 16/08/2018

REPORTE DE RECAUDOS

GRUPO DE CONCEPTO

ESTRATO

CODIGO DESCRIPCION CODIGO NOMBRE CORRIENTE \ NO CORRIENTE
1| ACUEDUCTO
11|RES E:1 44,035,028.00 38,544,411.00)
12|RES E:2 43,357,812.00 34,164,933.00)
13[RES E:3 25,432,852.00) 23,576,889.00)
14|RES E:4 4,814,353.00 2,993,904.00
15|RES E:4 ESP 2,381,599.00 1,759,645.00
17|RES E:5 ESP 5,660,195.00 2,076,739.00
18|RES E:3 ESP 1,082,626.00 1,607,693.00
30/comcC 3,675,107.00 2,389,388.00
890|OFICIAL 2,482,474.00 10,151,170.00
TOTAL ACUEDUCTO 132,922,046.00 117,264,772.00
2| ALCANTARILLADO
11[RES E:1 18,304,543.00 16,223,329.00
12|RES E:2 19,595,267.00 15,241,787.00
13|RESE:3 21,738,280.00) 25,089,671.00)
14|RESE:4 3,172,422.00 3,245,353.00
15|RES E:4 ESP 1,448,067.00 755,389.00
16|RES E:5 376,172.00 189,220.00
17|RES E:5 ESP 2,624,204.00 568,560.00)
18|RES E:3 ESP 630,093.00 491,734.00
20[INDC 152,143.00 41,787.00
30{comcC 2,870,007.00 1,208,409.00
890|OFICIAL 1,151,647.00 4,686,049.00
TOTAL ALCANTARILLADO 72,062,845.00 67,741,288.00
TOTAL 204,984,891.00 185,006,060.00

Como Imprimir Informe Comercial Acueducto

Este informe le permite al operador del médulo de Cartera Servicios Publicos, imprimir el Informe Comercial
de Acueducto, informe requerido por la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios. Para generar
el informe:

1. Ingrese al menu Imprimir.
2. Seleccione la opcion Reportes Servicios Publicos.
3. Seleccione posteriormente la opcion Reportes de Ley (SSPD).

4. Seguidamente dar clic en Informe Comercial de Acueducto. Al dar clic en la opcion se desplegara la
siguiente ventana:
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"‘ﬁ'; Informacién Acueducto >

Filtros
Periodo TN
Recibos Emitidos entre

Fecha Inicial 01/05/2019
Fecha Final 31/05/201%

Clasificacion Inicial

J

Clasificacidn Final |ZZ [E]
Excluir Prefijos |

Incluir Prefijos Facturas |

J

Causales de Suspension

Causales de Desconexion |

Bl &

Causales que no Facturan Medician |

[ ¢.ﬁceptar H xCancelar l

Diligencie la Siguiente informacion:

Periodo: Seleccione de la lista desplegable el periodo del cual desea filtrar informacion.

Recibos Emitidos Entre (Fecha Inicial-Fecha Final): Defina en estos campos de Fecha Inicio - Final, el
rango de fechas de creacion de los recibos, por las cuales desea filtrar la informacion.

Clasificacion Inicial-Final: Digite en estos campos el cddigo de clasificacidn inicial y final o dar clic en el
icono ML para seleccionar del listado las clasificaciones, por las cuales desea filtrar la informacién

Excluir Prefijos: Digite en estos campos los cédigos de los prefijos de recibos, que desea excluir de la
consulta de informacion. Si son varios prefijos, digitelos separados por una coma.

Incluir Prefijos Facturas: Digite en estos campos los cadigos de los prefijos de facturas, que desea incluir
en la consulta de informacién. Si son varios prefijos, digitelos separados por una coma.
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Causales de Suspension: Digite en estos campos los codigos de las causales usadas para suspension, que
desea incluir en la consulta de informacidn. Si son varias causales, digitelas separadas por una coma.

Causales de Desconexién: Digite en estos campos los codigos de las causales usadas para desconexién, que
desea incluir en la consulta de informacién. Si son varias causales, digitelas separadas por una coma.

Causales que no Facturan Medicion: Digite en estos campos los cédigos de las causales usadas para no
facturar por medicion, que desea incluir en la consulta de informacién. Si son varias causales, digitelas
separadas por una coma.

Al dar clic en el boton [ o pesptar l se genera el informe de la siguiente manera:

EMPRESA MANUAL CARTERA FECHA 16/08/2018 PERIODO: 01
NIT

INFORMACION COMERCIAL ACUEDUCTO

SUCURSAL: EMPRESA MANUAL CARTERA

SERV| DEPARTA MUNIC CENTRO | CLASE | SUSCRIPTORE SUSPEN DESCONE MIROMEDIDO CONSUMO DEL TOTAL TOTAL

ICIO| MENTO IPIO POBLADO |DE USO S ATENDIDOS DIDOS | CTADOS | R INSTALADO PERIODOEN M3 FACTURADO |RECAUDADO
1 54 874 00 1 8,239.00  93.00 0.00 5,366.00 99,843.00 116,572,144.00 9,530.00
1 54 874 00 10 23.00 0.00 0.00 10.00 265.00 470,154.00 0.00
1 54 874 00 11 246.00 2.00 0.00 201.00 3,926.00  7,542,412.00  138,003.00
1 54 874 00 12 46.00 0.00 0.00 26.00 2,190.00  2,603,173.00 0.00
1 54 874 00 2 5,300.00 36.00 0.00 4,012.00 68,860.00 87,974,532.00  272,012.00
1 54 874 00 3 3,961.00 33.00 0.00 3,586.00 35,086.00 65,840,439.00 14,890.00
1 54 874 00 4 323.00 2.00 0.00 291.00 3,881.00  6,367,515.00  150,000.00
1 54 874 00 5 97.00 0.00 0.00 97.00 4,022.00 12,794,009.00 0.00
2 54 874 00 1 7,529.00  83.00 0.00 654.00 90,819.00 48,075,111.00 9,530.00
2 54 874 00 10 25.00 0.00 0.00 6.00 440.00 383,903.00 0.00
2 54 874 00 11 279.00 2.00 0.00 59.00 5,937.00  4,839,096.00  138,003.00
2 54 874 00 12 48.00 0.00 0.00 25.00 2,215.00  1,218,742.00 0.00
2 54 874 00 2 5,315.00 37.00 0.00 558.00 68,693.00 40,295,137.00  272,012.00
2 54 874 00 3 7,733.00 33.00 0.00 287.00 93,764.00 62,132,345.00 14,890.00
2 54 874 00 4 641.00 2.00 0.00 21.00 8,777.00  6,408,349.00  150,000.00
2 54 874 00 5 134.00 0.00 0.00 32.00 4,674.00  8,915,418.00 0.00

Como Imprimir Informe Comercial Alcantarillado

Este informe le permite al operador del modulo de Cartera Servicios Publicos, imprimir el Informe Comercial
de Alcantarillado, informe requerido por la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios. Para
generar el informe:

1. Ingrese al menu Imprimir.

2. Seleccione la opcion Reportes Servicios Publicos.
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3. Seleccione posteriormente la opcion Reportes de Ley (SSPD).

4. Seguidamente dar clic en Informe Comercial de Alcantarillado. Al dar clic en la opcion se desplegara
la siguiente ventana:

";'L Informacion Alcantarillado e
Filtros
Periodo | ESER— |

Recibos Emitidos entre

Fecha Inicial 01/05/2019
Fecha Final 31052019

Clasificacion Inicial Iw
Clasificacian Final e E

Excluir Prefijos [5]
Induir Prefijos Facturas [5]
Causales de Suspensian
Causales de Desconexicn

[ J.ﬁceptar ][ xCancelar ]

Diligencie la Siguiente informacion:

Periodo: Seleccione de la lista desplegable el periodo del cual desea filtrar informacion.

Recibos Emitidos Entre (Fecha Inicial-Fecha Final): Defina en estos campos de Fecha Inicio - Final, el
rango de fechas de creacion de los recibos, por las cuales desea filtrar la informacién.

Clasificacion Inicial-Final: Digite en estos campos el cddigo de clasificacidn inicial y final o dar clic en el
icono ML para seleccionar del listado las clasificaciones, por las cuales desea filtrar la informacion

Excluir Prefijos: Digite en estos campos los codigos de los prefijos de recibos, que desea excluir de la
consulta de informacion. Si son varios prefijos, digitelos separados por una coma.
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Incluir Prefijos Facturas: Digite en estos campos los codigos de los prefijos de facturas, que desea incluir
en la consulta de informacion. Si son varios prefijos, digitelos separados por una coma.

Causales de Suspension: Digite en estos campos los cédigos de las causales usadas para suspension, que
desea incluir en la consulta de informacién. Si son varias causales, digitelas separadas por una coma.

