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INFORMACION DEL SISTEMA

Campo Informacion

Maodulo Cuentas por cobrar y pagar

Responsable Soporte técnico.

Descripcion Permite gestionar y consultar la informacion relacionada con
las cuentas por cobrar y pagar, incluyendo reportes, estados
de cuenta, movimientos, cartera, proveedores y procesos de
pagos y abonos.

Objetivo Facilitar el control, seguimiento y gestién de las cuentas por

cobrar y pagar mediante consultas, reportes y procesos
relacionados con la cartera y los pagos.

Cantidad de submaodulos

11

Tipo de médulo

Administrativo y financiero

Usuarios destinatarios

Usuarios encargados de la gestion administrativa, financiera y

contable de la organizacion.

Dependencias

Informacion de terceros, sedes, documentos contables,
cuentas por cobrar, cuentas por pagar y procesos financieros
registrados en el sistema.

Nivel de acceso

Administrador.

Version del software

3.0.0.15
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Cuentas por cobrar

1. Reporte por vencimiento
1.1 Descripcién

El submddulo Reporte por vencimiento permite consultar informacion de los documentos segun los criterios

establecidos, utilizando un tercero, sede, vendedor y fecha de corte. Los resultados de la consulta se presentan
en una tabla para facilitar su revision y posterior impresion o exportacion.

1.2 Acceso al submoédulo

Para acceder a Reporte por vencimiento, ingrese al médulo Cuentas por cobrar y pagar y seleccione la opcion
correspondiente.

Facturadén Inventarios Contabilidad y tesoreria Cuentas por cobrar y pagar I

v A s

o -

» $ 3 Qo W
Reporte por  Acumulado Estado de Movimiento  Reporte por§Reporte por  Acumulado di
expedicion por cartera cuenta por tercero  vencmiento § expediddn proveedores

Figura 1. Acceso al submddulo Reporte por vencimiento

i

I

Cuentas por cobrar Cuentas por pagi

1.3 Interfaz del submaédulo

La interfaz estd compuesta por un area para establecer los criterios de consulta, una tabla donde se presentan
los resultados y los botones de accion disponibles para gestionar la informacion generada.

Cuentas por cobrar - Reporte por vencimiento

ede ~ | Vendedor - | @ o
2026/10/13 -

I{:’ Generar &= Imprimir Exportar |~ E Cancelar (') Salir lho

Figura 2. Interfaz de Reporte por vencimiento

(» Criterios de consulta — Permite establecer el Tercero, Sede, Vendedor y Fecha de corte que se utilizaran
para generar el reporte.
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(2 Area de resultados — Espacio destinado a mostrar la informacion del reporte una vez generada la consulta.

(® Acciones del reporte — Permite generar, imprimir, exportar o cancelar la consulta, asi como salir del
submédulo.

1.4 Generacioén del reporte
Para generar el reporte por vencimiento:

Seleccione los criterios de consulta que desea utilizar.

En el campo Tercero, seleccione el tercero correspondiente.

En el campo Sede, seleccione la sede que desea consultar.

En el campo Vendedor, seleccione el vendedor correspondiente.

En el campo Fecha de corte, establezca la fecha que se utilizard como referencia para la consulta.
Seleccione el boton Generar.

El sistema actualizara la tabla y mostrara la informacién correspondiente a los criterios establecidos.

Cuentas por cobrar - Reporte por vencimiento

Tercero (C.C. /Nit) 222222222722 - CONSUMIDOR  FINAL < 'J‘
Sede 2 - NEIVA YORK PRUEBAS - | Vendedor -l|@ ‘l—o
Fecha de corte 2026/10/13
» IN® documento Nombre completo Direccion Telefono Telefono/Fax Telefono/Celular
222.222.222.222 CONSUMIDOR. FI... NEIVA - HUILA
Documento Detalle Fecha Vencimiento Dias Valor Abonos Saldo
15/FEN-580 FACTURACIONEL... | 2024/12/12 202412/11 671 50.600,00 30.600,00 20.000,00
Total 50.600,00 30.600,00 20.000,00 ‘-—o
Totales 50.600,00 30.600,00 20.000,00

& Imprimir |ms  Exportar - | Cancelar O sair

Figura 3. Generacion del reporte con los criterios establecidos

(1 Criterios de consulta — Muestra los datos seleccionados para realizar la consulta.
(2 Generar — Ejecuta la consulta utilizando los criterios establecidos.

