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Manual de Usuario 

 MODULO DE CARTERA  

 

INTRODUCCIÓN 

 

El módulo de Cartera está diseñado permitir la configuración de las Cuentas 

por Cobrar de  la empresa y la definición de los parámetros necesarios 

para el control de las mismas y de los movimientos realizados.  

 

Para apoyar la gestión del Módulo de Cartera IT SALUD IPS  ® cuenta con las 

opciones: Registrar otras Cuentas por Pagar (CxC), Consultar Facturas 

(CxC), Recibos de Caja, Notas Crédito, Nota Debito, Cruzar con CxP y 

Registrar Gestión. 

 

 

OBJETIVO 

 

La finalidad del presente manual es  describir las características y detalles funcionales 

del módulo, para facilitar el correcto uso  a todos los usuarios que interactúan con 

cada una de las opciones de Cartera del sistema IT SALUD IPS ®. 

 

 

DIRIGIDO A 

 

Este documento está orientado a técnicos y administradores del sistema, los cuales 

son responsables de la Parametrización  y registro de movimientos del módulo de 

Cartera o Cuentas por Cobrar. 
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1. GENERALIDADES 

1.1  Alcance del módulo de Cartera o Cuentas por Cobrar 

 

El módulo de Cartera se compone de las siguientes funcionalidades:  

 

 Registrar Otras Cuentas por Pagar (CxC)  : 

IT SALUD IPS  es un sistema para Instituciones que prestan servicios de salud 

(IPS), las cuales pueden facturar: 

a. Servicios/procedimientos prestados al paciente/usuario del servicio. 

b. Artículos asistenciales aplicados, administrados o utilizados en el 

paciente/usuario del servicio. 

c. Otros Conceptos de Facturación donde no necesariamente se involucra 

al paciente como Arrendamientos, Lavandería, etc.  

 

Esta facturación se genera a través del módulo de facturación de IT SALUD 

IPS  y será el insumo para el módulo de Cartera (cxc).   

 

IT SALUD IPS  también permitirá el registro de CXC de forma directa en un 

comprobante de tipo Cuentas por Cobrar,  

 

Adicional a la facturación o registro de cuentas por cobrar directas, IT SALUD 

IPS , el módulo de cartera de PANCEA permitirá los siguientes movimientos: 

 Registrar otras cuentas por cobrar. 

 Recibo de caja 

 Notas debito a Clientes 

 Notas crédito a clientes 

 Cruzar Con cuentas por pagar 

 

 Consultar Facturas (CxC): 

 

Las facturas generadas desde facturación al cliente mostrando por cada una 

datos relacionados con la radicación (Ver radicar facturas del módulo 

facturación a clientes), y el pago.  Las facturadas generadas al paciente que 

tienen financiación (Ver Facturar a Pacientes) 

Los comprobantes de tipo cuentas por cobrar registrados.  

Las Notas Débito y/o Crédito  que puedan afectar las facturas al cliente 

registrado en el sistema. 

Las Glosas  que puedan afectar las facturas al cliente registrado en el sistema 

 

 

 

 

 

 

 

 Recibos de Caja: 
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El recibo de caja es el movimiento por el cual se registra el pago de una 

Factura (cxc):  

 Factura Cliente (crédito). 

 Factura Paciente (contado): Únicamente cuando se generó financiación, 

en este caso el paciente se convierte en un Tercero (Ver Facturar 

Pacientes).  

El registro del pago se realiza a través de un Comprobante de tipo Recibo de 

Caja,  Una vez se registra el pago, el sistema descarga este valor de la cartera 

por cobrar.  El manejo de valores dentro del caso de uso se realiza en la 

moneda local. 

 

 Notas Crédito:  

Cuando se requiere afectar el valor de una factura (generada en IT SALUD 

IPS ) disminuyéndolo, existen dos posibilidades: 

1. Anular o Devolver la factura y volverla a hacer, o 

2. Generar una nota crédito por el valor a disminuir, especificando en 

las observaciones el motivo. 

La nota crédito para disminuir el valor de una factura en IT SALUD IPS , Esta 

opción puede invocarse también desde la opción Consultar Facturas.  

El manejo de valores dentro del caso de uso se realiza en la moneda local. 

 

 Notas Debito: 

Cuando se requiere afectar el valor de una factura (generada en IT SALUD 

IPS ) aumentándolo, existen dos posibilidades: 

1. Anular o Devolver la factura y volverla a hacer, o 

2. Generar una nota debito por el valor que falta, especificando en las 

observaciones el motivo. 

 

La nota debito para aumentar el valor de una factura en IT SALUD IPS , Esta 

opción puede invocarse también desde la opción Consultar Facturas.  

El manejo de valores dentro del caso de uso se realiza en la moneda local. 

 

 Cruzar con Cuentas por Pagar (CxP): 

 En ocasiones ocurre que a un mismo tercero se le adeude dinero, es decir se 

tiene una CXP, y a su vez este nos debe a nosotros, es decir también tiene una 

CXC, Ej. Le debemos al prestador unos honorarios por consultas atendidas, 

pero a su vez este nos debe arriendo del consultorio donde atiende.  

Para estas situaciones, el sistema permite hacer el cruce de cuentas para dejar 

cancelada o abonada la CXP. 

El manejo de valores dentro del caso de uso se realiza en la moneda local. 
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 Registrar Gestión: 

IT SALUD IPS , permitirá que se registre la gestión que hace el personal de 

cartera para obtener el pago de facturas vencidas. 

1.2  Generalidades IT Salud IPS  

 

 Campo Obligatorio : Dentro de los formularios del  sistema de  información 

IT SALUD IPS ®, los campos obligatorios se encuentran identificados 

con  un asterisco de color naranja *, estos deben ser diligenciados en 

su totalidad para poder guardar la información registrada en dicho 

formulario. 

 

 Validación de obligatoriedad y formato: Cuando dentro de un formulario del 

aplicativo IT SALUD IPS ® se omita el registro de un dato definido como 

obligatorio, o se registre información inconsistente con el tipo de dato, Ej., la 

contraseña al crear un usuario debe contener una mayúscula y no se registra, 

el sistema marca el campo con un signo de admiración naranja dentro de un 

círculo gris, al acercar el Mouse al símbolo, el sistema indica el detalle de la 

validación en un label aclaratorio. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Confirmación de operaciones: El sistema emite mensajes para 

ratificar la realización de las operaciones, para los casos en que se 

requiera, por ejemplo cuando no se puede eliminar por integridad 

referencial, la ventana muestra la opción ver detalle, como 

complemento informativo del motivo fallido de la operación: 

 

 
 

 

 

 

 



 

 

 

 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 
Nombre: Milena Baquero Zamudio  (Nombre de quien aprueba) 

Cargo: Auditor de calidad de 

producto  

 (Cargo de quien aprueba) 

Fecha: 4 de Julio 2012  (Diciembre de 2009) 

Página 7 de 80 

 

  

MANUAL DE USUARIO  

IT Salud IPS 
MODULO DE CARTERA 

 

 
CÓDIGO: 

 

 

VERSIÓN: 

V MAYO-2019 

 

Al pulsar aceptar se cierre la venta de confirmación de la operación.  

 

 Tablas Básicas: Son utilizadas por otras opciones de Parametrizaciòn. En su 

mayoría se componen de una descripción y un estado  Activo/ Inactivo, y 

aunque su frecuencia de consulta por otras opciones del sistema es alta, su 

frecuencia de actualización o inserción de información es baja. Son 

creadas/alimentadas por el usuario paramatrizado / administrador del 

sistema. 

 

 Tablas Del Sistema: Son tablas la cuales ya contienen datos creados 

previamente por el sistemas de informacion de IT SALUD IPS ®.  

 

 Búsquedas: Las opciones donde se permite hacer búsquedas se 

encuentran identificadas dentro del sistema IT SALUD IPS ®. Con un 

ícono así: 

 

 

 

 

Manejando dos tipos de búsquedas: 

 

o Simple: Para lo cual se registra dentro del campo mínimo 3 

caracteres de la búsqueda a realizar y se pulsa la lupa sencilla, el 

criterio de búsqueda simple está definido para cada opción en 

general se usa el nombres. 

o Avanzada: Permite hacer búsquedas combinando varias 

características; al pulsar sobre la lupa que contiene el +, se in icia 

al búsqueda avanzada, para cada opción están definidos los 

diferentes datos de búsqueda, por cada dato se puede definir el 

criterios a usar,  el detalle de la búsqueda y la opción de conectores 

y / o para poder asociar varios filtros.  En la ventana ejemplo se 

tiene como dato Clase de tercero, criterio igual, detalle de la 

búsqueda Otra IPS y como conector Y. 
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Cuando se tiene creado el filtro se puede guardar, al pulsar esta opción el 

sistema solicita un nombre y con este se podrá volver a hacer búsquedas, 

seleccionando el nombre del filtro guardado en búsquedas anteriores. 

 

Al pulsar buscar el sistema carga el resultado de la búsqueda y al seleccionar 

el o los datos y pulsar aceptar  se cargan en el formulario desde donde se hizo 

el llamado de la búsqueda. 

 Cancelar: Cuando se pulsa el botón Cancelar , el sistema 

anula cualquier acción que se haya realizado y regresa al formulario 

original sin guardar cambio alguno. 