Causales de Desconexion: Digite en estos campos los codigos de las causales usadas para desconexion, que
desea incluir en la consulta de informacidn. Si son varias causales, digitelas separadas por una coma.

Al dar clic en el boton [ o Aceptar ] se generara el informe con la estructura requerida por la SSPD.

Como Imprimir Informe Comercial Acueducto y Alcantarillado

Este informe le permite al operador del médulo de Cartera Servicios Publicos, imprimir el Informe Comercial
de Acueducto y Alcantarillado, informe requerido por la Superintendencia de Servicios Publicos
Domiciliarios. Para generar el informe:

1. Ingrese al mend Imprimir.
2. Seleccione la opcion Reportes Servicios Publicos.
3. Seleccione posteriormente la opcion Reportes de Ley (SSPD).

4., Seguidamente dar clic en Informe Comercial de Acueducto y Alcantarillado. Al dar clic en la opcién
se desplegaré la siguiente ventana:
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i Informacion Acueducte y Alcantarillade >
Filtros

Perodo [ FEETEIEGG— < |

Recibos Emitidos entre

Fecha Inicial 01/05/2019
Fecha Final 31/05/201%

Clasificacion Inidal l—@
Clasificacion Final m
Excluir Prefijos [25]
Incluir Prefijos Facturas
Causales de Suspension
Causales de Desconexion

[ s/Aceptar ][ xCancelar ]

Diligencie la Siguiente informacion:

Periodo: Seleccione de la lista desplegable el periodo del cual desea filtrar informacion.

Recibos Emitidos Entre (Fecha Inicial-Fecha Final): Defina en estos campos de Fecha Inicio - Final, el
rango de fechas de creacion de los recibos, por las cuales desea filtrar la informacion.

Clasificacion Inicial-Final: Digite en estos campos el cddigo de clasificacion inicial y final o dar clic en el
icono W para seleccionar del listado las clasificaciones, por las cuales desea filtrar la informacion

Excluir Prefijos: Digite en estos campos los codigos de los prefijos de recibos, que desea excluir de la
consulta de informacion. Si son varios prefijos, digitelos separados por una coma.

Incluir Prefijos Facturas: Digite en estos campos los cadigos de los prefijos de facturas, que desea incluir
en la consulta de informacion. Si son varios prefijos, digitelos separados por una coma.

Causales de Suspensidn: Digite en estos campos los cddigos de las causales usadas para suspension, que
desea incluir en la consulta de informacion. Si son varias causales, digitelas separadas por una coma.
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Causales de Desconexion: Digite en estos campos los codigos de las causales usadas para desconexion, que
desea incluir en la consulta de informacidn. Si son varias causales, digitelas separadas por una coma.

Al dar clic en el botén [ v Acetar l se genera el informe de la siguiente manera:

EMPRESA MANUAL CARTERA FECHA 16/08/2018 PERIODO: 01
NIT
INFORMACION COMERCIAL ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO

SUCURSAL: EMPRESA MANUAL CARTERA

SERV| DEPARTA MUNIC CENTRO | CLASE | SUSCRIPTORE SUSPEN DESCONE MIROMEDIDO CONSUMO DEL TOTAL TOTAL
ICIO| MENTO IPIO POBLADO |DE USO S ATENDIDOS DIDOS | CTADOS | R INSTALADO PERIODOEN M3 FACTURADO |RECAUDADO

1 54 874 00 1 8,239.00  93.00 0.00 5,366.00 99,843.00 116,572,144.00 9,530.00
1 54 874 00 10 23.00 0.00 0.00 10.00 265.00 470,154.00 0.00
1 54 874 00 11 246.00 2.00 0.00 201.00 3,926.00  7,542,412.00  138,003.00
1 54 874 00 12 46.00 0.00 0.00 26.00 2,190.00  2,603,173.00 0.00
1 54 874 00 2 5,300.00 36.00 0.00 4,012.00 68,860.00 87,974,532.00  272,012.00
1 54 874 00 3 3,961.00 33.00 0.00 3,586.00 35,086.00 65,840,439.00 14,890.00
1 54 874 00 4 323.00 2.00 0.00 291.00 3,881.00 6,367,515.00  150,000.00
1 54 874 00 5 97.00 0.00 0.00 97.00 4,022.00 12,794,009.00 0.00
2 54 874 00 1 7,529.00  83.00 0.00 654.00 90,819.00 48,075,111.00 9,530.00
2 54 874 00 10 25.00 0.00 0.00 6.00 440.00 383,903.00 0.00
2 54 874 00 11 279.00 2.00 0.00 59.00 5,937.00  4,839,096.00  138,003.00
2 54 874 00 12 48.00 0.00 0.00 25.00 2,215.00  1,218,742.00 0.00
2 54 874 00 2 5,315.00 37.00 0.00 558.00 68,693.00 40,295,137.00  272,012.00
2 54 874 00 3 7,733.00 33.00 0.00 287.00 93,764.00 62,132,345.00 14,890.00
2 54 874 00 4 641.00 2.00 0.00 21.00 8,777.00  6,408,349.00  150,000.00
2 54 874 00 5 134.00 0.00 0.00 32.00 4,674.00  8,915,418.00 0.00

Como Imprimir Refacturacion Acueducto y Alcantarillado

Este informe le permite al operador del médulo de Cartera Servicios Pablicos, imprimir el Informe de
Refacturacion Acueducto y Alcantarillado, informe SUI requerido por la Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios. Este reporte toma informacion de las Devoluciones de Venta realizadas en el rango
de fechas seleccionadas. Para generar el informe:

1. Ingrese al mend Imprimir.
2. Seleccione la opcion Reportes Servicios Publicos.
3. Seleccione posteriormente la opcion Reportes de Ley (SSPD).

4. Seguidamente dar clic en Refacturacion Acueducto y Alcantarillado. Al dar clic en la opcién se
desplegara la siguiente ventana:
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i Informe SUI Refacturacién Acueducto et

Filtros

Fecha Inicial |o1/05/2015)8
Fecha Final 31/05/2019

[1 Mostrar N° Identificacion en Campo NUIS
@ Acueducto {:} Alcantarillado

Recibos Emitidos entre

Fecha Inical 01/05/2019
Fecha Final 31/05/2019

[ & Generar H x Cancelar ]

Diligencie la Siguiente informacion:
Filtros

Fecha Inicial - Fecha Final: Defina en estos campos de Fecha Inicial - Fecha Final, el rango de fechas de
creacion de los Recibos, por las cuales desea filtrar la informacion.

Acueducto - Alcantarillado: Seleccione la opcién del servicio del cual desea generar el informe. Opciones:
Acueducto y Alcantarillado.

Recibos Emitidos Entre: Defina en estos campos de Fecha Inicio - Final, el rango de fechas de creacion de
los recibos, por las cuales desea filtrar la informacién.

Al dar clic en el botén [ o Aceptar l se genera el archivo plano con la estructura requerida por la SSPD, en
la carpeta SUI TNS del disco C del equipo.

Como Imprimir Listado de Usuarios Servicios Publicos
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Este informe le permite al operador del mddulo de Cartera Servicios Publicos, un listado de usuarios de
Servicios Publicos, seleccionando el servicio correspondiente. Para generar el informe:

1. Ingrese al mend Imprimir.
2. Seleccione la opcion Reportes Servicios Publicos.

3. Seguidamente dar clic en Listado de Usuarios Servicios Publicos. Al dar clic en la opcion se desplegara
la siguiente ventana:

f i Usuarios Servicios Pablicos &J‘
Filtros
Usuario Inidal M@
Usuario Final ,m@
Clasificacion Inicial [E
Clasificacion Final ,R—@
Zona Inicial -
Zona Final ,R—m
Tipo de Servico

3 iMostrar Datos Adicionales del Tercero:

[ \/Aceptar H x Cancelar ]

Diligencie la siguiente informacién:

Usuario Inicial-Final: Digite en estos campos el codigo del usuario inicial y usuario final o dar clic en el
icono & para seleccionar los usuarios por los cuales, desea filtrar la informacion.

Clasificacion Inicial-Final: Digite en estos campos el cddigo de clasificacion inicial y final o dar clic en el
icono M para seleccionar del listado las clasificaciones, por las cuales desea filtrar la informacion.

Zona Inicial-Final: Digite en estos campos el codigo de Zona inicial y final o dar clic en el icono [&".para
seleccionar del listado las Zonas, por las cuales desea filtrar la informacién

Tipo de Servicio: Seleccione de la lista desplegable el tipo de servicio por el cual desea filtrar el informe.
Opciones: Todos - Acueducto - Alcantarillado - Aseo.
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Mostrar Datos Adicionales del Tercero: Marcar esta opcion si desea mostrar datos adicionales del tercero
en el informe.

