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Inicialmente empecemos por decir; que el módulo de cartera se conforma de las siguientes 
opciones:  
 
✓ Movimientos 
✓ Reportes  
✓ Herramientas  
✓ Configuración 
 

 
 
 
Dentro de Movimientos podemos encontrar:  
 
✓ Documentos  
✓ Eliminar Documentos 
✓ Generar Relación de cobros 
✓ Recibos de Caja  
✓ Trasladar Saldos 
 

 
Dentro de Reportes podemos encontrar:  
 
✓ Cartera al Dia 
✓ Carta de Cobro  
✓ Cartera Cuotas  
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✓ Cartera por Edades  
✓ Cartera vs contabilidad  
✓ Comisiones por día de cobros  
✓ Cupos Disponibles de clientes 
✓ Documentos Generados  
✓ Estudio del crédito del cliente 
✓ Detalle de Ingresos Diario 
✓ Listado de Terceros 
✓ Libro Auxiliar Cliente  
✓ Movimiento del Cliente  
✓ Paz y Salvo  
✓ Cartera Pendiente  
✓ Rango Documentos  
✓ Recaudos por concepto 
✓ Relación Cobro  
✓ Resumen Cuentas por cobrar 
✓ Resumen Ingresos diarios por Bancos 
✓ Recibos de caja por cobrador  
✓ Recibos de caja por fecha 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
Dentro de Herramientas podemos encontrar:  
✓ Actualizar cupo de crédito  
✓ Exportar/Importar documentos de cartera  
✓ Exportar/Importar recibos de cartera  
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Y finalmente en Configuración encontramos:  
 
✓ Checks 
✓ Datos generales de configuración  
 
 

 
 
 
 

CÓMO CREAR DOCUMENTOS 
 
Esta opción le permite elaborar o ingresar los documentos; sin embargo por la opción de documentos 
también se ven reflejadas todas las facturas de venta que se han realizado por el módulo de 
facturación con forma de pago crédito y que están como cuentas por cobrar.  

 

1. Ingrese al módulo Cartera 

2. Seleccione la opción Movimientos 

3. Seleccione la opción Documentos. A      continuación, se desplegará la siguiente 

ventana: 
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Para insertar un nuevo Documento, solo debe presionar el botón Nuevo y seguidamente 
aparecerá la siguiente ventana con todos los campos en blanco para insertar la 
correspondiente información. 
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Diligencie la siguiente información: 
 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Tipo 
 

Digite el código correspondiente al tipo de Documento que va 
a realizar. Si desea desplegar los diferentes Tipos de 

Documentos de clic en el botón       o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Documentos. 

Asentada 

 

En este campo, el sistema le coloca la fecha actual, en el 
momento que el usuario termina y asienta el Comprobante; ya 
sea con la tecla F2 o con la pestaña de Asentar que está en la 
parte final del registro. Este campo no es modificable por el 
usuario. 

Prefijo 

 

Digite el código correspondiente al prefijo del documento que 
va a realizar. Si desea desplegar los diferentes Prefijos de clic 

en el botón      o presione la BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana de Prefijos. 
 

Número 
 
 

El sistema le sugiere al usuario un número consecutivo 
dependiendo del tipo de prefijo que haya escogido. 

Fecha 
 

En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del 
sistema operativo para el tipo de Documento que se está 
elaborando. Este campo puede ser modificado por el usuario, 
siguiendo el formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa 
(día/mes/año). 

Cliente Digite el cliente correspondiente al documento que va a 
realizar. Si desea desplegar los diferentes clientes que tiene 

creados, de clic en el botón      o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Clientes.  
 

Vendedor  Digite el vendedor correspondiente al documento que va a 
realizar. Si desea desplegar los diferentes vendedores que 

tiene creados, de clic en el botón      o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Clientes. 

Despachar a  Digite el cliente correspondiente al documento que va a 
realizar. Si desea desplegar los diferentes clientes que tiene 

creados, de clic en el botón      o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Clientes. 

Moneda Si necesita realizar un documento con una tasa de moneda 
diferente al peso local; despliegue los diferentes tipos de 

moneda, de clic en el botón      o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana de monedas y que 
previamente ha configurado con el precio actual. 