 

 

 Justificación: Cuando se realizan modificaciones sobre el sistema,  en 

algunos casos se requiere registrar justificación del cambio realizado, 

para ello el sistema emite una ventana donde permite detallar la 

justificación del cambio realizado.  Esta podrá ser consultada dentro de 

los historiales de modificación. 
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 Mensajes: En el aplicativo IT SALUD IPS  ®, los mensajes emergentes, 

se identifican porque  las ventanas tienen como tienen como título” 

Mensaje IT Salud IPS ” y tienen por defecto el foco en el botón 

aceptar, al pulsar aceptar se cierra la ventana del mensaje 

emergente: 

 

 
 

 Marcar / desmarcar todo: En el aplicativo IT SALUD IPS  ®, para los 

grid en que se permite hacer selección múltiple, el sistema facilita el 

seleccionar o des seleccionar todos los registros en una sola acción; 

al pulsar sobre la primera celda de la columna de check, el sistema 

marca o desmarca todos los registros; se visualiza un label que indica 

la operación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SelecciónSelecciónSelección
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 Filtros en grid: En el aplicativo IT SALUD IPS  ®, para los grid, sobre 

cada una de las filas se encuentran las opciones de filtro, el nombre 

de la fila corresponde al criterio de búsqueda,  Ej. Código; se 

muestran como lista desplegable los operadores disponibles según el 

tipo de dato, Ej. Igual, diferente, termina con; este se selecciona y 

se digita en el campo adyacente el texto (valor) a buscar, el sistema 

filtra y carga en el grid los datos que cumplen con el criterio 

seleccionado: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pueden usarse varios  criterios, sumando a la búsqueda anterior otro 

criterio; como se visualiza por ejemplo en la imagen: Primero se realiza el 

filtro por el tipo de identificación contiene CC  y a los datos resultados de 

esta primera búsqueda se aplica filtro por nombre completo contiene ar; por 

tanto los resultados visualizados cumplen con la suma de los dos criterios.  

Adicionalmente al pulsar los nombres de las columnas se puede reordenar 

la información. 

 

 Presentación de informes: Dentro del sistema IT SALUD IPS  ®, se tiene 

la opción en algunas de las ventanas de visualizar listados a manera 

de informes.   

 

Al pulsar el botón                       cuando se tiene un solo informe como opción, 

el sistema genera el listado de la información solicitada; si para esa opción de 

menú se encuentra más de una posibilidad de informe, el sistema presenta 

las opciones para seleccionar la requerida: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FiltroFiltroFiltro
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 Luego de tener el informe requerido seleccionado se pulsa generar para 

visualizar la información correspondiente: 

 

 
Un informe está integrado por 3 partes: Encabezado, cuerpo y pie. 

 

Si existen adicionalmente opciones de agrupación de la información, previas a 

la visualización, el sistema permite definir estos criterios, Ej. Presentar la 

información por convenio:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al marcar los criterios requeridos y pulsar ver reporte, se visualiza la 

información como se describió anteriormente. 

 

Nota: Los tipos de informes a visualizar, las opciones de agrupación y la 

obligatoriedad de los mismos están definidos por cada opción del sistema (ver 

cada uno de los manuales). 

 

Encabezado: En la parte superior de la ventana donde se muestra el informe 

se tienen las acciones: avanzar / retroceder entre páginas, aumentar / 

disminuir el tamaño de la visualización, buscar, exportar, actualizar, imprimir. 
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o avanzar / retroceder entre páginas: Cuando la cantidad de resultados 

mostrados en el informe superan el tamaño de una ventana, el sistema 

los muestra paginados; brindando la opción de desplazamiento  entre 

páginas, ya sea una a una con los botones de flecha simple o 

permitiendo ir al primer o último registro con la opción correspondiente 

a primera o última página: 

 

 

 

 

 

 

     

o aumentar / disminuir el tamaño de la visualización: Se  brinda la opción 

de aumentar o disminuir el tamaño de presentación de la información 

en pantalla por medio de porcentajes que van desde el 10 % hasta el 

500%.  Por defecto los informes se muestran en 100%. 

 

     

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

o Buscar: Esta opción permite hacer búsquedas dentro de los registros 

del informe, para ello se debe relacionar parte del texto a ubicar y 

luego pulsar buscar; teniendo ubicada una coincidencia, la opción 

buscar siguiente, permite saldar a la siguiente coincidencia. 

 

 

 

 

 

 

 

 

o Exportar: La información del informe presentada en pantalla puede ser 

llevada a diversos formato, las posibilidades son: XML, PDF, HTML, 

Excel, TIFF y Word. 

 



 

 

 

 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 
Nombre: Milena Baquero Zamudio  (Nombre de quien aprueba) 

Cargo: Auditor de calidad de 

producto  

 (Cargo de quien aprueba) 

Fecha: 4 de Julio 2012  (Diciembre de 2009) 

Página 13 de 80 

 

  

MANUAL DE USUARIO  

IT Salud IPS 
MODULO DE CARTERA 

 

 
CÓDIGO: 

 

 

VERSIÓN: 

V MAYO-2019 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

o Actualizar: Esta opción permite refrescar la información que se 

visualiza en pantalla. 

 

 

 

 

 

 

o Imprimir:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta opción lleva a la ventana de diálogo habitual del sistema operativo 

para realizar impresiones: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: El manejo de las impresoras no es administrado por IT SALUD 

IPS , sino por el sistema operativo de cada estación de trabajo, dando 

al usuario la flexibilidad de establecer los parámetros predeterminados 

de impresión, o cambiar de impresora en el momento que lo requiera. 
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Es posible que para que se visualicen las impresoras configuradas, el 

sistema solicite se instale un control ActiveX: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Debe realizarse la instalación para un correcto funcionamiento de la 

opción imprimir. 

 

Como parte del encabezado se encuentra una sección donde se 

visualiza el nombre del informe generado e información de la IPS, como 

nombre, de número de identificación, slogan, dirección y teléfono de 

ubicación: 

 

  

 

 

 Cuerpo: Dentro del cuerpo se visualiza el detalle del informe, en los casos en 

que aplica la información puede contraerse o expandirse para ver detalle, por 

defecto el sistema muestra la opción expandida: 
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Pie: En la parte inferior del informe se visualiza la fecha y hora de generación, 

usuario que lo genera, sede, equipo desde donde se genera, número de páginas 

del informe  usando el formato del número de página con respecto al total de 

páginas ( m de n): 

 

  
 

 

o Autocompletar en combos: Para facilitar la selección en combos 

simples, el sistema tiene la función de autocompletar, cuando se inicia 

la escritura de una palabra en el combo, el sistema va realizando filtro 

de las opciones con coincidencias, mostrándolas como primera opción. 

 

 

 

 

 

 

 

 

o Registro de fechas y horas en el aplicativo IT SALUD IPS  ®: En los 

campos donde se requiere registrar fechas puede realizarse 

seleccionando esta del calendario que se muestra en el campo, o 

puede digitarse la fecha en el campo usando formato dd-mm-aaaa  

(dd/mm/aaaa). El calendario tiene como opciones el ir al día de hoy, 

el limpiar la selección y permite desplazarse mes a mes o año a año 

pulsando la flecha simple a izquierda para ir al mes anterior, flecha 

simple a derecha para ir al mes siguiente y flecha doble a izquierda 

para ir al año anterior, flecha doble a derecha para ir al año siguiente: 

 

 

 

 

 

 

Desplazamiento entre 

meses o años

Desplazamiento entre 

meses o años
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El calendario solo tendrá habilitadas las fechas posibles a asignar, por 

ejemplo, si para un campo la fecha no puede ser menor a la actual, los días 

anteriores estarán deshabilitados. 

 

Para el  registro de horas dentro del aplicativo se tiene un campo como el que 

se visualiza en la imagen:    

 

 

 

 

Este maneja el formato de hora am / pm y por defecto el sistema muestra 

para la hora las 12:00 am. 

  

Si se desea definir una hora, esta puede digitarse dentro del control detallando 

horas, minutos y  en el formato de hora la característica am / pm requerida; 

o por medio de las fechas de desplazamiento (arriba / abajo) aumentar o 

disminuir uno a uno las horas o minutos, dependiendo de la ubicación del 

cursor; si se encuentra antes de los dos puntos modifica la hora, si se 

encuentra entre los dos puntos y el inicio del formato de hora se modifican los 

minutos y si se encuentra ubicado en el formato de hora pasa de am a pm y 

viceversa. 

 

o Registro de rangos de edad en el aplicativo IT SALUD IPS  ®: En las opciones 

donde se requiriere el registro de rangos de fechas de aplicación se visualiza 

una ventana para registrar grupos y condiciones: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para iniciar la Parametrizaciòn debe pulsarse el botón                       en este 

momento se habilita la parte superior de la ventana para permitir el registro de 

una condición, para lo cual se debe definir el criterio, la edad, la unidad de 

medida de la edad y el conector: 
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Las opciones posibles del campo criterio son: Igual, mayor, mayor o igual, 

menor, menor o igual; debe seleccionarse una. 

 

En el campo edad debe registrarse la edad para la cual aplica la condición, el 

valor máximo definido en el sistema es 150. 

 

En el campo unidad de medida de la edad de la edad se muestran las opciones 

años, meses y días, seleccione la unidad de medida para la condición que está 

creando. 

 

En el campo conector las opciones válidas son: Y / O / Ninguno, si desea cerrar 

el grupo, es decir no adicionar más condiciones use el conector ninguno. 

 

Si desea adicionar otra condición al grupo seleccione el conector dependiendo 

si se quiere que las condiciones sean incluyentes es decir que se requiera que 

se cumplan ambas, en ese caso la opción es Y, si se quiere que aplique una 

cualquiera de las dos condiciones seleccione el conector O. 

 

 

Cuando se tenga definida la condición  al pulsar el botón  

Así la condición quedará registrada en el grid inferior: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En este se visualizan adicionalmente a la información registrada las columnas, 

número grupos y número condición, las cuales identifican la cantidad de grupos 

creados y las condiciones adicionadas en cada grupo. 

 

Si el conector usado fue ninguno, se da cierre al grupo, no se permite agregar 

otra condición a este. 
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Si el conector selecciona fue Y / O  al seleccionar la condición en el grid, se 

habilita el botón  

 

 

Al pulsarlo se habilita la sección superior para crear la nueva condición de la 

misma forma en que se ha descrito anteriormente;  se muestran bloqueados 

los campos unidad de medida, este refleja la unidad seleccionada en la condición 

anterior, es decir que para el grupo se maneja la misma unidad de medida de 

la edad y el conector ya que como esta condición cierra el grupo está por defecto 

en ninguno. 

 

Para evitar conflictos de cruces de rangos de edad, solo se podrán colocar 

máximo 2 condicionantes por grupo. 

 

Se realiza validación entre las edades en un grupo para que no se repita la edad, 

si existen se informa  y no permite agregar. 