Al dar clic en el boton [ o Aceptar l se genera el informe de la siguiente manera:

PAG: 1
FECHA: 16/08/2018

EMPRESA MANUAL CARTERA

Sucursal: PRINCIPAL LISTADO DE USUARIOS

CODIGD NOMBRE DIREC CION CLASIAICACION ZONA SiN MEDIDOR TIPO DE SERV. SUSPENDIDO ZONA SECTOR MANZANA PREDIO MEJORA

2888388-8 PEREZ PERES PEDRO CRE8565(1) RESE2 PALMTA - N ACUEDUCTO A N 01 02 0091 000 o018
CENTRO LCANTARILLAD

o]

Total de Usuarios: 1

Como Imprimir Gestion y Balance de Cartera

Este informe le permite al operador del modulo de Cartera Servicios Publicos, imprimir un informe de
Gestion y Balance de Cartera. Para generar el informe;

1. Ingrese al mend Imprimir.
2. Seleccione la opcion Reportes Servicios Publicos.

3. Seguidamente dar clic en Gestidn y Balance de Cartera. Al dar clic en la opcion se desplegara la siguiente
ventana:
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";" Gestion y Balance de Cartera et

Filtros Opciones

Fecha Inicial 01/05/2019 [] agrupado por Estrato
Resumid Estrat

Fecha Final 31/05/2019 []' Resumido por Estratos

| Agrupado por Grupo de Conceptos

Cliente Inidial @] [l clientes con Salde Anticipo <> 0
Cliente Final m Cantidad de Dias

Zona Inicial Rango 1 30

Zona Final z Rango 2 ]

Estrato Inicial [ Rango 3 0 :

Estrato Final m

Rango 4 120
Grupo de Concepto E
[ Ej Rango 5 150
Excluir Pref. Documentos -
Rango & 180

_ - g
Excluir Pref. Recbos E;J] Rango 7 360

[ \flmpr'm'lr ][ xCancelar ]

Diligencie la siguiente informacién:

Fecha Inicial-Final: Digite en estos campos la fecha inicial y la fecha final, que desea definir como rango
para el filtro de informacion.

Cliente Inicial-Final: Digite el cddigo del Tercero marcado como cliente, en los campos cliente inicial y
cliente final, los cuales desea definir como rango para el filtro de informacion.

Zona Inicial-Final: Digite el cédigo de la zona, en los campos Zona inicial y zona final, los cuales desea
definir como rango para el filtro de informacion.

Estrato Inicial-Final: Digite el cddigo de la clasificacion, en los campos estrato inicial y estrato final, los
cuales desea definir como rango para el filtro de informacion.

Grupo de Concepto: Digite el codigo del grupo de concepto el cual desea establecer como filtro de
informacion.

Excluir Pref. Documentos: Digite en estos campos los cédigos de los prefijos de Documentos, que desea
excluir de la consulta de informacion. Si son varios prefijos, digitelos separados por una coma.
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Excluir Pref. Recibos: Digite en estos campos los cddigos de los prefijos de Recibos, que desea excluir de
la consulta de informacion. Si son varios prefijos, digitelos separados por una coma.

Opciones

Agrupado por Estrato: Marcar esta opcion si desea tener una vista del informe agrupada por clasificacion
0 estrato.

Resumido por Estratos: Marcar esta opcion si desea tener una vista del informe resumida por clasificacién
0 estrato.

Agrupado por Grupos de Conceptos: Marcar esta opcion si desea tener una vista del informe agrupada por
grupo de Concepto.

Cliente con saldo anticipos <>0: Marcar esta opcion si desea observar en el informe clientes con saldos de
anticipo diferentes a cero.

Cantidad de dias: Defina en estos campos las columnas o rangos por dias por las cuales desea clasificar la
cartera de los terceros o grupos.

Rangos Adicionales: Al marcar esta opcion, se activan 4 rangos adicionales de dias para clasificacion de
cartera.

Al dar clic en el boton | ¥ Acptar , se genera el informe de la siguiente manera:

EMPRESA MANUAL CARTERA Pag 1
Fech 16/08/2018 3:27:p.

GESTION Y BALANCE DE CARTERA RESUMIDO POR ESTRATOS
Sucursal: PRINCIPAL

DATOS DEL ESTRATO DOCUMENTOS POR EDADES RECAUDO POR EDADES
CARTERA DOC RECAUDOS CARTERA

CODIGO NOMBRE INICIAL PERIODO __DEL PERIODO FINAL POR VENCER EDAD 1 EDAD 2 EDAD 3 EDAD 4
11 RESE:1 8,694,346.81 1,232,941.00 926,693.00 9,000,481 0.00 0.00 573,740.00 193,556.00 159,397.00
12 RESE:2 42,594,526.59 5,521,349.00 4,220,170.84 43,895,704.75 0.00 000  2,457,%3.00 78,319.50 984,268.34
13 RESE:3 9,027,%83.00 1,464, 236.00 1,905,631.00 9,086,088.00 0.00 0.00 858,216.00 204,091.00 343,384.00
30 caMc 6,4%0,92.53 1,232,505.00 1,094,792.00 6,58,675.53 0.00 0.00 466,456.00 375,734.00 252,602.00
830 OFICIAL 454,581.00 247,044.00 494,581.00 247,044.00 0.00 0.00 000 434,581.00 0.00
67,271,899.93 9,698,135.00 8,141,927.84  68,828,107.09 0.00 0.00 4,355995.00 2,046,28150  1,739,651.34
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Como Imprimir Informe de Recaudos de Cartera

Este informe le permite al operador del médulo de Cartera Servicios PUblicos, imprimir un informe de
Balance de Recaudos de Cartera, clasificado por vigencias y meses de la vigencia actual. Para generar el
informe:

1. Ingrese al mend Imprimir.
2. Seleccione la opcién Reportes Servicios Publicos.

3. Seguidamente dar clic en Informe de Recaudos de Cartera. Al dar clic en la opcion se desplegara la
siguiente ventana:

; Balance de Recaudos >
Filtros [_] Filtrar por Fecha
Periodo = Fecha Inicia Y S —
Estrato Inicial Fecha Fina R S —
Estrato Final Opciones

Concepto Inidal [ Mostrar por Conceptos

Concepto Final
Grupo de Concepto
Excluir Pref. Documentos

Excluir Pref. Recibos

I

] Maostrar por Clasificacion
[ iIncluir Ingrescs Anticipados

[ ql’lmpr'm]r ][ x{:ancelar ]

Diligencie la siguiente informacién:

Periodo: Seleccione de la lista desplegable el periodo por el cual desea filtrar los recaudos, para la generacion
del reporte.

Estrato Inicial-Final: Digite el cddigo de la clasificacion, en los campos estrato inicial y estrato final, los
cuales desea definir como rango para el filtro de informacion.

Concepto Inicial-Final: Digite el codigo de los conceptos, en los campos estrato inicial y estrato final, los
cuales desea definir como rango para el filtro de informacion.
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Grupo de Concepto: Digite el cédigo del grupo de concepto el cual desea establecer como filtro de
informacion.

Excluir Pref. Documentos: Digite en estos campos los codigos de los prefijos de Documentos, que desea
excluir de la consulta de informacion. Si son varios prefijos, digitelos separados por una coma.

Excluir Pref. Recibos: Digite en estos campos los codigos de los prefijos de Recibos, que desea excluir de
la consulta de informacion. Si son varios prefijos, digitelos separados por una coma.

Filtrar por Fecha: Si desea establecer un filtro mas preciso por fecha y no por periodo, marcar esta opcién.
Posteriormente defina las fechas inicial y final, por las que desea filtrar la informacion.

Opciones
Mostrar por Conceptos: Marcar esta opcion si desea tener una vista del informe clasificada por concepto.

Mostrar por Clasificacién: Marcar esta opcidn si desea tener una vista del informe clasificada por
Clasificacion.

Incluir Ingresos Anticipados: Marcar esta opcion si desea incluir en los filtros de informacion los Ingresos
Recibidos por Anticipado.