Tasa de Moneda  Sale automáticamente al escoger la moneda  

Detalle  Introduzca el detalle del Comprobante o la información 
necesaria para identificar que Comprobante en especial se 
está registrando. 

 
 
Guarde los datos registrados del Encabezado del Documento (F11). Luego seleccione la 
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opción DETALLE: 
 

 
 

Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Item Se oprime la tecla enter o tabulador para que 
automáticamente registre 001 

Concepto  Digite el código correspondiente al concepto que requiere. Si 
desea desplegar las diferentes Conceptos de clic en el botón 

 o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 
ventana. Si no está el concepto que requiere lo puede crear 
por (tablas - conceptos - conceptos). 

Plazo Digite los días de plazo pactados con el cliente 

Fecha de vencimiento  El sistema registra la fecha de vencimiento teniendo en cuenta 
la fecha de creación del documento y los días de plazo 
indicados.  

Valor Digite el valor del documento  

Detalle  Digite el detalle del documento  

Area  Digite el código correspondiente al área que requiere. Si desea 

desplegar las diferentes áreas de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. 

Centro de costo  Digite el código correspondiente al Centro de costo que 
requiere. Si desea desplegar los diferentes Centros de costo 

de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana. 

Tercero  
 

Digite el código correspondiente al Tercero cliente con el cual 
la empresa realiza la transacción. Si desea desplegar las 

diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana. 
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Si se desea causar el documento por por concepto: Se debe tener en cuenta como esta la 
configuración de los siguientes check que están por la ruta: Cartera - Configuración - Check:  
 

✓ Causar documentos por concepto y  
✓ Causar documentos por concepto del detalle  

 

 
 
Si están desactivados los 2 check; el sistema no causa por concepto y automáticamente esta 
parametrizado, para que el documento se contabilice a la cuenta contable de deudores nacionales.  
 
La presentación al momento de crear un nuevo documento es:  
 

 
 
 
 
 
 
Si están activos los 2 check; predomina la configuración del concepto que se llama en el detalle  
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La presentación al momento de crear un nuevo documento es:  
 
Se observa campo del concepto en el máster o encabezado del documento 
 
 

 
 
 
 
 
Y también se observa campo del concepto en el detalle del documento.  
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La configuración contable de este último concepto; es la que predomina al momento de asentar.  
 
Para que predomine la configuración del concepto que se llama en el máster o encabezado del 
documento; debe estar activo el check: causar documentos por concepto y desactivado el 
check: causar documentos por concepto del detalle.  
 
 

 
 
 

CÓMO CREAR RECIBOS DE CAJA 
 
Esta opción le permite elaborar o ingresar Recibos de caja; ya sea para registrar un ingreso 
anticipado, un abono o pago total del cliente.  

 

1. Ingrese al módulo Cartera 

2. Seleccione la opción Movimientos 

3. Seleccione la opción Recibos. A      continuación, se desplegará la siguiente 

ventana: 
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Para insertar un nuevo Recibo, solo debe presionar el botón Nuevo y seguidamente 
aparecerá la siguiente ventana con todos los campos en blanco para insertar la 
correspondiente información. 

 

 
 

 

 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Tipo 
 

Aparece el tipo RC automáticamente. No hay opción de 
desplegar otros tipos. 

Asentada 
 

En este campo, el sistema le coloca la fecha actual, en el 
momento que el usuario termina y asienta el Recibo de caja; 
ya sea con la tecla F2 o con la pestaña de Asentar que está 
en la parte final del registro. Este campo no es modificable por 
el usuario. 

Prefijo 

 

Digite el código correspondiente al prefijo del recibo de Caja 
que esta realizando. Si desea desplegar los diferentes Prefijos 
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de clic en el botón      o presione la BARRA ESPACIADORA 
y aparecerá la ventana de Prefijos. 
 

Número 
 
 

El sistema le sugiere al usuario un número consecutivo 
dependiendo del tipo de prefijo que haya escogido. 

Fecha 
 

En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del 
sistema operativo para el Recibo de caja que está elaborando. 
Este campo puede ser modificado por el usuario, siguiendo el 
formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa (día/mes/año). 