 

Para crear un nuevo grupo se repiten los pasos anteriores 

 

Al crear un nuevo grupo se valida que la edad no esté contenida en otro grupo, 

si lo está informa y no permite la creación. 

 

Para editar se selecciona el registro del grid, en este momento se carga la 

información en la parte superior y permite modificar. 

 

Al editar un grupo completo, si el operador es ninguno, este no se podrá 

cambiar.  Si el operador es Y/O no se podrá cambiar a ninguno, se podrán 

cambiar entre ellos (de Y a O y de O a Y) 

 

Para borrar, se selecciona el registro que se desea borrar y se pulsa la opción 

suprimir del teclado (tecla supr / delete), en este momento el sistema emite 

el mensaje de confirmación: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al pulsar cancelar, no se lleva acabo la operación de eliminación del registro.  

Si se confirma la operación con el botón aceptar, el registro es eliminado del 

grid.   

Al borrar una condición, si es la que posee el ninguno como conector se 

pregunta si se desea cerrar el grupo si es así, se coloca ninguno a la condición 

que queda, sino se permite adicionar una nueva condición como se describió 

anteriormente. 
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Para los casos en que adicional a la definición de rango de edad se registra un 

dato adicional, por ejemplo una puntuación, este campo o campos se habilitarán 

hasta que el grupo esté cerrado. 

1.3 Proceso: 

 

Inicio

           Crear Tablas básicas

 Motivos de nota crédito y débito

 Tipos de Gestión 

 Tipos de respuesta
Otros conceptos de 
facturación (Módulo 
Facturación Clientes)

Aceptar glosa  (Módulo 
Glosas)

Consultar CXC

Notas débito

Giro por recaudo 
(Presupuesto público)

Facturar a Cliente  (Módulo 
Facturación Clientes)

Facturar a Paciente -Cuando 
hay financiación  (Módulo 

Facturación Pacientes)

Notas crédito Recibos de caja Cruzar con CXP

Gestión de CXC

Cerrar/Abrir Mes

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 
Nombre: Milena Baquero Zamudio  (Nombre de quien aprueba) 

Cargo: Auditor de calidad de 

producto  

 (Cargo de quien aprueba) 

Fecha: 4 de Julio 2012  (Diciembre de 2009) 

Página 20 de 80 

 

  

MANUAL DE USUARIO  

IT Salud IPS 
MODULO DE CARTERA 

 

 
CÓDIGO: 

 

 

VERSIÓN: 

V MAYO-2019 

 

2. PRERREQUISITOS 

 

2.1 Inicio De Sesión 

Cuando se requiera hacer uso del sistema de información  IT SALUD IPS ®, el usuario 

debe autenticarse con su respectivo nombre de usuario y contraseña,  para tener 

acceso al sistema y poder hacer uso de este módulo, es importante tener en cuenta  

que las acciones a realizar por el usuario están definidas por la asignación de 

permisos. (Ver manual de  seguridad, crear perfiles sección 3.1). 

2.2 Tablas del sistema 

Se requieren las tablas del sistema:  

 Niveles de cuentas: Del 1 al 10 

 Cantidad de dígitos para niveles de cuentas: uno/ dos / tres 

 Naturaleza de las cuentas contables: débito / crédito 

 Tipo de persona: Natural / jurídica 

 Naturaleza del tercero: privada / pública 

 Ámbito de prestación: Nacional, departamental, municipal, otra. 

 Los criterios de distribución disponible y excluyente. 

 

2.3 Tablas básicas 

Se requieren las siguientes tablas básicas: 

- Motivos de notas crédito y notas débito. 

- Tipo de Gestión. 

- Tipo de Respuesta 

2.4 Crear terceros 

Para el módulo contabilidad se requiere tener terceros creados, aprobados  y 

activos (Ver manual  Parametrización, crear terceros) 
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3. USO DEL APLICATIVO MODULO DE CARTERA 

 

A continuación se detalla cada una de las opciones del módulo de Cartera 

3.1 Registrar otra Cuentas por Pagar: 

Las cuentas por cobrar representan los activos adquiridos por la IPS proveniente de 

las ventas de bienes o servicios, cuando dichas ventas tienen una financiación o son 

a crédito. IT SALUD IPS  permite que las IPS registren de una manera adecuada 

todos los movimientos relacionados a estas cuentas, porque constituyen parte de su 

activo, y sobre todo ayuda a controlar que éstos no pierdan su formalidad para 

convertirse en dinero, a conocer quien les debe, cuanto les debe y el tiempo de 

cartera. Las cuentas por pagar en IT SALUD IPS  provienen de: 

 Módulo de facturación Clientes, cuando se genera una factura crédito, esta 

inmediatamente se convierte en una cuenta por cobrar. 

 Módulo de facturación Pacientes, cuando se genera una facturación al 

paciente, la cual fue financiada, inmediatamente se convierte en una cuenta 

por cobrar. 

 

Adicional a las anteriores esta funcionalidad de registrar otras cuentas por pagar, 

permite al usuario, registrar de forma directas otras cuentas por cobrar, como por 

ejemplo arriendos, seminarios, etc. Cuando no se genera una factura desde el módulo 

de facturación clientes.  

 

Parametrización:  

- Comprobantes creados del modulo de Cartera – Tipo Cuentas                               por 

Cobrar. 

-  Creados los otros conceptos de facturación. 

-  Terceros Activos 

-  Plan de Cuentas 

 

RUTA: Menú Administrativo  Cartera  Consultar Cuentas por Cobrar: 
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 Ingrese a la funcionalidad consultar cuentas por cobrar y de clic en el 

botón . 

 El sistema muestra la pantalla para que registre la cuenta por cobrar.  

 El sistema presenta el listado de comprobantes de tipo cuentas por 

cobrar, que estén activos y para los cuales el usuario que está conectado 

tiene permisos de uso. (Ver menú configuración, comprobantes, 

comprobantes).  

 Seleccione el comprobante para hacer la Cuenta por  Cobrar (CxC), 

 El sistema muestra la fecha actual como fecha de la cuenta por cobrar, 

pero puede cambiarla por una inferior.  

 Busque y seleccione el tercero a cargo de la cuenta por cobrar, es decir, 

el que debe.  

 Digite el nombre y el número del documento soporte, por el cual se 

genera la CXC. Ej. Contrato de arrendamiento # 5.   

 Digite o selección del calendario, la fecha de generación de la cuenta por 

cobrar, la fecha de radicación. 

 El sistema calcula la fecha de vencimiento, tomando la fecha de 

radicación y sumando los días de plazo que se configuraron al tercero 

seleccionado en su creación.  

 

 
 

 De doble clic sobre la celda concepto para que el sistema le muestre le 

listado de otros conceptos de facturación creado en Menú apoyo, 

facturación clientes, otros conceptos de facturación, que estén activos.  

 Seleccione el concepto de facturación, que genera la CXC, (ejemplo: 

Arriendo Cafetería). 

 De doble clic en la celda valor Gravado, y digite el valor del concepto 

seleccionado que se grava con IVA. 

 De doble clic en la celda valor exento, y digite el valor del concepto 

seleccionado que no está grabado con IVA.  

 El sistema calcula el valor bruto, sumando el valor grabado y el exento. 
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 De acuerdo con lo configurado al concepto en su creación (Ver Menú 

apoyo, facturación clientes, otros conceptos de facturación), el sistema 

calcula los impuestos Retenidos, Agregados y los descuentos, 

relacionados al concepto seleccionado y que apliquen para el tercero de 

acuerdo con lo configurado en la creación del impuesto (Ver en menú 

configuración, parametrización, Impuestos y retenciones).  

 El sistema calcula el valor Neto de la CxC así: 

(Valor Bruto – Imp. Retenidos + Imp. Agregados – Descuentos = Valor 

Neto). 

 

 
 

o Puede dar clic en el link  de imp. Retenidos, 

Agregados o Descuentos para ver el detalle de cada uno.  

 

 
 

 Si requiere agregar más conceptos a la cuenta por cobrar, repita los 

mismo pasos desde la selección.  

 El sistema va totalizando cada columna, sumando el valor de cada 

concepto.  

 El sistema muestra la contabilidad de la CxC de acuerdo con los 

parámetros de cada concepto, impuesto y descuento relacionado a cada 

CxC así:  
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o Debito a la cuenta débito de cada concepto de la CXC, por el valor 

bruto del concepto. 

o Débito a la cuenta de cada impuesto agregado, por el valor de 

cada impuesto. 

o Crédito a la cuenta de cada impuesto retenido, por el valor de 

cada impuesto. 

o Crédito a la cuenta de cada descuento realizado, por el valor de 

cada descuento. 

o Crédito a la cuenta crédito del concepto, por el valor neto.  

o El sistema muestra el total de débitos y créditos de la CxC, para 

garantizar que la contabilización quede balanceada. 

 

 
 

o El sistema permite agregar más cuentas,  

 En el campo cuentas, busque y seleccione la cuenta, la 

cual debe ser de  ultimo nivel.  

 Si la cuenta está marcada con tercero y centro de costo, 

seleccione el tercero y centro de costo y de clic en 

agregar.  

 Si requiere desagregar el valor en varias cuentas, en el 

campo valor de doble clic y asigne los valores a cada 

cuenta.  

o El sistema permite agregar un tercero o centro de costo si la 

cuenta lo requiere,  

 Seleccione el check de la cuenta al que va a agregar 

tercero y/o centro de costo.  

 Busque y seleccione el tercero y el centro de costo. 

 De clic en el botón agregar.  

  
o No permite guardar la CxC si la contabilidad no esta balanceada. 

 

 De clic en el botón guardar, para almacenar la cuenta por cobrar. 

 Si los datos obligatorios están registrados y la contabilidad esta 

balanceada el sistema muestra un mensaje de confirmación con el 

número del comprobante que se acabó de generar. 
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 Consulte la CxC y dele clic en ver y muestra el detalle del registro.  