Al dar clic en el boton | Tmermr , se genera el informe de la siguiente manera:

Manual de Usuario Visual TNS — Cartera Servicios Publicos. Version 2023. Pagina 148



BALANCE DE RECAUDOS DE CARTERA ‘

CONCEPTOS ENERO | VIGENCIA ANTERIOR VIGENCIAS ANTERIORES| TOTALRECAUDOS
TAPA 30,000.00 0.00 0.00 30,000.00
ACOMETIDA ACUEDUCTO 367,732.00 500,803.00 0.00 868,535.00
ACOMETIDA ALCANTARILLAD 22,268.00 43,798.00 0.00 66,066.00
MATERIALES ACUEDUCTO 0.00 30,000.00 3,400.00 33,400.00
CARGO FIJO 14,862.00 41,805,917.72 4,993,355.76 46,814,135.48
M3 EN CONSUMO 96,214.00 188,695,173.68 16,097,464.54 204,888,852.22
INTERESES POR MORA 714.00 1,917,427.51 2,900,411.52 4,818,553.03
SUBSIDIO -2,313.00 -18,667,207.91 -3,385,206.20 -22,054,727.11
CONTRIBUCIONES 44,040.00 5,921,745.00 0.00 5,965,785.00
CARGO FIJO ABRIL 0.00 0.00 13,560.00 13,560.00
M3 EN CONSUMO ABRIL 0.00 0.00 64,875.00 64,875.00
SUBSIDIO ABRIL 0.00 0.00 -13,624.00 -13,624.00
CARGO FIJO MAYO 0.00 0.00 13,590.00 13,590.00
M3 EN CONSUMO MAYO 0.00 0.00 65,025.00 65,025.00
SUBSIDIO MAYO 0.00 0.00 -13,657.00 -13,657.00

Como Imprimir Reporte CGN - Boletin de Deudores Morosos

Este informe le permite al operador del médulo de Cartera Servicios Publicos, imprimir un Boletin de
deudores morosos, segln informacién requerida por la Contaduria General de la Nacién. Para generar el
informe:

1. Ingrese al mend Imprimir.
2. Seleccione la opcién Reportes Servicios Publicos.

3. Seguidamente dar clic en Reporte CGN — Boletin de Deudores Morosos. Al dar clic en la opcion se
desplegara la siguiente ventana:

& PAZ Y SALVO — O *

Reporte CGHN - Boletin de Deudores Morosos

Fecha de Corte | RTINS0

Meses 1 -

Tercero |

Saldo minimo |D

Imprimir H X Cancelar ]

Diligencie la siguiente informacion:
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Fecha de Corte: Digite en este campo la fecha de corte que deseo definir como filtro de informacion

Meses: Seleccione de la lista desplegable el nimero de meses de atraso, por los que considero que un Tercero
es un deudor moroso.

Tercero: Digite en este campo el codigo del tercero, si deseo realizar este tipo de filtro de informacion para
la generacion del reporte.

Saldo Minimo: Defina en este campo el saldo minimo de cartera, para considerar un tercero como deudor
moroso.

Al dar clic en el boton [ imprmir ] , se genera el informe en Excel de la siguiente manera:

REPORTE CGN - BOLETIN DEUDORES MOROSOS

NOMBRE APELLIDO NIT DIRECCION SALDO
PEREZ PERES PEDRO 8888888-8 CR 6 5-65(1) 32,998.00
MARTINEZ MARIA 7777777-7 AV 19 5-110 100,000.00

Como Imprimir Recaudos Por Servicio y Estrato

Este informe le permite al operador del moédulo de Cartera Servicios Publicos, imprimir un informe de
Recaudos, clasificado por Servicios y Estrato. Para generar el informe:

1. Ingrese al mend Imprimir.
2. Seleccione la opcion Reportes Servicios Publicos.

3. Seguidamente dar clic en Recaudos por Servicio y Estrato. Al dar clic en la opcién se desplegara la
siguiente ventana:
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; Recaudos por Servicio, Uso y Estrato =

Rango a Imprimir

Fecha Inicial Jo1/05/2019]8
Fecha Final m
Clasificacion Inicial l—@
Clasificacidn Final IE—@

Excluir Pref. | [5]

[ lmpr'm'lr H xgancelarl

Diligencie la siguiente informacion:

Fecha inicial - Fecha Final: Digite en estos campos la fecha inicial y la fecha final, que desea definir como
rango para el filtro de informacion.

Clasificacion Inicial - Final: Digite el codigo de la clasificacion, en los campos estrato inicial y estrato final,
los cuales desea definir como rango para el filtro de informacion.

Excluir Pref.: Digite en estos campos los codigos de los prefijos de Recibos, que desea excluir de la
consulta de informacion. Si son varios prefijos, digitelos separados por una coma.

. p ] imi . -
Al dar clic en el botdn Imprimir | e genera el informe de la siguiente manera:

Manual de Usuario Visual TNS — Cartera Servicios Publicos. Version 2023. Pagina 151



INFORME DE RECAUDO S POR SERVICIO, USO Y ESTRATO

Fecha: 16/08/2018 4:15:p. m

Sucursal: PRINCIPAL

Desde 01/01/2018 Hasta 3101/2018

Actual Anterior
Uso: NR Estrato: 20
Servicio: Acueducto
1-0001 CARGO FIJO 0.00 17,972.00
1-0002 M3 EN CONSUMO 0.00 93,585.00
1-0003 INTERESES POR MORA 0.00 83.00
1-0005 CONTRIBUCIONES 0.00 28,076.00
1A INGRESOS ANTICIPADOS 0.00 0.22
Subtotal Servicio: Acueducto 0.00 139,716.22
Servicio: Alcantarillado
1-0001 CARGO FlJO 0.00 17,972.00
1-0002 M3 EN CONSUMO 0.00 93,585.00
1-0003 INTERESES POR MORA 0.00 83.00
1-0005 CONTRIBUCIONES 0.00 28,076.00
1A INGRESOS ANTICIPADOS 0.00 0.22
Subtotal Servicio: Alcantarillado 0.00 139,716.22
Servicio:Aseo
1-0001 CARGO FlJO 0.00 17,972.00
1-0002 M3 EN CONSUMO 0.00 93,585.00
1-0003 INTERESES POR MORA 0.00 83.00
1-0005 CONTRIBUCIONES 0.00 28,076.00
1A INGRESOS ANTICIPADOS 0.00 0.22
Subtotal Servicio: Aseo 0.00 139,716.22
TotalUso: NR Estrato: 20 0.00 419,148.66

Como Imprimir Bancos

Esta opcidn le permite al usuario obtener el listado de los bancos registrados en la base de datos de la empresa.

1. Ingrese al mend Imprimir.

2. Seleccione la opcion Archivos Bésicos.

ventana:

Seleccione la opcion Bancos con solo darle clic en la pestafia. A continuacion, se desplegara la siguiente
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EMPRESATIPO COMERCIAL

PAG: 1

815001001-4 Fecha: 29/12/2011 03:25 am.
LISTADO DE BANCOS
CODIGO NOMERE NUMERO CUENTA CODIGO CONTABLE
0o CAJA GENERAL 110505.01
] BANCOLOMBIA 14145474885 111005.01
02 BANCO BOGOTA 6001-010637-9 111005.04

BCP
BCPE
BCXC
BDE
BEA
BIA
BICC
BICP
BXC
BXP

BANCO CHEQUES POSFECHADOS
BANCO CHEQUES POSFECHADOS
BANCO DE CUENTA POR COBRAR
BANCO DECADAS

BANCO EGRESOS ANTICIPADOS
BANCO INGRESOS ANTICIPADOS
BANCO CUENTA POR COBRAR
BANCO CUENTA POR PAGAR

BANCO DE CRUCE DE CUENTAS POR
BANCO DE CRUCE DE CUENTAS POR

Como Imprimir Conceptos

Esta opcidn le permite al usuario obtener el listado de los conceptos registrados en la base de datos de la

empresa.

1. Ingrese al mend Imprimir.

2. Seleccione la opcién Archivos Basicos.

3. Seleccione la opcién Conceptos con solo darle clic en la pestafia. A continuacion, se desplegara la
siguiente ventana:

815001001-4 Fecha: 29/12/201103:25 am.
LISTADO DE CONCEPTOS
CODIGD DESCRIPCION CUENTA
GTC GASTOS TASA DE CAMBIO 530525.01
INRINY INGRESO POR REVALORIZACION DE INVENTARIO 421095.01
mc INGRESO TASA DE CAMEIO 421020.01
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Como Imprimir Terceros

Esta opcion le permite al usuario obtener el listado de los terceros registrados en la base de datos de la

empresa.