Recibido de Digite el cliente correspondiente al Recibo de caja que está 
realizando. Si desea desplegar los diferentes clientes que 

tiene creados, de clic en el botón      o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Clientes.  
 

Cobrador Digite el cobrador correspondiente al Recibo de caja que está 
elaborando. Si desea desplegar los diferentes cobradores que 

tiene creados, de clic en el botón      o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Clientes. 

Moneda Si necesita realizar un Recibo de caja con una tasa de moneda 
diferente al peso local; despliegue los diferentes tipos de 

moneda, de clic en el botón      o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana de monedas y que 
previamente ha configurado con el precio actual por (tablas - 
auxiliares - monedas) 

Tasa de Moneda  Sale automáticamente al escoger la moneda  

Detalle  Introduzca el detalle del Recibo de Caja o la información 
necesaria que requiere.  

 
Guarde los datos registrados del Encabezado del Recibo de Caja (F11). 
Luego:  
 
Si se trata de un Recibo de Caja para registrar anticipos de clientes;  seleccione la 
opción DETALLE: 
 
 

 
 

Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Documento Se oprime la tecla enter o tabulador para que 
automáticamente registre 000000 
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Item Se oprime la tecla enter o tabulador para que 
automáticamente registre 000 

Concepto  Como se trata de un ingreso anticipado, seleccione siempre el 
concepto IA = Ingresos anticipados.  

Valor Digite el valor del Recibo de caja 

Tercero  
 

Digite el código correspondiente al Tercero cliente con el cual 
la empresa realiza la transacción. Si desea desplegar las 

diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. 

Detalle  Digite el detalle del Recibo de caja 

Centro de costo  Digite el código correspondiente al Centro de costo que 
requiere. Si desea desplegar los diferentes Centros de costo 

de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana.  

 

 

 
Una vez se registre el concepto se registra la forma de pago  
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Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Forma de Pago Digite el código correspondiente a la forma de pago con la cual 
el cliente realizó la transacción. Si desea desplegar las 

diferentes formas de pago, de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. 

Banco Digite el código correspondiente al Banco con la cual el cliente 
realizó la transacción. Si desea desplegar los diferentes 

Bancos, de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana. 

Valor Digite el valor de acuerdo con la forma de pago seleccionada 

Tercero  
 

Digite el código correspondiente al Tercero cliente con el cual 
la empresa realiza la transacción. Si desea desplegar las 

diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. 

Detalle  Digite el detalle del Recibo de caja 

 
Una vez registrada la forma de pago se procede a asentar el documento con F2 o con la 
pestaña de Asentar que está en la parte final del registro.  
Si se trata de un Recibo de Caja para cancelar parcial o total una factura de venta 
adeudada por el cliente; seleccione la opciónn IMPORTAR:  
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Luego selecciona Múltiples documentos:  
 

 
 
 

 
 

Y de esta manera le aparecerá el listado de documentos que el cliente adeuda para que 
seleccione los que va a cancelar.  
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Ya de ahí selecciona la forma de pago tal cual se indicó anteriormente.   

 
 

PARAMETRIZAR PORCENTAJE DE INTERESES DE MORA  
 
Cuando la empresa cobra Intereses de mora a sus clientes por el vencimiento de sus facturas, 
se debe configurar el porcentaje de la siguiente manera:  
 

1. Ingrese al módulo Cartera 

2. Seleccione la opción Configuración 

3. Seleccione la opción General.  A      continuación, se desplegará la siguiente 

ventana donde debe configurar el porcentaje de intereses a cobrar: 

 

 

 
 
 
 
 
 
Si un cliente que tiene una factura vencida pendiente por pagar  
Ejemplo: Caso de factura de venta vencida hace 19 dias 
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Factura de venta vencida desde el 10/07/2023  
 

 
 
 
 

Entonces: Al realizar el recibo de caja, cancelando dicha factura, el sistema automaticamente 
le genera los intereses de mora que debe cancelar por dicha factura vencida  
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El sistema calcula el porcentaje de interés de mora por los días que el cliente esta vencido.  
 