 

 

 
 

 Después de creada una Cuenta por Cobrar no se puede editar se debe 

utilizar la opción de Devolver o anular . 
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3.2 Consultar Cuentas por Cobrar: 

 

Esta funcionalidad permite buscar y consultar todas las cuentas por cobrar, es decir, 

las facturas crédito, las facturas pacientes con financiación y las cuentas por cobrar 

registradas directamente desde cartera.  

 

Desde esta funcionalidad y luego de consultar la CXC, también puede realizar las 

siguientes acciones: 

 

 Devolver o anular la CXC. 

 Registrar el pago. 

 Cruzar con un anticipo. 

 Realizar nota débito o nota crédito. 

 Radicar Glosa. 

 Registrar gestión de recaudo de cartera. 

 Ver el detalle de la CXC. 

 Generar copia de la factura. 

 

RUTA: Menú Administrativo   Cartera  Consultar Cuentas por Cobrar: 

 

 
 

 

 Para ser la consulta se debe seleccionar una fecha inicial, final y el tipo 

(Factura Crédito, Factura Contado y Cuentas por Cobrar) son datos 

obligatorios. 
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 La consulta también se puede hacer por el número de la Factura o CxC, 

por el Estado de la Factura o CxC, por la sede donde se generó la Factura 

o CxC, por tercero de la Factura o CxC, por convenio (Este filtro es solo 

para las Facturas Crédito o de Contado) y por edad de la Factura o CxC.  

 

 
 

 Marque el o los filtros por los cuales desea realizar la búsqueda, ingrese 

el dato por el cual desea buscar y de clic en buscar, 

 El sistema muestra las cuentas por cobrar que coincidan con los filtros 

ingresados: 

 

 
 

 La información que muestra por cada CxC es: 

 

 Tipo 

 Prefijo y Numero de la Factura o CxC 

 Numero de Documento y Nombre del tercero. 

 El Nombre del Convenio (para facturas crédito de Contado) 

 Estado de la Factura o CxC. 

 Fecha de Generación. 

 Fecha de Vencimiento. 

 Numero de Radicación de la factura o CxC. 

 Valor de la Factura o CxC (Valor Bruto) 

 Valor de los Impuestos aplicados a la CxC. 

 Valor de los descuentos aplicados a la CxC. 

 Valor Neto de la Factura o CxC (Valor Bruto – Imp. Retenidos + 

Imp. Agregados – Descuentos = Valor Neto). 

 Valor Cancelado (este valor lo trae cuando se Genera el Recibo de 

Caja). 

 Valor Notas Debito (los trae cuando se genere una nota a la factura 
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o CxC). 

 Valor Notas Crédito (los trae cuando se genere una nota a la factura 

o CxC). 

 Valor Cruzado. 

 Saldo. 

 

 Cuando el tipo consultado es cuentas por cobrar el sistema activa el link 

ver.  

 
o De clic en el link ver, para ver el detalle de la factura o CxC.  

o Desde la ventana del detalle de la CXC, el sistema permite la 

impresión de esta así: 

 De clic en el botón . 

 El sistema muestra la impresión de la cuenta por cobrar 

así: 
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 Cuando el tipo consultado sea factura cliente o factura paciente.  

o De clic en el botón  

o El sistema muestra el informe de la factura así:  

 
 

 Desde esta funcionalidad también se pueden ingresar hacer otros 

movimientos como:  

 

 Registrar pago  (Re-direcciona a recibos de caja, para que registre 

el pago o abono de la CXC, ver la funcionalidad recibos de caja de 

este manual). 

 Cruzar con Anticipos. Re-direcciona a recibos de caja, para que 

registre el pago o abono de la CXC, ver la funcionalidad recibos de 

caja de este manual). 

 

 Nota Crédito 

 Nota Debito 

 Radicar Glosa 

 Registrar Gestión 

 Generar Copia 
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3.3 Registrar Nota Debito: 

La nota débito es el comprobante que permite aumentar el valor a una cuenta por 

cobrar ya registrada, bien sea que la CXC se haya generado de una factura cliente, 

factura paciente con financiación o registrada directamente por el registro de otras 

cuentas por cobrar.  

 

Parametrización: 

- Comprobantes Creados del módulo de Cartera – Tipo Nota Debito. 

 

RUTA1: Menú Administrativo   Cartera  Notas Débito 

RUTA2: Menú Administrativo   Cartera Consultar cuentas por cobrar -> 

botón . 

 

 
 

Registrar Nota débito:  

 

 De clic en el botón nuevo. 

 El sistema abre una pantalla para el registro de la nota débito.  

 El sistema muestra el listado de comprobantes activos, de tipo nota 

débito a facturas clientes, para los cuales el usuario que está conectado 

tiene permiso de uso.  

 Seleccione el comprobante para realizar la nota débito,  

 El sistema muestra la fecha actual como fecha de registro, pero la puede 

modificar por una anterior. 

 Busque y seleccione el tercero al que se la va a aplicar la nota débito. 

 



 

 

 

 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 
Nombre: Milena Baquero Zamudio  (Nombre de quien aprueba) 

Cargo: Auditor de calidad de 

producto  

 (Cargo de quien aprueba) 

Fecha: 4 de Julio 2012  (Diciembre de 2009) 

Página 31 de 80 

 

  

MANUAL DE USUARIO  

IT Salud IPS 
MODULO DE CARTERA 

 

 
CÓDIGO: 

 

 

VERSIÓN: 

V MAYO-2019 

 

 
 

 Digite el número de la factura o cuenta por cobrar a la que va a realizar 

la nota débito y de clic en el botón . 

 

 
 

 Si no conoce el número de la factura o CXC, utilice el botón

.  

o Al dar clic en este botón el sistema abre la siguiente ventana:  

  

 
 

o Puede buscar las facturas por los siguientes filtros: 

 Rango de fechas. 

 Tipo de cuenta:  
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 Numero de factura o CXC. 

 Sede. 

 Convenio. 

 Edad de cartera de la  CXC.  

o Seleccione el filtro que desea utilizar para buscar la factura o 

CXC, marcando el check. Tenga en cuenta que el filtro de fechas 

y tipo de factura es obligatorio.  

o Digite o seleccione el dato por el cual desea buscar.  

o De clic en el botón  

o El sistema carga las facturas o cuentas por cobrar que sean del 

tercero ingresado en la nota débito y que cumplan con los filtros 

ingresados, que no estén anuladas o devueltas.  

 Seleccione la o las cxc o facturas a las que va a realizar nota débito, 

marcando el check de la fila de cada factura, y luego de clic en el botón 

 
 El sistema carga las cuentas por cobrar con la siguiente información:  

 

 
 

o Número, convenio y saldo.  

 Digite el valor por el cual va a realizar la nota, (para que se active el 

campo para digitar de doble clic sobre la celda valor nota).  

 El sistema calcula los impuestos para la nota dependiendo del concepto 

que tenga relacionada cada cxc o factura.  

o Si desea agregar impuestos retenidos, agregados o descuentos, 

de clic sobre: 

 
o  El sistema abre la siguiente ventana:  
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o Seleccione el impuesto o descuento y de clic en agregar, puede 

agregar varios, verifique los valores y de clic en aceptar.  

 Los impuestos y descuentos se calculan sobre el valor de 

la nota.  

 El sistema calcula el valor neto de la nota (Valor de la nota – impuestos 

Retenidos + Impuestos agregados = Valor neto de la nota débito.) 

 

 
 

 

 En la columna servicio, el sistema le permite seleccionar el servicio que 

genera la nota débito así:  

 
o De clic en la celda. 

o El sistema muestra la siguiente pantalla: 



 

 

 

 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 
Nombre: Milena Baquero Zamudio  (Nombre de quien aprueba) 

Cargo: Auditor de calidad de 

producto  

 (Cargo de quien aprueba) 

Fecha: 4 de Julio 2012  (Diciembre de 2009) 

Página 34 de 80 

 

  

MANUAL DE USUARIO  

IT Salud IPS 
MODULO DE CARTERA 

 

 
CÓDIGO: 

 

 

VERSIÓN: 

V MAYO-2019 

 

 

 
 

o Busque y seleccione el servicio. Es importante la selección del 

servicio, dado que la cuenta contable, crédito de la nota depende 

de este.  

 El sistema muestra los motivos de nota débito, que previamente se 

debieron crear en Menú configuración, parametrización, tablas básicas, 

cartera, motivos de nota crédito y débito. Solo se muestran los activos.  

 Seleccione el motivo por el cual se realiza la nota débito.  

 Si tiene alguna observación que registrar de la nota, puede digitarla en 

el campo observaciones. 

 

 
 

 Si desea ver la contabilización de la nota de clic en el más que se 

muestra en la siguiente imagen: 

 
 El sistema muestra la contabilización así:  

 

 
 

o Debito a la cuenta débito del concepto de la cuentas por cobrar 

por el valor de la nota. 

o Crédito a la cuenta del servicio previamente seleccionado.  

o Puede buscar y seleccionar cuentas contables. 
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 El sistema no deja guardar la nota si los débitos y créditos son diferentes 

o hay alguna diferencia.  

 De clic en guardar. 

 El sistema genera un mensaje de confirmación y el número de la nota 

que se generó. 

 

 
 

 Luego de guardar la nota el Saldo de la cuenta por cobrar se incrementa. 

  

Consultar Notas débito. 

 

 Al ingresar a la funcionalidad, el sistema muestra los siguientes filtros 

para buscar las notas débito: 

 

 
 

o Rango de fechas, en las que se registró la nota. 

o Número de la nota. 

o CXC o factura a la que se hizo la nota. 

o Estado de la nota. 

 Marque el check del filtro que va a utilizar, 

 Ingrese el dato por el cual va a filtrar y de clic en buscar. 

 El sistema carga las notas débito que coincidan con los filtros ingresados.  