(® Resultados actualizados — Presenta en la tabla la informacién obtenida después de generar el reporte.

1.5 Informacion de la tabla

Una vez generado el reporte, la informacién se presenta en una tabla que incluye los datos generales del tercero
y el detalle de los documentos consultados, con sus fechas, valores, abonos y saldos. Al final se muestran los
valores totales correspondientes a la informacion presentada.
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N® documento Nombre completo  Direccion Telefono TelefonofFax Telefono/Celular
222,222,222,222 | CONSUMIDOR FI... | NEIVA - HUILA
Documento Detalle Fecha Vendmiento Dias
15/FEN-580 FACTURACION EL... | 2024/12/12 2024f12f11 671
Total
Totales

Valor
50.600,00
50,600,00

50.600,00

Abonos
30.600,00
30.600,00

30.600,00

Figura 4. Estructura de la informacion generada en el reporte por vencimiento.

1.6 Consideraciones

Saldo
20.000,00
20.000,00

20,000,00

e El reporte por vencimiento de Cuentas por cobrar permite identificar los documentos segln su estado de

vencimiento, tomando como referencia la Fecha de corte.

e Lainformacion facilita distinguir la cartera vencida de la vigente, apoyando la priorizacién y el seguimiento

de las gestiones de cobro.

e Este reporte contribuye al control de los saldos pendientes y a la gestion oportuna de las cuentas por

cobrar.
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2. Reporte por expedicion
2.1 Descripcién

El submdédulo Reporte por expedicion permite consultar informacion de los documentos de acuerdo con los
criterios establecidos, utilizando un tercero, sede, vendedor y fecha de corte. Los resultados se presentan en una
tabla para facilitar su consulta y revision.

2.2 Acceso al submédulo

Para acceder a Reporte por expedicién, ingrese al moédulo Cuentas por cobrar y pagar y seleccione la opcion
correspondiente.

m Factraddn  Inventarios  Contabiidad y tesoreria | [Nt Bl gl "omna  Empresa

Yo B B = B

Reporte por [Reporte por] Acumulado Estado de Movimiento  Reporte Reporte por Acumulado de Estado de Movimientc
vendmiento | expedicién | por cartera cuenta por tercero  vencimien expedicidn proveedores cuenta por tercerc

e
I

N

Cuentas por cobrar Cuentas por pagar

Figura 5. Acceso al submddulo Reporte por expedicion

2.3 Interfaz del submoédulo

La interfaz esta compuesta por los campos de consulta, una tabla para mostrar los resultados y los botones
disponibles para generar, imprimir, exportar, cancelar o salir del reporte.

Cuentas por cobrar - Reporte por expedicion

frercero (C.C. /Wt : ' =8y

ede - | vendedar - & ‘—o
Fecha de corte 2026/10/15 -

I@ Generar et Impeme m Exportsr |~ |Bf Cancelar O sa H

Figura 6. Interfaz de Reporte por expedicion

() Criterios de consulta — Permite establecer el Tercero, Sede, Vendedor y Fecha de corte que se utilizaran
para generar el reporte.
(2 Tabla de resultados — Presenta la informacién obtenida después de realizar la consulta.
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(3 Acciones del reporte — Contiene los botones Generar, Imprimir, Exportar, Cancelar y Salir.

2.4 Generacion del reporte
Para generar el reporte por expedicion:

Seleccione los criterios de consulta que desea utilizar.

En el campo Sede, seleccione la sede que desea consultar.

Seleccione el botén Generar.

En el campo Tercero, seleccione el tercero correspondiente.

En el campo Vendedor, seleccione el vendedor correspondiente.
En el campo Fecha de corte, establezca la fecha que se utilizara como referencia para la consulta.

El sistema actualizara la tabla y mostrara la informacién correspondiente a los criterios establecidos.

Cuentas por cobrar - Reporte por expedicon

Tercero (C.C. /Nit) 222222722922 - CONSUMIDOR. FINAL

-—Q

Sede 2 - NEIVA YORK PRUEBAS ~ | Vendedor - f.'a‘.y
Fecha de corte 2026/10/01
b |N® documento Nombre completo  Direccion Telefono Telefono/Fax Telefono/Celular
222,222,222,222 | CONSUMIDOR FI... | NEIVA - HUILA
Documento Detalle Fecha Vencimiento Dias Valor Abonos Saldo
15/FEN-580 FACTURACION EL 2024/12/12 2024{12/11 658 50.600,00 30.600,00 20.000,00

Total

Totales

50.600,00

50.600,00

30.600,00

30.600,00

20.000,00

20.000,00

@

Figura 7. Reporte generado con los criterios establecidos

(® Criterios de consulta — Muestra los datos utilizados para generar el reporte.