1. Ingrese al mend Imprimir.

2. Seleccione la opcion Archivos Basicos.

3. Seleccione la opcion Terceros con solo darle clic en la pestafia. A continuacion, se desplegara la
siguiente ventana:

i Listado Terceros

— Rango a imprimir

Cédigo Tnicial I
Caodigo Final IZZ
Vendedor I
Asesor I

Clasificacion
Clasificacion 2

Zona
rora 2 T
Ciudad [z
Barrio

Cta A, Deudores I |E

Tipo de Precio

] cClientes Facturados entre :

Fecha Inicial g
Fecha Final S

— Clientes Creados entre :
Fechatical [ 17|
Fecha Final S

— Fecha de Inactivacidn

— Identificacion por
& codigo

3 NIT

— Tipo de Formatos

& Fomato 1 3 Formato 2

— Filtros
i} Active (_} Inactive (@ Todos

|

Maotivo

Fecha Inicial |_.|’_.|’_
Fecha Final S
— Opciones

[ ©rdenar Alfabéticamente

[ Imprimir observacicnes

] Imprimir Foto

[C] sclo Clientes sin Facturas

[[] clientes Facturades en Carga
|
1

Mostrar Clasificacian v Vendedor
Agrupar por NMIT

— Tipo de Tercero
[ cliente [ vendedor (1 otro
[ cobrador [ Empleado 1 Mesa
[ Proveedor (1 Fiador
1 Inguilino 1 Propietario Inmuebile

1 eer [ asocado

[ Mostrador

— Empresa del afio anterior

Ruta |

[ lmprimir ” x gancelarl [ Csv I
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Cadigo Inicial: Digite el cddigo correspondiente al Tercero clasificado como Cliente donde se iniciara el

corte para el listado. Si desea desplegar los diferentes Clientes de clic en el boténE o0 presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecerd la ventana de Terceros.

Cadigo Final: Digite el cédigo correspondiente al Tercero clasificado como Cliente donde se termina el corte

para el listado. Si desea desplegar los diferentes Clientes de clic en el boton E 0 presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecerd la ventana de Terceros.

Vendedor: Introduzca el codigo 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 E o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera
la ventana.

Asesor: Introduzca el cédigo correspondiente al Tercero que esta clasificado como Asesor, el cual puede ser
el encargo de asesorar al cliente sobre los productos o servicios de a la empresa. Si desea desplegar las

diferentes Terceros de clic en el boton 0 presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecerd la ventana.

Clasificacion: Digite el codigo correspondiente a la Clasificacion del Tercero o Cliente, para mostrar en el

respectivo reporte. Si desea desplegar las diferentes Clasificaciones de clic en el botdn E 0 presione la
BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Clasificacion de Terceros.

Clasificacion 2: Digite el codigo correspondiente a la Clasificacion2 del Tercero o Cliente, para mostrar en

el respectivo reporte. Si desea desplegar las diferentes Clasificaciones de clic en el boton E 0 presione la
BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Clasificacion de Terceros.

Zona 1: Introduzca el cédigo correspondiente a la Zonal de ubicaciéon del Tercero (Cliente). Si desea

desplegar las diferentes Zonas de clic en el botdn E‘ o presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera
la ventana de Zonas.

Zona 2: Introduzca el cédigo correspondiente a la Zona2 de ubicacion del Tercero (Cliente). Si desea

desplegar las diferentes Zonas de clic en el botén E‘ o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera
la ventana de Zonas.
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Ciudad: Digite el nombre de la ciudad a la cual esta adscrito el cliente para mostrar los respectivos

documentos que tiene por pagar. Si desea desplegar las diferentes Ciudades de clic en el boton. 8, presione
la BARRA ESPACIADORA vy aparecerd la ventana de Ciudades.

Identificacion Por: Seleccione el orden para mostrar el listado, puede ser por Cédigo o por NIT.

Tipo de Formatos: Seleccione el tipo de formato del informe, puede ser Formato 1 o Formato 2.

Filtros: Seleccione el tipo de activacion del tercero, puede ser Activo, Inactivo o Todos

Fecha Inicial: Introduzca aqui la fecha donde inicia la basqueda de los terceros facturados desde esta fecha,
tenga en cuenta la claridad de la informacién ya que es un dato muy importante.

Fecha Final: Introduzca aqui la fecha donde finaliza la bisqueda de los terceros facturados hasta esta fecha,
tenga en cuenta la claridad de la informacién ya que es un dato muy importante.

Fecha Inicial: Introduzca aqui la fecha donde inicia la busqueda de los terceros creados desde esta fecha,
tenga en cuenta la claridad de la informacién ya que es un dato muy importante.

Fecha Final: Introduzca aqui la fecha donde finaliza la busqueda de los terceros creados hasta esta fecha,
tenga en cuenta la claridad de la informacién ya que es un dato muy importante.

Tipo de Tercero: Seleccione el tipo de tercero que necesita listar, pueden ser por cliente, cobrador,
proveedor, vendedor, empleado, fiador u otro.

Al dar clic sobre el boton Imprimir se muestra el siguiente Informe:
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EMPRESA MANUAL CARTERA

TIPO DE TERCERO: TODOS
CLASIFICACION: TODOS
ZOMAS: TODAS
CTA. DEUDORES: TOLDAS

LISTADO DE TERCEROS

CIUDAD TODAS

PAG: 1
Fecha: 16/08/2018 4:18:33 p.

CODIGOD NOMBRE

DIRECCION

CluDaD TELEFOND

22558882 PEREZ PERES PEDRO
CANTIDAD TOTAL DE TERCEROS:

CRE&5-85(1)

1.00

Como Generar Datos a Visual TNS Oficial

WILLA DEL ROSARID

Esta herramienta permite al operador del médulo de Cartera Servicios Publicos, integrar el mddulo de
Cartera con los mddulos del sector Oficial, Contabilidad, Tesoreria y Presupuesto.

Ingrese al MenU Herramientas.

2. Seleccione la Opcién Generar Datos a Visual Tns Oficial. Al dar clic sobre la opcion se
desplegara la siguiente Ventana:

i Generar a Visual Oficial

Rango de Fechas
Fecha Inicial |STLIEIE
Fecha Final  |30/06/2019

[ Fecha de servido

Documentos
Prefijo [2]
Consecutivos Actuales

Tesoreria

Dias vigendia anterior

Ruta Base de Datos Oficial

- O X

Médulos a Generar

[ Documentos->Contabilidad
[ recibos->Tesoreria

|:| Documentos->Presupuesto
[[] Recibos->Contabilidad

[ Castigos->Contabildad
Recibos

Prefijo [2]

Presupuesto

Otros

[ Causacién de Cuenta x Cobrar por Concepto
[ Generar Resumido por Dias
[ validar dias vigendia anterior

[ Induir Redbos Importados

[ Generar Teniendo en Cuenta Clasificacisn

|:| Agrupar por Cuentas

[ g/gceptar l [ x gancelar]
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Diligencie la Siguiente Informacion:

Rango de Fechas: Defina en los campos Fecha Inicial y Fecha Final, el rango de fechas del cual desea
integrar Documentos o Recibos con los médulos de Oficial.

Fecha de Servicio: Esta opcién no aplica para Servicios Publicos.

M@ddulos a Generar: Seleccione una sola opcién de los siguientes cuatro items.

Documentos a Contabilidad: Marcar esta opcion si desea insertar en el médulo de Contabilidad Oficial, el
Asiento que contabiliza los documentos por cobrar del médulo de Cartera.

Recibos a Tesoreria: Marcar esta opcion si desea insertar en el modulo de Tesoreria Oficial, los
comprobantes de Ingreso, que registran los Recibos de Caja del médulo de Cartera.

Documentos a Presupuesto: Marcar esta opcion si desea insertar los reconocimientos en el médulo de
Presupuesto Oficial, correspondientes a los Documentos por Cobrar de Cartera.

Recibos a Contabilidad: Marcar esta opcién si desea insertar en el médulo de Contabilidad Oficial, el
Asiento que contabiliza los Recibos de Caja del mddulo de Cartera.

Documentos (Prefijos): Digite en este campo el codigo del prefijo de los documentos que desea integrar con
los médulos de Oficial.

Recibos (Prefijos): Digite en este campo el codigo del prefijo de los Recibos de Caja que desea integrar con
los mddulos de Oficial.

Dias Vigencia Anterior: Este campo se activa si se marca la opcidn Validar dias de Vigencia Anterior. Se
deben digitar los dias para considerar que el recaudo pertenece a la vigencia Actual.

Ruta de Base de Datos Oficial: Digite la ruta de ubicacion en el servidor de la base de datos de Oficial con
la que desea integrar.
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Otros

Causacion de Cuenta x Cobrar por Concepto: Marcar esta opcion para que, al momento de realizar
integracion con contabilidad, tome la parametrizacién existente en los conceptos y no en el campo auxiliar
de clientes en configuracion generales.

Generar Resumido por Dias: Marcar esta opcion si desea que, al generar los comprobantes a los médulos
de oficial, generen resumido por dias y no movimiento por movimiento.

Validar dias vigencia anterior: Marcar esta opcion si desea activar el campo dias de vigencia anterior y
clasificar la integracion por vigencia actual y vigencia anterior.

Incluir Recibos Importados: Marcar esta opcion, si desea integrar con el modulo de Oficial los recibos de
Caja que fueron importados mediante archivo plano.

Generar Teniendo en Cuenta Clasificacion: Marcar esta opcion si desea activar la parametrizacion de la
contabilizacion segun la clasificacidn o estrato de los clientes.