 Solo se puede ver el detalle de la nota no se puede modificar después 

de guardado, debe anular o devolver (Ver manual de comprobantes, 

Anular o devolver comprobantes). 
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ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 
Nombre: Milena Baquero Zamudio  (Nombre de quien aprueba) 

Cargo: Auditor de calidad de 

producto  

 (Cargo de quien aprueba) 

Fecha: 4 de Julio 2012  (Diciembre de 2009) 

Página 37 de 80 

 

  

MANUAL DE USUARIO  

IT Salud IPS 
MODULO DE CARTERA 

 

 
CÓDIGO: 

 

 

VERSIÓN: 

V MAYO-2019 

 

 Luego de dar clic en ver, puede dar clic en el botón imprimir, para 

mostrar la impresión de la nota así:  

 

 
 

Cargar las cuentas por cobrar por plano: 

 Para la Nota Debito se puede cargar plano para ingresar las Cuentas por 

Cobrar (CxC) a las que se le va registrar la nota. 

 Se ingresan los datos del encabezado: se selecciona el comprobante y 

el tercero. 

 

 
 

 Se da clic en subir plano  

 Se abre una ventana donde se carga el archivo plano de lo que se va a  

cargar. 
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 Estructura del plano: 

Prefijo|numero|concepto|valor 

 

 
 

3.4 Registrar Nota Crédito:  

La nota Crédito es el comprobante que permite disminuir el valor a una cuenta por 

cobrar ya registrada, bien sea que la CXC se haya generado de una factura cliente, 

factura paciente con financiación o registrada directamente por el registro de otras 

cuentas por cobrar.  

 

Parametrización: 

- Comprobantes Creados del módulo de Cartera – Tipo Nota Crédito. 

 
RUTA1: Menú Administrativo  Cartera  Notas Crédito 

RUTA2: Menú Administrativo   Cartera Consultar cuentas por cobrar -> 

botón.  
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Registrar Nota crédito: 

 

 De clic en el botón Nuevo. 

 El sistema carga la pantalla para que inicie el registro de la nota crédito.  

 El sistema muestra el listado de comprobantes de tipo Nota crédito a 

factura clientes, que estén activos y para los cuales el usuario que está 

conectado tenga permisos de uso.  

 Seleccione el comprobante para realizar la nota crédito,  

 El sistema muestra la fecha actual como fecha de registro, pero la puede 

cambiar por una inferior a la actual. 

 Busque y seleccione el tercero al que se la va a aplicar la nota Crédito. 

 

 
 

 Digite el número de la factura o cuenta por cobrar a la que va a realizar 

la nota crédito y de clic en el botón . 

 Si no conoce el número de la factura o CXC, utilice el botón

.  

o Al dar clic en este botón el sistema abre la siguiente ventana:  
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o Puede buscar las facturas por los siguientes filtros: 

 Rango de fechas. 

 Tipo de cuenta:  

 Numero de factura o CXC. 

 Sede. 

 Convenio. 

 Edad de cartera de la  CXC.  

o Seleccione el filtro que desea utilizar para buscar la factura o 

CXC, marcando el check. Tenga en cuenta que el filtro de fechas 

y tipo de factura es obligatorio.  

o Digite o seleccione el dato por el cual desea buscar.  

o De clic en el botón  

o El sistema carga las facturas o cuentas por cobrar que sean del 

tercero ingresado en la nota Crédito y que cumplan con los filtros 

ingresados, que no estén anuladas o devueltas.  

 Seleccione la o las cxc o facturas a las que va a realizar nota crédito, 

marcando el check de la fila de cada factura, y luego de clic en el botón 

 
 El sistema carga las cuentas por cobrar con la siguiente información:  

o Número de la cxc, convenio y saldo.  
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 Digite el valor por el cual va a realizar la nota, (para que se active el 

campo para digitar de doble clic sobre la celda valor nota).  

 El sistema valida que el valor ingresado sea menor al saldo de la CXC, 

si es mayor informa y solicita que se ingrese un menor valor.  

 El sistema calcula los impuestos para la nota dependiendo del concepto 

que tenga relacionada cada cxc o factura.  

o Si desea agregar impuestos retenidos, agregados o descuentos, 

de clic sobre: 

 
o  El sistema abre la siguiente ventana:  
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o Seleccione el impuesto o descuento y de clic en agregar, puede 

agregar varios, verifique los valores y de clic en aceptar.  

 Los impuestos y descuentos se calculan sobre el valor de 

la nota.  

 El sistema calcula el valor neto de la nota (Valor de la nota – impuestos 

Retenidos + Impuestos agregados = Valor neto de la nota Crédito.) 

 

 
 

 En la columna servicio, el sistema le permite seleccionar el servicio que 

genera la nota crédito así:  

 
o De clic en la celda. 

o El sistema muestra la siguiente pantalla: 

 

 
 

o Busque y seleccione el servicio. Es importante la selección del 

servicio, dado que la cuenta contable, débito de la nota depende 

de este.  

 El sistema muestra los motivos de nota crédito, que previamente se 

debieron crear en Menú configuración, parametrización, tablas básicas, 

cartera, motivos de nota crédito y débito. Solo se muestran los activos.  

 Seleccione el motivo por el cual se realiza la nota crédito.  

 Si tiene alguna observación que registrar de la nota, puede digitarla en 

el campo observaciones. 
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 Si desea ver la contabilización de la nota de clic en el más que se 

muestra en la siguiente imagen: 

 
 El sistema muestra la contabilización así:  

o Crédito a la cuenta debito del concepto de la cuentas por cobrar  

por el valor de la nota. 

o Débito a la cuenta de los servicios previamente seleccionados.  

o Puede buscar y seleccionar cuentas contables. 

 El sistema no deja guardar la nota si los débitos y créditos 

son diferentes o hay alguna diferencia.  

 De clic en el botón guardar. 

 El sistema genera un mensaje de confirmación y el número de la nota 

que se generó. 

 

 
 

 Luego de guardar la nota el Saldo de la cuenta por cobrar se disminuye. 

 

Consultar Nota crédito: 

 

 Al ingresar a la funcionalidad el sistema muestra los siguientes filtros: 

 

 
 

o Rango de fechas, en las que se registró la nota. 

o Número de la nota. 

o CXC o factura a la que se hizo la nota. 

o Estado de la nota. 

 Marque el check del filtro que va a utilizar, 

 Ingrese el dato por el cual va a filtrar y de clic en buscar. 

 El sistema carga las notas débito que coincidan con los filtros ingresados.  
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 Solo se puede ver el detalle de la nota no se puede modificar después 

de guardado, debe anular o devolver (Ver manual de comprobantes, 

Anular o devolver comprobantes). 

 

 
 

 
 

 Luego de dar clic en ver, puede dar clic en el botón imprimir, para 

mostrar la impresión de la nota así:  
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Cargar las cuentas por cobrar por plano: 

 

 Para la Nota Crédito se puede cargar plano para ingresar las Cuentas 

por Cobrar (CxC) a las que se le va registrar la nota. 

 

 
 

 Se da clic en el icono de subir plano, buscamos donde este el archivo 

del plano y le damos clic en cargar. El nombre del archivo es: 

CuentasPorCobrar20120807. 

 

 También la Nota Crédito se puede imprimir, se ingresa a consultar la 

nota y le damos clic en ver y después damos clic en imprimir y genera 

el detalle de la nota.  

3.5 Registrar Recibos de Caja: 

El recibo de caja es el comprobante que permite abonar o cancelar una cuenta por 

cobrar ya registrada, bien sea que la CXC se haya generado de una factura cliente, 

factura paciente con financiación o registrada directamente por el registro de otras 

cuentas por cobrar.  

 

Parametrización:  

- Comprobante Creado del módulo de Cartera – Tipo Recibo de Caja  

- Formas de pago activas 

 
RUTA1: Menú Administrativo  Cartera  Recibos de Caja 

UTA2: Menú Administrativo   Cartera Consultar cuentas por cobrar -> 

botón. . 
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Registrar Recibo de caja: 

 

 Al ingresar a la funcionalidad recibos de caja, de clic en el botón nuevo. 

 El sistema abre la pantalla para que realice el recibo de caja.  

 El sistema muestra los comprobantes de tipo recibo de caja, que estén 

activos y a los que el usuario que está actualmente conectado tenga 

permiso de uso.  

 Seleccione el comprobante para realizar el recibo de caja,  

 El sistema muestra la actual como fecha de registro, pero puede ser 

modificada por una inferior.  

 Busque y seleccione el tercero que realizo el pago o abono.  

 

 
 

 El sistema presenta la lista de tipos de recibo de caja disponibles, los 

cuales son entregados por el sistema y no pueden ser modificables por 

el usuario: 

 
o Anticipo: Cuando se recibe dinero como anticipo porque aún no 

se tiene una CXC. 

o Directo: Cuando se recibe dinero por la cancelación de una o 

varias cuentas por cobrar. 



 

 

 

 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 
Nombre: Milena Baquero Zamudio  (Nombre de quien aprueba) 

Cargo: Auditor de calidad de 

producto  

 (Cargo de quien aprueba) 

Fecha: 4 de Julio 2012  (Diciembre de 2009) 

Página 47 de 80 

 

  

MANUAL DE USUARIO  

IT Salud IPS 
MODULO DE CARTERA 

 

 
CÓDIGO: 

 

 

VERSIÓN: 

V MAYO-2019 

 

o Otro concepto: Cuando el recibo de caja se hace por un concepto 

diferente a anticipo o la cancelación de una o varias cuentas por 

cobrar.  

 Seleccione el tipo de recibo de caja que va a realizar.  

 Solo cuando haya seleccionado directo, el sistema solicita buscar las 

CXC, a las que va a realizar el pago o abono.  

 Se hace  la búsqueda de la o de las CxC o facturas. 

o Digite el número de la factura o cuenta por cobrar a la que va a 

realizar la nota débito y de clic en el botón . 

 

 
 

o Si no conoce el número de la factura o CXC, utilice el botón

.  

 Al dar clic en este botón el sistema abre la siguiente 

ventana:  

  

 
 

 Puede buscar las facturas por los siguientes filtros: 

 Rango de fechas. 
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 Tipo de cuenta:  

 Numero de factura o CXC. 

 Sede. 

 Convenio. 

 Edad de cartera de la  CXC.  

 Seleccione el filtro que desea utilizar para buscar la 

factura o CXC, marcando el check. Tenga en cuenta que 

el filtro de fechas y tipo de factura es obligatorio.  