En el caso de la factura tomada como ejemplo:  
 
Días de vencimiento = 19 
Entonces:  
 
El sistema multiplica el valor del articulo vendido por el porcentaje, lo divide en 30 días y lo 
multiplica por los días vencidos  
 
$610.750 x 5% = 30.357,5 / 30dias del mes y lo multiplica por los 19 días vencidos para un 
total de $19.340,42.  
 
$1.910.750 x 5% = 95.537,5 / 30dias del mes y lo multiplica por los 19 días vencidos para un 
total de $60.507.08  
 
 
 
CONFIGURAR AJUSTE POR TASA DE CAMBIO  
 
Cuando la empresa exporta y realiza facturas de venta a clientes del exterior con forma de 
pago crédito, debe configurar la tasa de moneda. Luego en el momento en el que el cliente 
cancele y deba realizar el respectivo recibo de caja; se tiene que parametrizar nuevamente la 
tasa de moneda del día en que el cliente le está cancelando.  
 
 
De igual manera debe estar parametrizado los conceptos de ajuste por tasa de cambio de la 
siguiente manera:  
 
 



Página 22 Centro Comercial Bolívar Local B-16/B-21 Cúcuta – Colombia PBX: 5748710.  

1. Ingrese al módulo Cartera 

2. Seleccione la opción Configuración 

3. Seleccione la opción General.  A      continuación, se desplegará la siguiente 

ventana donde debe configurar los conceptos 

 

 
 

 

 

Diligencie la siguiente información: 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Concepto Egresos Digite el código correspondiente al concepto de Diferencia en 
cambio tipo Egresos. Si desea desplegar las diferentes formas 

de pago, de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana. 

Concepto Ingresos Digite el código correspondiente al concepto de Diferencia en 
cambio tipo Ingresos. Si desea desplegar las diferentes formas 

de pago, de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana. 

Banco Digite el código correspondiente al banco. Si desea desplegar 

las diferentes formas de pago, de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. 

 

El sistema automáticamente registre la diferencia en cambio entre la FV y el RC por la diferencia 
del dólar entre una fecha y la otra.  
 
En el momento de realizar el recibo de caja se refleja automáticamente la diferencia en cambio 
tipo ingreso o tipo egreso de acuerdo al valor de la tasa de cambio registrada.  
 



Página 23 Centro Comercial Bolívar Local B-16/B-21 Cúcuta – Colombia PBX: 5748710.  

 
 
 

CÓMO TRASLADAR DE SALDOS  
 
Esta opción le permite trasladar los saldos de cuentas por cobrar, que vienen del año 
inmediatamente anterior.  

 

4. Ingrese al módulo Cartera 

5. Seleccione la opción Movimientos 

6. Seleccione la opción Trasladar Saldos.  A      continuación, se desplegará la 

siguiente ventana: 

 

 

 
 
Este proceso se debe realizar a inicio de año, esto para que traslade los saldos de cuentas por 
cobrar que quedaron a 31 de diciembre del año inmediatamente anterior.  
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Al realizar el traslado de saldos de cartera, se genera un proceso automático y no genera documento 
para asentar. 

 
 

REPORTES DE CARTERA  
 
Los reportes más usados son:  
 
CARTERA AL DIA  
Este reporte muestra el listado de clientes que tienen documentos al dia, tiene varias opciones de 
filtro que le puede ayudar a organizar mejor su reporte.  
 
Para generarlo:  

1. Ingrese a módulo Cartera y seleccione la opción Reportes 

2. Seleccione la opción Cartera al Día.  A       continuación, se desplegará la 
siguiente ventana: 

 
 

 

 

Ejemplo de cómo se visualiza del Reporte de Cartera al Día: Con fecha de emisión de la factura 
de venta, fecha de vencimiento y fecha en la cual canceló. 
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RESUMEN DE CARTERA POR EDADES   
 
En este reporte se puede evidenciar el listado de clientes que adeudan facturación en los siguientes 
aspectos: 

✓ Facturas por vencer  
✓ Facturas vencidas de 0 a 30 días  
✓ Facturas vencidas de 31 a 60 días  
✓ Facturas vencidas de 61 a 90 días  
✓ Facturas vencidas entre 91 y más días  

 
Tiene varias opciones de filtro que le puede ayudar a organizar mejor su reporte.  
 