Agrupar Por Cuentas: Marcando esta opcion, permite visualizar de una manera resumida por cuenta los
comprobantes contables.

Al dar clic en el boton | ¥ &=st=r | se ejecutara una barra que permitira observar el progreso de la integracion
con Oficial. EIl sistema generara advertencias si encuentra alguna inconsistencia con la parametrizacion de
cada uno de los conceptos. Si observa el mensaje de finalizado con éxito, dirijase a los médulos de oficial, a
observar el resultado de la integracion.

Como Importar Datos Oficial

Esta herramienta le permite al operador del mddulo de Cartera Servicios publicos, importar de forma masiva
terceros de la base de datos de los mddulos de oficial, a la base de datos de Cartera Servicios publicos.

Ingrese al Menu Herramientas.

1. Seleccione la Opcién Importar Datos Oficial. Al dar clic sobre la opcién se desplegaré la
siguiente Ventana:
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i Generar a Visual Oficial - u x

Rango de Fechas Tabla a Importar

Fecha Inicial | SILIESE [ Terceros
Fecha Final |30/05/201%

#® Adicionar () Actualizar

Ruta Base de Datos Oficial

[ /aceptar ] [ x gancelarl

Diligencie la siguiente informacién:

Rango de Fechas: Defina en los campos Fecha Inicial y Fecha Final, el rango de fechas de creacion de
terceros del cual desea integrar de Oficial a Cartera de Servicios publicos.

Tablas a Importar: Marcar la opcion Terceros, para activar un item a migrar.

Adicionar/Actualizar: Seleccione una de las dos opciones. Adicionar, para agregar nuevos terceros,
Actualizar, para modificar informacion de terceros ya existentes.

Ruta Base de Datos Oficial: Digite la ruta de ubicacion en el servidor de la base de datos de Oficial con la
que desea integrar.

Como Reversar Recibos de Caja

Esta herramienta le permite al operador del médulo de Cartera Servicios publicos, reversar y eliminar de
forma masiva Recibos de Caja, lo cual permite ahorrar tiempo para el Operario.

1. Ingrese al Mend Herramientas.

2. Seleccione la Opcion Reversar Recibos de Caja. Al dar clic sobre la opcion se desplegara la
siguiente Ventana:
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";" Reversar Recibos de Caja pod
Filtros
Fecha Inicial |o1/05/2015]
Fecha Inicial [31/05/2019
Prefijo
Cobrador I—@

Opciones
[l Eliminar Recbo

[ \/.ﬁceptar l[ xCancelar ]

Filtros

Fecha Inicial/Fecha Final: Defina en los campos Fecha Inicial y Fecha Final, del rango de fechas de los
recibos de caja que desea reversar

Prefijo: Digite en este campo el cddigo del prefijo de los recibos los cuales desea reversar.

Cobrador: Digite en este campo el codigo del tercero marcado como cobrador, responsable de los recibos
de caja que desea reversar.

Eliminar Recibo: Si ademas de reversar los recibos de caja desea eliminar, marcar esta opcion.

Al dar clic en el botén [ f Aceptar ] para ver la barra de progreso que ejecuta la herramienta. Al finalizar
el sistema generara la advertencia de finalizado con éxito.
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CAPITULO 4
OPERACIONES NO RUTINARIAS

Como Configurar los Parametros de Usuario

Esta opcidn le permite al usuario configurar los parametros que seran exclusivos de la sesion que se ha creado
con el respectivo usuario. Los parametros solo podran ser modificados ingresando la clave del usuario
Administrador.

1. Ingrese al menu Archivos.

2. Seleccione la opcién Configuracion— Parametros de Usuario. Con solo darle un clic en la pestafia, a
continuacion, se desplegara la siguiente ventana:

r 5

; Parametros de Usuaro =NECI X

General  |Correo Elactrc’:n'u:c:]

Prefijo para Recibos de Caja 30 [;E,.]

Cobrador para Redbos de Caja |44 E

Area Administrativa

:

Bancos para Recibos de Caja | 20
Tipo Doc v Prefijo en Recbo

[ Habilitar Parametros del Recibo de Caja al Generar Recaudos Serv. Publicos
[ iMostrar Cambio al Generar Recaudo d= Serv. Publicos:
[3f Insertar Todos los Items del Documento al Insertar Primer Item al Recibo

Ruta del Puerto para Impresion Texto
| \iservidor\hplaser1320pds

Ruta Archivos Temporales
| C:\TEMPC),

Prefijos Permitidos

l Jaceptar H xgancelar ]

Prefijo Para Recibos de Caja: Definir en este campo el codigo del prefijo que se le va a sugerir por defecto
al usuario de la sesion, al insertar Recibos de Caja o al utilizar la Herramienta Generar Recaudos de Servicios
Publicos.
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Cobrador Para Recibos de Caja: Definir en este campo el codigo del tercero marcado como Cobrador que
se le va a sugerir por defecto al usuario de la sesion, al insertar Recibos de Caja o al utilizar la Herramienta
Generar Recaudos de Servicios Publicos.

Area Administrativa: Si el usuario de la sesion pertenece a una determinada Area administrativa, digite el
codigo de la correspondiente Area.

Bancos Para Recibos de Caja: Definir en este campo el cddigo del Banco que se le va a sugerir por defecto
al usuario de la sesién, al insertar la forma de Pago para Recibos de Caja o al utilizar la Herramienta Generar
Recaudos de Servicios Publicos.

Tipo Doc y Prefijo en Recibo: Digite en este campo el cdigo del tipo de documento, que se le va a sugerir
al usuario al insertar Recibos de Caja.

Habilitar Pardmetros del Recibo de Caja al Generar Recaudos Serv. Publicos: Al marcar esta opcidn,
al utilizar la herramienta Generar Recaudos, le permite al usuario de la sesién, habilitar los pardmetros de:
Fecha-Banco-Prefijo-Cobrador para que sean modificados en cualquier instante. De lo contrario estos
parametros permaneceran blogueados y se utilizaran los configurados por defecto.

Mostrar Cambio al Generar Recaudo de Servicios Publicos: Al marcar esta opcidn, se activa el mensaje
de advertencia con el cambio a devolver a los usuarios cuando se utiliza la herramienta de Generar Recaudos.

Insertar Todos los Items del documento al insertar el primer Item al Recibo: Marcar esta opcion si desea
que, al insertar el primer item de un documento en un recibo de caja, automéaticamente inserte todos los demas
items del mismo documento.

Ruta del Puerto para Impresion Texto: Aqui debe digitar la ruta exacta del puerto a donde se enviara la
impresion de los respectivos reportes.

Ruta Archivos Temporales: Introduzca la ruta de la carpeta en donde guardara los archivos temporales.
Para el buen funcionamiento del programa es necesaria esta informacion. Ruta sugerida: C:\TEMPO\

Prefijos Permitidos: Aqui se debe digitar el cédigo de los prefijos permitidos para que el usuario maneje en
documentos y recibos de caja.
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Como Configurar los Parametros Generales

Esta opcidn le permite al usuario configurar los pardmetros usados en el médulo de carteray en la
integracion a Contabilidad.

1. Ingrese al menu Archivos.

2. Seleccione la opcidn Configuracion— Generales con solo darle un clic en la pestafia. A continuacion,
se desplegara la siguiente ventana:

Se compone de varias pestafias, a continuacién, solo se indicaran las pestafias con las opciones, que tienen
relevancia para el correcto funcionamiento de Cartera Servicios Publicos:
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Pestafia Generales

r ™
i Configuracién General ﬁ

Adicionales I Reportes IT.fadecanb'DI Provisiones | Financiamiento | Servicios Pul 4 I ’I

] Genera a Contabilidad [[] Generar recibas resumidos
Tipo de Cartera I Comercial |i]

Comisiones por Recaudo de Cartera

Formas de Fago Tipo POS en Recibos de Caja

Sugerir Fecha del Redbo de Caja para Chegues PostFechados
Restringir al Dia Operativo
[0 Restringir Dia Operativo con Fecha del Sistema
Consecutivo de Documentos Fijo

Prefijo de Recibo de Caja Fijo ] Consecutive de Redbo Fijo
Evitar que un Usuario modifigue Documentos de otros

Abonar a Documentos con el mismo prefijo del Redbo de caja
Mo permitir abonos a cuotas adelantadas

Mo permitir Cobros de diferente Cobrador (Vendedor)
Restringir Reimpresion de Recbos

Maneja Fecha de Cobro

Mastrar Area en La Grid de detalle de recibos

Maneja Concepto Homalogo de Refinandacion

Mastrar Documentos Venddos al Inidar Madulo

Actualzar Consecutivo al Asentar recbo de caja

Mastrar Saldo de Banco en Redbos

Sugerir total de BXP al insertar Forma de Pago

Mastrar Referencia en Detalle de Documentos v Recibos
Cruce E/S Caja menor contra Deudores