 Digite o seleccione el dato por el cual desea buscar.  

 De clic en el botón  

 El sistema carga las facturas o cuentas por cobrar que 

sean del tercero ingresado en la nota débito y que 

cumplan con los filtros ingresados, que no estén anuladas 

o devueltas.  

 Seleccione la o las cxc o facturas a las que va a realizar 

nota débito, marcando el check de la fila de cada factura, 

y luego de clic en el botón  

 El sistema carga las cuentas por cobrar con la siguiente 

información:  
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o El sistema muestra el número de la factura o de la CxC, el saldo 

de la CxC, Si la Factura crédito o de contado tiene glosa, muestra 

el valor Glosado. 

 

 
 

o El usuario puede agregar impuestos y descuentos por cada 

factura o CxC. 

 De clic sobre: 

 
 

  El sistema abre la siguiente ventana:  
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 Tenga en cuenta que el sistema solo muestra los 

impuestos que en su creación (Ver en Menú configuración, 

Parametrización, Impuestos y retenciones), el tipo de 

aplicación se en el pago.  

 Seleccione el impuesto o descuento y de clic en agregar, 

puede agregar varios, verifique los valores y de clic en 

aceptar.  

 Los impuestos y descuentos se calculan sobre el 

valor del Saldo de la CXC.  

o Por cada cuenta por cobrar registre en la columna cancelada el 

valor. 

o El sistema valida que el valor registrado sea inferior al saldo de 

la cuenta por cobrar, si es mayor informa y solicita se ingrese un 

menor valor.  

 Si no selecciono en tipo de recibo directo, no es necesaria la selección 

de las cuentas por cobrar.  

 El sistema activa el campo valor, para que digite el valor recibido.  

 Digite el valor y de clic en agregar.  

 El sistema muestra el total del recibo de caja. 

 

 
 

 Al total del recibo de caja también se le puede aplicar impuestos y 

descuentos, de la misma forma como se hace con cada CXC.  

 Si hay alguna observación al recibo de caja, digítela.  

 El sistema permite realizar el cruce del recibo de caja con una 

consignación ya registrada, esto en el caso en que se recibió la 

consignación y se registró (Ver Manual de tesorería, consignaciones), 

pero no se hizo el recibo de caja para abonar o cancelar las CXC, porque 

no se conocía el detalle de estas.  

o De clic en el campo que se resalta en rojo en la siguiente imagen: 

 
 

o El sistema muestra las consignaciones que no se hayan realizado 

con base en un recibo de caja así: 
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o Selecciona la o las consignaciones con la cual desea cruzar el 

recibo de caja, y digite por cada consignación en la columna 

cruzar el valor a cruzar, tenga en cuenta que el valor a cruzar 

por cada consignación debe ser menor al valor de la 

consignación, y el total de los valores a cruzar no puede superar 

el valor del recibo de caja.  

o De clic en aceptar.   

 Se selecciona la forma de pago en la que recibió el dinero.  

o Puede seleccionar varias, coloque por cada una el valor recibido 

y de adicionar. 

o El sistema valida que la suma de todas las formas de pago sea 

igual al valor del recibo.  
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 El sistema muestra la contabilidad del recibo de caja, así:  

 

 
 

 

o Crédito a la cuenta de cuentas por cobrar, de acuerdo con las 

cuentas por cobrar seleccionadas, esto cuando es directo, cuando 

no es directo, el crédito se hace a la cuenta de anticipos. Por el 

valor del recibo de caja. 

o Débito a la cuenta de cada una de las formas de pago, por el 

valor de cada forma de pago.  

 De clic en guardar. 

 El sistema muestra un mensaje de confirmación y el número del 

comprobante del recibo de caja 
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Consultar Recibo de caja: 

 

 

 Al ingresar a la funcionalidad de recibos de caja, el sistema muestra los 

siguientes filtros para buscar los recibos de caja que desea consultar:  

 

 
 

 Seleccione el filtro por el cual desea buscar los recibos de caja, e ingrese 

el dato por el cual desea filtrar. 

 De clic en el botón buscar.  

 El sistema muestra los recibos de caja que coincidan con los filtros 

ingresados. 

 
 De clic en ver para ver el detalle del recibo de caja.  

 Al ingresar al detalle de clic en imprimir para ver el comprobante de 

recibo de caja.  

3.5.1 Generar Archivo Plano: 

 

Se creó la nueva funcionalidad Generar Archivo Plano, el botón se visualiza de la 

siguiente manera en el frontal 

 
 

 El sistema muestra el botón Generar Archivo Plano el cual solo se activa si la 

IPS es diferente a privada 
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 El sistema genera el archivo plano de los recibos de caja realizados en el rango 

de fechas ingresados 

 El archivo plano no muestra recibos que se encuentren anulados o devueltos 

 Se realizan diferentes tipos de pagos de cxc(Facturas pacientes, Facturas 

clientes, cuentas por cobrar), luego se genera el plano 

A continuación se muestra como se ve el plano 

 
 

 El archivo se genera con extensión.txt 

 El archivo se genera con el nombre Recibos de Caja, las columnas van 

separadas por comas 

 En la primera columna se visualiza el No. Recibo 

 En la segunda columna se genera la fecha en formato DD/MM/AAAA 

 En la tercera columna se muestra el Rubro presupuestal “Si no tiene asociado 

rubro al recibo de caja, el campo aparece vacío” 

 En la cuarta columna aparece beneficiario 

 En la quinta columna aparece el NIT o Cédula 

 En la sexta columna muestra el concepto si el recibo de caja es por algún 

concepto “Si no tiene concepto el campo aparece vacío” 

 En la séptima columna aparece el valor del pago de recibo de caja  

 En la Octava columna aparece la cuenta contable del banco “Cuenta por la 

cual se registró la forma de pago” 
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Nota: 

 

Para facturas paciente y cliente, el rubro presupuestal se asocia al convenio de la 

siguiente manera 

RUTA: Configuración / Clientes/Aseguradores / Convenios / elige convenio / editar / 

facturación cliente / pestaña presupuesto / asociar rubro en ingreso x reconocimiento 

y x recaudo/ guardar 

 

Para cxc directas por conceptos, los rubros se asocian de la siguiente manera 

RUTA: Apoyo / Facturación clientes / Otros conceptos de facturación /  editar 

concepto / añadir rubro presupuestal 

 

Consultar en recibos de caja, rango de fechas de creación y buscar, dar clic en ver y 

validar que si muestre la contabilización y la imputaciones realizadas en ese pago, si 

no se visualiza el movimiento contable, estos recibos no aparecen en el plano, solo 

aparecen los que tienen el movimiento contable registrado 

 

 

3.6 Cruzar con Cuentas por Pagar: 

 

En ocasiones ocurre que a un mismo tercero se le adeude dinero, es decir se tiene 

una CXP, y a su vez este nos debe a nosotros, es decir también tiene una CXC, Ej. 

Le debemos al prestador unos honorarios por consultas atendidas, pero a su vez este 

nos debe arriendo del consultorio donde atiende.  

 

Para estas situaciones, el sistema permite hacer el cruce de cuentas para dejar 

cancelada o abonada la CXP, lo cual es descrito en el presente documento.  

 

Esta funcionalidad permite el realiza el cruce entre una CXC y una CXP, disminuyendo 

el saldo de las dos por el valor del cruzado.  

 

Parametrización: 

- Se debe tener creado el comprobante de tipo Cruce. 

 

RUTA: Menú Administrativo  Cartera   Cruce con CxP. 
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Realizar el cruce de una CXC con una CXP 

 

 El sistema muestra el listado de comprobantes de tipo Nota contable 

para cruce de cuentas, que estén activos y de los cuales el usuario que 

esta conectado tenga permiso de uso.  

 Selecciona el comprobante,  

 El sistema muestra la fecha actual, como fecha de registro. Pero la 

puede modificar por una inferior.  

 

 
 

 Busque y seleccione el tercero al que se la va a realizar el cruce de 

cuentas. 

 

 
 

 Busque y seleccione las la o las cuentas por cobrar (CxC), la búsqueda 

se puede hacer por medio de la búsqueda avanzada donde se pueden 

seleccionar más de una cxc para hacer el cruce. 

 

 
 

 Busque y seleccione la o las CxP que va a cruzar, se ingresa el número 

de la cuenta a medida que ingresa el numero el sistema las va 

agregando. 
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 El sistema muestra todas las cuentas agregadas para el cruce y las 

muestra por concepto. 

 

 
 

 Por defecto el sistema muestra las cuentas por cobrar marcadas y el 

usuario selecciona las cuentas por cobrar con las que va a cruzar.  

 Marque la cuentas por cobrar y por pagar que desea cruzar, tenga en 

cuenta que el valor o la suma de las CXC marcadas debe ser mayor al 

de las CXP que selecciono.  

 Digite las observaciones o aclaraciones del porque se realiza el cruce.  

 El sistema muestra la contabilización del cruce así: 

o Crédito a la cuenta de CXC, por el valor del cruce. 

o Débito a la cuenta de CXP, por el valor del cruce.  

 

 
 

 De clic en guardar. 

 El sistema muestra el mensaje de confirmación que el cruce se guardó 

correctamente. 
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 El sistema disminuye el valor de las CXC y CXP seleccionadas, por el 

valor del cruce.  

 

 

Consultar el cruce de una CXC con una CXP 

 

 

 Se puede consultar los cruces registrados, por fecha, por el número el 

número del cruce.  

 

 
 

 Se da clic en buscar y el sistema muestra la información correspondiente 

de acuerdo al filtro. 

 

 
 

  Al realizar la consulta se puede dar clic en ver y el sistema muestra el 

detalle del cruce de las cuentas 
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3.7 Registrar Gestión. 

Esta funcionalidad le permite al usuario, registra las diferentes gestiones que se hace 

para cobrar la cartera o las cuentas por cobrar que se tienen pendientes de pago.  

 

Parametrización: 

- Tener datos creados en las tablas básicas de Tipo de Gestión y Tipo de 

Respuesta. 

