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CONSULTA DE CARTERA  
 

 

Por medio de esta consulta podemos ver el movimiento y saldo de cualquier tercero (cliente, 

proveedor o empleado) desde el movimiento de una cuenta de cartera seleccionada para 

generar el informe. Veamos los pasos para realizar una consulta:   

  

 
  

1. Seleccionar la cuenta: Seleccionar o digitar la cuenta por pagar o por cobrar que se va 

a consulta, el sistema mostrará los auxiliares configurados para la cuenta.    

     

2. Seleccionar el tercero: Seleccionar o digitar el código del tercero que se va a consultar.    

     

3. Ingresar el número del documento: Si desea limitar la búsqueda, digite el número del 

documento de cruce. Este campo no es obligatorio.    

 

4. Seleccionar la fecha de corte de la consulta.    
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5.  Mostrar documentos con saldo cero: Opcionalmente podemos chequear el cuadro, 

si desea que en la consulta también aparezcan los documentos que ya han sido 

cancelados totalmente.    

  

6. Hacer clic en el botón: el sistema desplegará la información del tercero seleccionado, si 

este tiene documentos registrados en las cuentas por cobrar o por pagar.    

  

 
  

  

   

7. Consultar el documento: para consultar el documento que se va a cancelar, debemos 

hacer doble clic sobre , se desplegarán los datos del documento seleccionado 

muestra el detalle por operación contable (factura, causación, nota débito, nota crédito, 

recibo de caja, egreso, etc.), especificando el número de comprobante respectivo, 

fecha, valor, Rete fuente, Rete ICA y Rete IVA causados, y valor del descuento por pronto 

pago DPP, que pudiese ser aplicado al momento de la elaboración del recibo de caja o 

del   comprobante de egreso:    
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