Para generarlo:  

1. Ingrese a módulo Cartera y seleccione la opción Reportes 

2. Seleccione la opción Cartera Edades.  A       continuación, se desplegará la 
siguiente ventana: 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
Ejemplo de cómo se visualiza del Reporte de Cartera por Edades:  
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CARTERA PENDIENTE 
 
Este reporte nos muestra el total de cartera pendiente que tienen los clientes; especificando el 
número de factura de venta, la fecha de emisión, la fecha de vencimiento, los días de vencimiento, 
el valor de cada factura y el saldo que debe de cada factura.  
 
En este reporte si los días de vencimiento se visualizan en color negro y en negativo, es porque ese 
documento está pendiente de pago, pero no vencido. Y cuando los días de vencimiento se 
visualizan en color rojo y en positivo, es porque ese documento está pendiente de pago pero ya 
está vencido 
 
Para generarlo:  

1. Ingrese a módulo Cartera y seleccione la opción Reportes 

2. Seleccione la opción Cartera Edades.  A       continuación, se desplegará la 
siguiente ventana: 
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Ejemplo de cómo se visualiza del Reporte de Cartera Pendiente:  
 

 
 
 
 
 
CARTA DE COBRO 
 



Página 29 Centro Comercial Bolívar Local B-16/B-21 Cúcuta – Colombia PBX: 5748710.  

Este reporte es muy útil porque nos genera en un oficio los datos del cliente con el listado de todas 
las facturas que nos adeuda; especificando el número de factura, la fecha de emisión, la fecha de 
vencimiento, los días vencidos, el valor de cada factura y el total vencidos.  
 
 
Para generarlo:  

1. Ingrese a módulo Cartera y seleccione la opción Reportes 

2. Seleccione la opción Carta de Cobro.  A       continuación, se desplegará la 
siguiente ventana: 

 

 
 
 
 
En texto adicional, se pueden registrar datos específicos del cliente y si se activa el botón de 
Enviar correo; dicha carta de Cobro se enviará automáticamente al correo que el cliente tenga 
parametrizado en el tercero cliente.  
 
 
 
Ejemplo de cómo se visualiza del Reporte de Carta de cobro:  
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También; se puede configurar el oficio con el logo de la empresa emisora. 
 
Ejemplo de cómo se visualiza el correo que le llega al cliente con la Carta de cobro:  
 

 
 
 
 
 
MOVIMIENTO DEL CLIENTE 
 
Este reporte muestra todos los movimientos que ha tenido el cliente con documentos por cobrar, 
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abonos, anticipos y otros conceptos.  
 
Para generarlo:  

1. Ingrese a módulo Cartera y seleccione la opción Reportes 

2. Seleccione la opción Movimientos.  A       continuación, se desplegará la siguiente 
ventana: 

 
 
Ejemplo de cómo se visualiza del Reporte del movimiento del cliente:  
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PAZ Y SALVO 
 
En este reporte genera la paz y salvo al cliente, cuando este ya no tiene cartera pendiente.  
 
Para generarlo:  

1. Ingrese a módulo Cartera y seleccione la opción Reportes 

2. Seleccione la opción Paz y Salvo 
 

 
 
Ejemplo de cómo se visualiza del Reporte del movimiento del cliente, el cual también se puede 
parametrizar con el Logo de la empresa emisora:  
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CARTERA VS CONTABILIDAD 
 
Este reporte muestra todos los movimientos que ha tenido el cliente en el módulo de cartera VS 
módulo de contabilidad a corte de un mes determinado. 
 
Para generarlo:  

1. Ingrese a módulo Cartera y seleccione la opción Reportes 

2. Seleccione la opción Cart. Vs Cont.  A       continuación, se desplegará la 
siguiente ventana: 

 

 
 
 
 
Si por ejemplo se genera el reporte de un cliente con mes de corte Julio:  
 

 
 
 
 
 
 
 
Y si dicho cliente ha tenido movimientos en un mes diferente a julio:  
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Entonces el reporte saldrá con diferencia:   
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