 
RUTA: Menú Administrativo  Cartera  Consultar Cuentas por Cobrar, botón 

 
 

 

Registrar gestión:  

 

 Desde la ventana de consulta de cuentas por cobrar, realice la búsqueda 

de  las cuentas por Cobrar  o facturas a las que va a registrar gestión 

(Ver en este manual consultar cuentas por cobrar).  

 
 Seleccione la cuenta por cobrar o la factura a la que se le va a realizar 

la gestión. 
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 De clic en el botón registrar gestión  

 El sistema abre la pantalla, en la que muestra los datos de cxc o factura, 

previamente seleccionada.  

 

 
 

 El sistema muestra en una pestaña los datos de la CXC y en otra pestaña 

las gestiones que ha tenido la cuenta.  

 

 
 

 De clic en la pestaña gestión. 

 El sistema abre la siguiente pantalla.  
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 El sistema muestra la fecha actual como fecha de gestión pero la puede 

modificar por una inferior en caso de que la gestión se haya hecho antes. 

 El sistema muestra los tipos de gestión creados en menú configuración, 

parametrización, tablas básicas, cartera. Y que estén activos.  

 Seleccione el tipo de gestión que se va a realizar.  

 Digite el nombre, cargo, teléfono y correo  del contacto o la persona con 

quien hablo para realizar la gestión.  

 

  
 

 Digite las observaciones necesarias de la gestión que se está realizando 

y la fecha de la próxima fecha para realizar la siguiente gestión. 

o Eje. Se habla con la tesorera quien indica que no está 

programado el pago por tanto se debe llamar el próximo viernes, 

y en próxima fecha selecciona el siguiente viernes.  

 

 
 

 

 Digite el detalle de la gestión,  

 El sistema muestra un tipo de respuesta predeterminado llamado Cobro 

Jurídico (este tipo de respuesta solo aparece cuando la factura está 

radicada) y también muestra los tipos de respuesta creados en menú 

configuración, parametrización, tablas básicas, cartera. Y que estén 

activos.  

 Si se selecciona el tipo de respuesta Cobro Jurídico el sistema habilita el 

campo Etapa de proceso y el campo tipo de comprobante (en este campo 

aparecen los comprobantes contables de tipo otros). 

 

 
 Si se selecciona un tipo de respuesta diferente a cobro jurídico el sistema 

muestra inactivo los campos Etapa de proceso y el campo tipo de 

comprobante el usuario procede a digitar el detalle del tipo de respuesta, 

de acuerdo a lo que se llegó con la persona de contacto. 
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 La gestión se puede remitir a comité se lo requiere, entonces se 

selecciona el comité al que se remite. 

 

 
 

 Para gestión de una cxc también se pueden adjuntar archivos si lo 

requieren. 

 

 
 

 De clic  en guardar, si los datos obligatorios están totalmente 

diligenciados, el sistema muestra un mensaje de confirmación y el 

número de gestión que se guardó. 

 Si el usuario guardo la gestión con tipo de respuesta Cobro jurídico el 

sistema genera un movimiento contable con el comprobante de tipo 

otros seleccionados anteriormente. 

El sistema realiza en este comprobante la siguiente contabilización: 

Crédito a la Cuenta de cuenta para radicar por el valor de saldo que 

tenga a la fecha la cuenta por cobrar. 

Débito a la cuenta de cuenta para cuentas en cobro jurídico, por el valor 

de saldo que tenga a la fecha la cuenta por cobrar. 

 

 

Consultar gestiones realizadas: 

 

Ruta: RUTA: Menú Administrativo  Cartera  Consultar gestiones de cuentas por 

cobrar.  
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 Se puede utilizar los filtros necesarios para hacer la  búsqueda de la 

gestión, se puede hacer por fecha, por número, Por el número de la 

cuenta por cobrar, Por el tipo de gestión, por el tipo de respuesta o por 

el tercero o responsable que hizo la gestión.  

 

 
 

 Después de ingresar el filtro correspondiente se da clic en buscar y el 

sistema muestra la información correspondiente 

 

 
 

 El sistema también permita dar clic en ver para mirar el detalle de la 

gestión. 

 

 También se permite generar una carta la cual va dirigida al cliente donde 

se relacionan las facturas pendientes de pago. Para imprimir la carta se 

debe ingresar a la opción del menú consultar cuentas por pagar y se 

hace la selecciona  de la cuenta por cobra y se la da clic en el botón 

Generar respuesta.  
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3.8 Cruzar cuentas por cobrar con anticipos. 

 

Esta funcionalidad permite al usuario, tomar una cuenta por cobrar ya registrada y 

realizar el cruce con un recibo de caja por anticipo que se haya realizado. Para de 

esta forma disminuir el saldo de la CXC con el valor ya recibido como anticipo.  
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RUTA: Menú Administrativo  Cartera  Consultar cuentas por cobrar, botón 

 
 

 

Cruzar la CXC Con el anticipo 

 

 Realice la búsqueda y seleccion de la CXC de acuerdo con lo descrito en 

la funcionalidad consultar cuentas por cobrar de este manual. 

 

 

 

 En la parte inferior del Fontal, seleccione el botón cruzar con anticipos 

 

 
 

 El sistema presenta los recibos de caja por anticipo, que tenga el tercero 

(Ver realizar recibo de caja).  

 Seleccionar el o los recibos de caja con el cual va a cruzar la factura y 

se da clic en el botón Aceptar. 
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 Si el valor de los anticipos es mayor al de la CXC, el sistema deja la 

cuenta cancelada,  

 El sistema Informa, el valor de la CXC, es menor al del anticipo por tanto 

le queda Saldo en el anticipo, y deja el saldo pendiente para que luego 

pueda ser cruzado con otra CXC tal como ya se describió.  

 Si el valor delo anticipo es menor, el sistema coloca el valor de los 

recibos de caja, en valor cancelado. Y se guarda la información. 

3.9 Abrir/Cerrar Mes. 

Esta funcionalidad permite al usuario realizar el cierre de un mes cuando toda la 

información de ese mes de las CXC ya se encuentre digitada, para así poder iniciar 

los movimientos del mes siguiente, Cuando el mes este cerrado permite abrirlo.  

 

 
RUTA: Menú Administrativo  Cartera  Cerrar/Abrir mes 

 

 
 

 Seleccione el mes que desea cerrar o abrir.  

 De clic en el botón cerrar/abrir. 
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 El sistema inicia el proceso de cierre o apertura.  

 Tenga en cuenta la información que da el sistema en pantalla “Realice 

este proceso cuando este seguro que no va a realizar más movimientos 

en este mes, el mes abierto permite el registro de información tanto de 

forma directa como a través de interfaces, pero una vez lo cierre se 

bloquea y no lo permitirá” 

 

 

3.10. Parametrización Política NIIF de Cartera  

 

•  El usuario con perfil ingresa al Menú – Administrativa – Cartera - llamada Políticas 

NIIF.  

 

•   El sistema presenta una pantalla con los siguientes campos: 

 

 
 

 Porcentaje de deterioro: El usuario con perfil, marca si el porcentaje lo 

parametriza por mes o por edad de la cartera. (Excluyentes) 

 

 Si selecciona por mes, el sistema:  

 

o Permite ingresar los días a partir de los cuales se calcula el deterioro.  

o Activa los meses del año, para que por cada mes el usuario con perfil ingrese 

el porcentaje. 

 

 Si selecciona por edad, el sistema muestra los siguientes rangos de edad de la 

factura: 

 

o 0 -30,  

o 31 – 60 
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o 61 – 90 

o 91 – 180 

o 181 – 360 

o Más de 360. 

 

 El usuario con perfil ingresa por cada edad, el porcentaje.  

 

 En cada campo porcentaje el sistema no permite un valor mayor a 100% y 

permite solo hasta dos decimales. 

 

 El sistema permite buscar las cuentas débito y crédito donde se registra el ajuste 

por deterioro. 

 

 Solo se muestran cuentas marcadas como cuenta NIIF.  

 

 El sistema muestra los botones para Guardar, cancelar. 

 

 El usuario con perfil realiza la parametrización correspondiente y da clic en 

Guardar. 

 

3.11. Consultar estado de factura. 

 

El usuario con perfil ingresa al menú administrativa//Cartera//Consultar estado de 

factura. 

 
Se ingresa a la funcionalidad, el sistema abre la venta de consulta así: 

 

 
 

 

 El usuario con perfil busca y  selecciona el tercero del cual es la factura a 

consultar (campo obligatorio). 
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 El usuario con perfil ingresa el número de la factura a consultar (obligatorio, 

si tiene prefijo debe ingresarlo). 

 
 

 El usuario hace clic en consultar.  

 

 El sistema busca y muestra en el grid la siguiente información de los 

movimientos de la factura seleccionada: 

 

Información de la factura: Fecha de generación del comprobante, tipo de 

comprobante, comprobante, número, valor de la factura, saldo y estado RC 

banco. 

 

Información de recibos de caja: Fecha de los recibos de caja, con los que 

pago o abono esta factura, tipo de comprobante, comprobante y número, 

valor del recibo de caja, saldo de la factura luego de cada recibo de caja y 

estado RC banco. 

 

Información notas debito y/o credido: Fechas de las notas debido y/o crédito 

realizadas a esta factura, tipo de comprobante, comprobante y número, 

valor de la nota, saldo de la factura luego de cada nota. 

 

 
 

 Los movimientos de la factura se muestran en orden cronológico. 

 

 El sistema no muestra los movimientos anulados o devueltos.  

 

 

3.12. Saldos iniciales 

 

 Ingresa  a menú, Administrativa, Cartera. 

 

 Ingresar a la opción Saldos iniciales. 

 

 El sistema muestra los siguientes campos. 
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o Comprobante: El sistema muestra los comprobantes de tipo Cuentas por 

cobrar, creados en Menú configuración, comprobantes. Se recomienda crear 

uno llamado saldos iniciales. 

 

o Otros conceptos de facturación: El sistema muestra los otros conceptos 

de facturación creados en el módulo Facturación Clientes.  