Poder cruzar anticipos de otros clientes

Asignar Estados al Documento Res. 1121/2013  prefijo Contable
Maneja en Cartera cuentas de Orden

Mastrar Cuentas por Cobrar  Dias Iﬂ

Mostrar Detalles de Recibes [_] No Validar Prefijos Permitidos
En Mowvimientos del Cliente Mostrar solo o del Modulo

Seleccionar Item con la Fecha mas Antigua

Dividir Valor Adicional al Refinanciar

Mastrar Colores en Cartera por Edades

Maneja Fecha de Consignacion en Recbos

Ruta Empresa TNS (T52002-1) |

Cta. Adicional Recibo de Caja I E i

|~ = o

Dias para Aviso de Mora ID—
Banco para Refinanciacion CON
— Personalizar
MNombre para Castigo de Cartera I

[ o Aceptar ” X cancelar I

Opciones que aplican para Cartera Servicios Publicos:

Tipo de Cartera: Debe seleccionar el tipo de cartera que desea que se configure como predeterminada. Si
desea desplegar los diferentes tipos de cartera de clic en el boton 1y aparecer4 el listado de las opciones
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que puede escoger, en este caso estdn: Comercial, Alquiler de Equipos, Arrendamientos, Hospitalaria y
Cuotas. Para el caso de Servicios Publicos se debe marcar la opcion: Comercial.

Restringir al Dia Operativo: Esta opcidn permite que no se inserten documentos con fecha anterior o
posterior a la Fecha del Gltimo documento registrado.

Restringir Dia Operativo con Fecha del Sistema: Esta opcidn permite que no se inserten documentos con
fecha anterior o posterior a la Fecha del sistema

Consecutivo de Documentos Fijo: Esta opcion permite que no se modifique el nimero del Documento.
Consecutivo de recibo Fijo: Esta opcion permite que no se modifique el nimero del Recibo de Caja.

Evitar que un Usuario modifiqgue Documentos de otros: Esta opcidn permite que un Documento solo sea
Asentado o Reversado por el usuario que hizo su registro.

Maneja Concepto Homologo de Refinanciacion: Esta opcion activa que al utilizar la herramienta:
Refinanciar Documentos cree el nuevo documento, teniendo en cuenta el campo Concepto Homologo de
Refinanciacion de cada Concepto.

Poder Cruzar anticipos de Otros Clientes: Esta opcion le permitird que, al realizar recibos de caja, se
crucen saldos de ingresos recibidos anticipados de un usuario al pagar cartera de otro usuario.

Dividir Valor Adicional al Refinanciar: Esta opcion le permite al utilizar la herramienta Refinanciar
documentos, dividir el valor adicional entre cada una de las cuotas del nuevo documento.

Cta. Adicional Recibo de Caja: Digite el codigo correspondiente a la cuenta contable adicional para la

contabilizacién del Recibo de Caja. Si desea desplegar las diferentes cuentas de clic en el botén il o
presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecerd la ventana de Cuentas.

Dias para Aviso de Mora: Introduzca aqui el nimero de dias correspondiente al plazo para aviso de la Mora.

Banco para Refinanciacion: Digite el cddigo correspondiente al Banco donde se contabilizara el pago del

respectivo documento. Si desea desplegar las diferentes Bancos de clic en el boton o presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana. Ver Cémo crear Bancos.
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Pestaria Adicionales

r ~
ﬁ Configuracion General @

Generales  Adicionales l Reportes ] Tasa de camb'no] Provisiones | Financiamiento | Servicios Pul 4

D Mansja Pronto Pago
Plazo Porcentaje

Pronto Pago 1 %
Pronto Pago 2 %
Pronto Pago 3 %

|:| Permitir Modificar Pronto Pago en Recibos d

Intereses de Mora

Intereses de Mora %%

Cuenta Orden para Causacion rﬂ
[ cakulo Interes Diario

[_] Penalizacién por NO Pago Oportuno
Valor Fijo l— Porcentaje ’_ %o
Prefijo Predeterminado para Recbos de Caja Refinandiados

Prefiio FINANCIACICNES

Prefijo Predeterminado para los Comprobantes de Radicacion.

Prfijo

] Generar Comprobante al Radicar Documentes Creades Manualmente.
Glosas

Estado en Proceso

Estado Aceptada
Farcialmente Aceptada

Estado Rechazada

Parcialmente Rechazada

Consecutivo Glosas

O permitir Recargo Positivo al Aceptar Glosa [ Mo Borrar Glosas al Crear Empresa

Prefijo Comprobante
[ Generar Recibo de caja al Aceptar Glosas
Prefijo Para ND y RC =]

[ Integrar con Visual TNS Oficial
Ruta DB Visual TNS Oficial

| Viservidortns\datos tns\ ESP 2017.GDB

[ /A.ceptar H xgancelar l

Maneja Pronto Pago: Mediante esta opcion el usuario del Médulo de Cartera puede en cualquier momento
activar esta opcion e insertar el nimero de dias y el porcentaje de descuento por pronto pago en cada uno de
los registros.

Prefijo determinado para Recibos de Caja Refinanciados: Defina en este campo el cddigo de prefijo que
por defecto utilizara el sistema para insertar el Recibo de Caja de los documentos Refinanciados.
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Pestafia Reportes:

i |
& Configuracion General lﬁ

Generales | Adicionales Reportes lTasa de cambicl Provisiones ]Hnanciamientc:] Servicios PuIJLl
Recibo de Caja
Tipo de Formato [ Estandar - Grafico - l
Mamero Formato Espedifico ’1_ Margen Superior |1

Mombre de Evento Personalizado |

[Wf Asentar Recibo al Imprimir
E’] Imprimir directamente a Impresora
W Imprimir Recibo sin Asentar

Documento
Tipo de Formato [ Estandar H
MNimero Formato Especifico 0

[3 i Imprimir Solo una letra da Cambio:

Tipo de Formato: Debe seleccionar el tipo de reporte que desea que se configure como predeterminado. Si

desea desplegar los diferentes tipos de reporte de clic en el botén EI y aparecera el listado de las opciones
gue puede escoger, en este caso estan: Estandar Grafica, Estandar Texto, Especifico Grafico.

Numero de Formato Especifico: Introduzca aqui el nombre que tiene el reporte que quedar4d como
predeterminado.

Nombre de Evento Personalizado: Introduzca aqui el nombre del evento personalizado para la impresion
del Recibo de Caja.

Asentar Recibo al Imprimir: Esta opcién permite que al momento de Imprimir se Asiente automaticamente
el Recibo.

Imprimir directamente a Impresora: Que el recibo de Caja no se vea en pantalla, sino que se imprima
directamente.

Imprimir Recibo sin Asentar: Marcando esta opcion le permitird imprimir los recibos de Caja realizados,
pero no asentados.
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Tipo de Formato: Debe seleccionar el tipo de reporte que desea que se configure como predeterminado. Si

desea desplegar los diferentes tipos de reporte de factura de clic en el boton EI y aparecera el listado de las
opciones que puede escoger, en este caso estan: Estandar Grafica, Estandar Texto, Especifico Grafico.

Numero de Formato Especifico: Introduzca aqui el nombre que tiene el reporte de la factura que quedara
como predeterminada.
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Pestarfia Servicios Publicos

.

;_ Configuracion General

Concepto 1A Acueducto
Concepto 14 Alcantarillado

Concepto 1A Aseo

Adicionales ] Reportes | Tasa de cambio | Provisiones | Finandamiznto Sen.ricrosPubﬁcos Inmob 4 | 4 |

Opciones Generar Recaudos

[ pistribuir Conceptos por Banco en Forma de Pago al Generar Recaudo

[[] Descontar Anticipos al Calcular Valor de la Factura

[C] Generar Recaudo Pagando Primero el Documento Actual

[[] Generar Recaudo Pagando Primero los Descuentos

[C] Generar Recaudos Pagando Primero Cuotas de Refinandiadiones Vencidas
Descontar Cucta de Financiacidn/Refinanciacion a Documentos con Prefijo : ,7

[ Insertar Concepto IA con Valor del Excedente Abonado  Vr Minimo Anticipo |1
[[] Habiitar Seleccisn de Miltiples Documentos
[C] Pemmitir Cruce de Ingresos Anticipados

|:| Permitir Parametrizar Conceptos 1A

[

[ ¢gceptar H xgancelar ]

Descontar anticipos al Calcular Valor de la Factura: Al marcar esta opcion, si la factura tiene saldo a

favor o anticipo en el neto a pagar aparece el valor descontado respectivamente.
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Generar Recaudo Pagando Primero el Documento Actual: Al marcar esta opcion en la Herramienta
Generar Recaudos, paga primero el Documento Actual del Cliente y posteriormente los vencidos.

Generar Recaudo Pagando Primero los Descuentos: Al marcar esta opcién en la Herramienta Generar
Recaudos, paga primero los conceptos de descuento de los documentos del Cliente.

Generar Recaudos Pagando Primero Cuotas de Refinanciaciones Vencidas: Al marcar esta opcion en la
Herramienta Generar Recaudos, paga primero los conceptos de descuento de los documentos del Cliente.

Insertar Concepto 1A con valor Excedente Abonado: Al marcar esta opcion, cuando el recaudo excede la
cartera del cliente, inserta el excedente a un concepto IA, cumpliendo la condicidn que este excedente no
supere el valor del campo Vr minimo anticipo.

Vr Minimo Anticipo: Digite en este campo el valor minimo para que la herramienta Generar Recaudos,
inserte automéaticamente el concepto IA.

Habilitar Seleccion de Multiples Documentos: Al marcar esta opcion, habilita en la herramienta
Refinanciar Documentos, la seleccion de Multiples Documentos.

Permitir Cruce de Ingresos Anticipados: Al marcar esta opcion, habilita en la herramienta Generar
Recaudos, el Banco para cruce de Ingresos Anticipados para el cruce de estos.

Permitir Parametrizar Conceptos IA: Al marcar esta opcion, permite la homologacién del Concepto 1A,
por grupo de conceptos, Para Acueducto, Alcantarillado y Aseo.

Como Bloguear Periodos

Esta opcion le permite al usuario configurar los pardmetros usados en el manejo de la cartera y en la
integracion a Tesoreria y Contabilidad.

1. Ingrese al mend Archivos.

2. Seleccione la opcion Configuracion— Bloqueo de Periodos con solo darle un clic en la pestafia. A
continuacidn, se desplegara la siguiente ventana:
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ﬂ Bloqueo de Pericdos

Bloguear Hasta

Periodo [ MAYO

rEn R

Periodo: Seleccione el periodo que desea que este bloqueado, para que ningdn usuario del sistema pueda

realizar una modificacion que te afecte el movimiento.

Como Crear Consecutivos

Esta opcidn le permite al usuario configurar los crear o modificar los consecutivos de los documentos los

cuales son muy importantes para la organizacién y control de dichos documentos.

1. Ingrese al menu Archivos.

2. Seleccione la opcién Configuracion— Consecutivos con solo darle un clic en la pestafia. A

continuacidn, se desplegara la siguiente ventana:

[ - -
& Consecutivos

I I I R N O ol === - S

Modo Filtrado

Tipo Comprobante | NC
oo

057

Prefijo

Consecutivo
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Tipo de Comprobante: Digite el tipo de comprobante al cual desea crearle su respectivo consecutivo y asi
tener un mejor manejo del documento.

Prefijo: Introduzca el prefijo del respectivo documento al cual se le creara el consecutivo y este sera parte
de la identificacidn de este.

Consecutivo: Digite el nimero con el cual se iniciara la identificacion del respectivo documento, que quiere
asignarle el correspondiente consecutivo.

Como Crear Pensamientos

Mediante esta opcion el usuario del sistema podra agregar textos o frases que desea que aparezca en la ventana
de bienvenida al momento de ingresar al médulo.

1. Ingrese al menu Archivos.

2. Seleccione la opcién Configuracion— Pensamientos con solo darle un clic en la pestafia. A
continuacidn, se desplegara la siguiente ventana:

Cddigo: Digite el nimero consecutivo con el cual se ird a identificar en la base de datos el respectivo
pensamiento que estas insertando.

Autor: Introduzca el nombre completo del autor que cred el pensamiento que desea insertar en la base de
datos.

Descripcion: Digite la frase que desea que aparezca en la ventana de entrada al mddulo, de una manera
correcta.

Como Modificar Informes FRF

Mediante esta opcion el usuario del sistema podra modificar sus informes FRF y agregar las opciones que
desea que aparezcan impresas al momento de generar dicho informe.
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Ingrese al mend Archivos.

Seleccione la opcién Configuracion— Disefio de Informes FRF, archivo a abrir, dar el nombre del

archivo a modificar. A continuacion, se desplegara la siguiente ventana:

File Edit Tools 7

DEHR BRB |- o |B%RE Y

=]

TR E (W2 | cose JJ@E

A dszujaz|

]|

| e

[BEEE|"

EEEEIEEIEY |

Page header

I—[\l'nc'memp]
i

B
[vnitemp]
i

‘PAG: [PAGEH] |

"Fecha3)][copy(TIME,9,15)]"
. Eenal g

COMISIONES POR VENDEDOR 1

- T
Sucursal:  [vsucursal]
L 1

[vfitros]
v

§ I—Hangcl: b I—[\.rrangu]
1 4c

C
LR .

" "Comisidn [vporcentaje] %

v iy

NI T 'NOMBRE
- »

=

VALOR'
COMISION,

TIPODE' TOTAL'
FACTURACION, , DOCUMENTOS,

wf e ot |

=

= o

.
S
=)

Waster dat

Group footer

Waster footer F

fforme."otal"])]}], e."comision"])])];

Como Modificar Informes FR3

Mediante esta opcion el usuario del sistema podra modificar sus informes FR3 y agregar las opciones que
desea que aparezcan impresas al momento de generar dicho informe.

1. Ingrese al mend Archivos.

2. Seleccione la opcidn Configuracion— Disefio de Informes FR3, archivo a abrir, dar el nombre del
archivo a modificar. A continuacion, se desplegaréa la siguiente ventana:
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File Edit Report View Help
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Como Ejecutar Comandos

IFORMATFLOAT, [FORMATFLOAT, [FORMATFLOAT, [FORMATFLOAT, [FORMATFLOAT [FORMATFLOAT, [FORMATFLOAT, ‘

Esta opcion le permite al usuario del médulo de cartera ejecutar procedimientos que corregird o modificara

su informacidn de una manera correcta y eficiente.

1. Ingrese al mend Archivos.

2. Seleccione la opcién Configuracion— Ejecutar con solo darle un clic en la pestafia. A continuacién,

se desplegaré la siguiente ventana:

& Ejecutar Comando

Digite un Comando

MANCTACERO#|

|| oK l[ Cancel |

Introduzca aqui el nombre del comando que desea ejecutar.
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Como Ejecutar Eventos Personalizados

Esta opcion le permite al usuario del médulo de cartera ejecutar eventos personalizados realizados para
determinados procesos o informes propios de cada empresa.

1. Ingrese al mend Archivos.

2. Seleccione la opcién Configuracion— Ejecutar con solo darle un clic en la pestafia. A continuacion,
se desplegara la siguiente ventana:

Nombre del Archivo: Introduzca aqui el nombre el nombre del Evento Personalizado que desea ejecutar. Si

desea desplegar las diferentes Eventos personalizados de clic en el botén = 0 presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana de Eventos Personalizados.

Parametros 1, 2, 3,4 y 5: Introduzca aqui cada uno de los parametros sin con necesarios para ejecutar el
evento personalizado.

i |

i Ejecutar Script = | E] [t

Datos del Script a Ejecutar

Mombre del Archivo ||
Parametro 1
Parametro 2
Parametro 3
Pardmetro 4
Parametro 5

[ }'EBCUtEF H xgancelar l

Como Trasladar Saldos del Aho Anterior
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Mediante esta opcion el usuario del mddulo de cartera podra trasladar los saldos de cartera del afio anterior a
la nueva empresa del correspondiente afio con solo seleccionar la empresa del afio anterior y presionar el

botdn correspondiente.

1. Ingrese al mend Movimientos.

2. Seleccione la opcién Especiales.

3. Seleccione la opcién Trasladar Saldos Afio Anterior con solo darle un clic en la pestafia. A
continuacidn, se desplegara la siguiente ventana:

Seleccione la empresa del afio anterior

12 EMPRESAZ 2008

Nombre Ano Fiscal

2008

Trasladar | x Cancelar |

En este momento seleccione la empresa de la cual quiere trasladar los saldos iniciales de cartera.

. . . EE
Seguidamente oprima el botén ﬂ

Como Recalcular

y de inmediato se pasaran los saldos a la nueva empresa.

Esta opcion le permite al usuario del mddulo de cartera recalcular el movimiento existente y asi obtener los

saldos reales de cartera de cada cliente.

1. Ingrese al mend Movimientos.

2. Seleccione la opcién Especiales.

3. Seleccione la opcion Recalcular con solo darle un clic en la pestafia. A continuacion, se desplegara la

siguiente ventana:
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i Confirm ﬁ

Recalcular 5aldos de
Documentos
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