 

o Examinar: Para buscar el archivo plano que tiene los saldos a cargar.  
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•   Se seleccionan entonces, el comprobante, el concepto y el archivo plano para el 

cual se debe validar lo siguiente:  

 

o Nombre del archivo saldoscxcaaaammdd. 

o Campos separados por pipeline (|).  

o Debe contener la siguiente información:  

Numero de Factura, Tipo y número de identificación del tercero, Código del 

convenio (No obligatorio), Nombre de documento Soporte, Numero 

documento soporte, Fecha de generación, Fecha de radiación, numero de 

radicación externo, Fecha de vencimiento, saldo (incluyendo glosas en 

gestión o no aceptadas), Saldo antes de impuestos.  

o El encabezado del archivo plano: 

NUMERO_FACTURA|TIPO_IDENTIFICACION_TERCERO|IDENTIFICACION_TE

RCERO|CODIGO_CONVENIO|NOMBRE_DOCUMENTO_SOPORTE|NUMERO_D

OCUMENTO_SOPORTE|FECHA_GENERACION|FECHA_RADICACION|NUMERO

_RADICACION_EXTERNO|FECHA_VENCIMIENTO|SALDO|SALDO SIN 

IMPUESTOS| 

 

 

•   El sistema valido la estructura del plano 

 

o Si es correcta el sistema muestra en la tabla de cargues realizados el proceso 

de cada plano, para este caso habilita el botón “ver” que al darle clic genera 

un informe donde permite visualizar la información que se cargó en el plano 

así:  

 

 
 

o Si no es correcta, en la tabla de cargues realizados habilita un botón llamado 

“Ver errores” y al dar clic genera informe con los errores presentados, para 

que corrija el plano así:  
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o El sistema valida que el Tercero este creado en IT Salud IPS  

 

 Luego de que el sistema valide el archivo plano, automáticamente se crea una 

cxc o varias según la cantidad de registros realizados. Se puede realizar consulta 

de cuentas en el módulo de Cartera. 

 

 Estos  saldos iniciales no afectan contabilidad dado que los saldos iniciales de 

contabilidad se cargan por contabilidad por tanto para que no queden duplicados 

no se debe afectar movimiento contable.  

 

 Las  cuentas cargadas como saldo inicial se puede realizar los movimientos 

normales como recibos de caja, notas, etc., tal como se hace con una cuenta que 

se registra directamente en cualquiera de los dos módulos, estos movimientos se 

hacen sobre el saldo cargado como saldo inicial.  

 

 El sistema  tiene en cuenta el valor antes de impuestos para efectos de cálculo 

de impuestos en las notas y en el pago. 

 

 El sistema permite generar un informe de saldos iniciales, en el cual se muestre 

el con su comprobante generado número, y los datos de la CXC cargadas.  

 

3.13 Informes 

 

 

•    Recibos de caja por concepto: 

El usuario con perfil ingresa al Menú Administrativa, Cartera, Informes 

 

Selecciona el informe Recibos de caja por concepto, el sistema muestra los 

siguientes filtros: 
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Se selecciona recibos de caja por concepto, el rango de fechas a buscar, la fecha 

inicial debe ser menor a la final 

 

Generar reporte  

 

 

 
 

 

 

o CONCEPTO: Se muestra el concepto del recibo de caja generado , los 

conceptos están en la ruta Apoyo, Factura Clientes, Otros Conceptos de 

Facturación  
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o FECHA: Se registra fecha y hora del pago del recibo de caja 

o RC No: Es el número asignado a cada recibo de caja 

o TERCERO: Se registra identificación y tercero que realizo el RC 

o No FACTURA: Numero de la factura que genera el sistema, para este caso 

las facturas clientes y pacientes. 

o No CxC: Corresponde al número de creación de una cxc y en el caso de las 

facturas es el mismo número que se genera al facturar. 

o SALDO: Saldo inicial del RC 

o CANCELADO: Se refleja el pago realizado del RC, puede ser abono o pago 

completo. 

o NUEVO SALDO: Saldo pendiente por pagar del RC 

 

El informe es agrupado por concepto, se totaliza por concepto y al final se muestra 

un total general de recibos de caja. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

•    Estado de cuenta cliente: 

El usuario con perfil ingresa a la ruta Administrativa/Cartera/Consultar cuentas por 

cobrar/informes/selecciona el informe Estado de cuenta del cliente. 

 

 
Generar el informe:  

 

El sistema muestra los siguientes filtros: 
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o Fecha de corte: Por defecto se muestra la fecha actual, pero se puede cambiar 

a una inferior. 

o Tercero: Se debe poder seleccionar uno, o varios (puede ser un rango), si no 

se selecciona se muestran todos.  

o Totalizar por: Tercero por Código, tercero alfabético o concepto.  

o Estado: Muestra los estados de la cuenta por cobrar: Pendiente por radicar, 

radicada, Glosada. 

 

Clic en buscar, el sistema genera el informe con la siguiente estructura: 
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3.14 MOVIMIENTOS QUE AFECTAN CONTABILIDAD NIIF (CXC) 

 
 El usuario con perfil ingresa a las diferentes funcionalidades de CXC que afectan 

contabilidad (Consultar Cuentas por Cobrar, Recibos de Caja, Notas Créditos, 

Notas Débitos, Cruzar con Cuentas por Pagar).   

 

 El usuario selecciona el comprobante requerido. 
 

 El sistema muestra un nuevo campo llamado Afectación, con las opciones (Ambos, 

NIIF, PUC).  
 

 Por defecto sale lo parametrizado en el comprobante, pero se puede cambiar, 

cuando se tenga el permiso especial de desmarcar, si no se muestra marcado e 

inhabilitado para el usuario.   
 

 
                                             

 

 El sistema muestra un nuevo campo de tipo memo, no obligatorio, llamado 

revelaciones. El cual permite al usuario digitar las justificaciones del movimiento 

para luego poder  imprimir los informes con cada una de estas. 

 

 Para comprobantes que se generen desde cada uno de las funcionalidades de CXC 

que afecten contabilidad, se tiene la opción de editar y registrar  solo la 

revelación, y cambiar la afectación, es decir se edita el comprobante como 

actualmente se hace y se debe poder registrar la revelación o cambiar la 

afectación al comprobante, cuando se tenga el permiso especial de cambiar, si no 

se muestra marcado e inhabilitado para el usuario. 
 

 El sistema valida que las cuentas estén marcadas (NIIF, AMBOS, NIIF Y PUC) de 

acuerdo a la afectación del comprobante. El sistema no guardara el movimiento 
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si no se cambia ya sea la afectación del comprobante o la afectación de la cuentas. 
 

 Para los comprobantes marcados como ambos, el sistema afecta los saldos NIIF 

y saldos PUC, los comprobantes marcados como NIIF, solo afectan los saldos NIIF, 

y los comprobantes marcados como PUC solo afectan saldos PUC. 

 

 

PREGUNTAS FRECUENTES 
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GLOSARIO 

 

 

C 

_________________________ 

 

 

Check: Es una opción que tiene el sistema para marcar o seleccionar un registro. 

 

Combo box simple: Es un combo de selección única, que no está embebido dentro 

de un grid o que no muestra las opciones posibles como un grid. 

 

 

 

V 

_________________________ 

 

Valor por defecto: El sistema al momento de seleccionar unas opciones, coloca en 

campos vacíos información la cual está ligada a las opciones que se seleccionaron. 
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NOTAS DE CAMBIOS  

 

 

Versión 

documento  

Versión 

Programa 

Fecha Observaciones Usuario que 

modifica 

1.0 IT Salud 

IPS  

18 de mayo de 

2012 

Versión original del 

documento 

Milena 

Baquero 

1.1 IT Salud 

IPS  

17 de junio de 

2014 

Se ingresa la opción de 

cruzar con anticipos.  

Cristian Camilo 

Ladino Torres. 

1.2 11.0.0.1231 07/Enero/2015 Se actualizan las rutas 

del manual, los 

frontales y se hacen 

algunas explicaciones 

que no estaban. 

Jenifer 

Martinez.  

1.3 16.0.0.529 03/06/2015 Se actualiza lo 

correspondiente a la 

parametrización Política 

NIIF en cartera. 

Valeria Ariza 

Romero 

1.4 17.0.0.630 02/07/2015 Se agrega el numeral 

3.12 Que hace 

referencia a los saldos 

iniciales de Cartera, 

conforme al 

requerimiento 23902.  

Andrea Medina 

Roldán 

1.5 19.0.0.831 02/09/2015 Se agrega el numeral 

3.13 Se basa en la 

nueva funcionalidad de 

informes, conforme al 

requerimiento 26497. 

Maria Farfán 

1.6 20.0.0.30 30/09/2015 Se agrega el numeral 

3.5.1, el cual hace 

referencia a la nueva 

funcionalidad de 

generar archivo plano 

de recibos de caja, 

conforme al 

requerimiento 27605. 

Maria Farfán 

1.7 21.0.0.1030 04/11/2015 Se agrega agrega el 

numeral 3.11 Consultar 

estado de factura 

conforme al 

requerimiento 26563. 

Julieth Torres 

1.8 21.0.0.1030 04/11/2015 Se actualiza manual 

según REQ_26065, 

Correspondiente a 

Movimientos NIIF 

Valeria Ariza 

Romero 
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1.9 25.0.0.229 02/03/2016 Se integran los cambios 

del requerimiento 

19929 de la nueva 

respuesta de gestión 

cobro jurídico. 

Julieth Torres 

2 27.0.0.429 03/05/2016 Se integra al numeral 

3.13 el informe estado 

de cuenta del cliente  

con forme al 

requerimiento 26528 

Julieth Torres 

 

2.1 

 

 

 

4/26/2019 

Se actualiza el  

encabezado de pagina 

con los logotipos de la 

compañia. 

 

Oscar Vargas 

 

2.2  05/07/2019 Se Remplaza nombre 

del aplicativo Panacea 

por el de  IT Salud IPS 

en todo el documento 

Oscar Vargas 

 

2.3  05/07/2019 Se actualizan  

imagenes del 

documento en el 

encabezado quitando   

nombre del  Aplicativo 

Panasea y 

remplazandolo por IT 

Salud IPS   

Oscar Vargas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