(2 Resultados actualizados — Presenta en la tabla la informacién obtenida después de seleccionar Generar.

2.5 Consideraciones

e Elreporte por expedicion permite analizar la antigliedad de las cuentas por cobrar tomando como

referencia la fecha de expedicion de los documentos.

e La consulta facilita identificar el tiempo transcurrido desde la emisién de cada factura,

independientemente del plazo de pago establecido.

e Verifique los criterios de consulta antes de seleccionar Generar para obtener la informacion

correspondiente.
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3. Acumulado por cartera

3.1 Descripcién

El submédulo Acumulado por cartera permite consultar informacion acumulada de la cartera de acuerdo con los

criterios establecidos, utilizando un tercero, sede, vendedor y fecha de corte. Los resultados se presentan en una
tabla para facilitar su consulta y revision.

3.2 Acceso al submédulo

Para acceder a Acumulado por cartera, ingrese al médulo Cuentas por cobrar y pagar y seleccione la opcion
correspondiente.

Facturaddn Inventarios

Cuentas por cobrar y pagar I

i
v

vendmiento expediddn Jpor cartera

Cuen cobrar

Figura 8. Acceso al submoédulo Acumulado por cartera

3.3 Interfaz del submaédulo

La interfaz estd compuesta por los campos de consulta, una tabla para presentar los resultados y los botones
disponibles para generar, imprimir, exportar, cancelar o salir del reporte.

Cuentas por cobrar - Acumuado

[Tercero (C.C. /Nt)

sede [ - | Yendedr | - H_o

fracha de corte 2026/10/13

I(') Generar | |& Imprme | |imB Exportar |- B Cancelar | () sak H

Figura 9. Interfaz de Acumulado por cartera

(» Criterios de consulta — Permite establecer el Tercero, Sede, Vendedor y Fecha de corte que se utilizaran
para generar el reporte.

10
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(2 Tabla de resultados — Presenta la informacion obtenida de acuerdo con los criterios establecidos.

(® Acciones del reporte — Contiene los botones Generar, Imprimir, Exportar, Cancelar y Salir.

3.4 Generacion del reporte
Para generar el reporte acumulado por cartera:

Seleccione los criterios de consulta que desea utilizar.

En el campo Tercero, seleccione el tercero correspondiente.

En el campo Sede, seleccione la sede que desea consultar.

En el campo Vendedor, seleccione el vendedor correspondiente.

En el campo Fecha de corte, establezca la fecha que se utilizard como referencia para la consulta.
Seleccione el boton Generar.

El sistema actualizara la tabla y mostrara la informacién acumulada correspondiente a los criterios establecidos.

Cuentas por cobrar - Acumulado

rercero (C.C. [ Nit) 222222222222 - CONSUMIDOR. FINAL - || &

Sede 2 - NEIVA YORK PRUEBAS - | Vendedor - |&

[Fecha de corte 2026/10/13

» N® documento : Nombre completo  Direcdon Telefono Telefono/Fax Telefono/Celular Valor Abonos Saldo
222,222.222.222 CONSUMIDOR FI MNEIVA - HUILA 50.600,00 30.600,00 20.000,00|

ITuteiES 50.600,00 30.600,00 20.000,00

b &

Figura 10. Reporte de Acumulado por cartera

(1 Criterios de consulta — Muestra los datos utilizados para generar el reporte.
(@ Resultados actualizados — Presenta en la tabla la informacién obtenida después de seleccionar Generar.

(3® Informacién acumulada — Permite consultar los valores acumulados de la cartera segun los criterios

establecidos.
3.5 Consideraciones

e Elreporte de Acumulado por cartera presenta el saldo total de las cuentas por cobrar consolidado por

cada tercero.

e Lainformacién se resume en un registro por tercero, lo que facilita identificar los saldos pendientes y
obtener una vision general de la cartera.

e Este reporte es util para el seguimiento global de las cuentas por cobrar y la revision de los saldos de los
clientes.

11
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4. Estado de cuenta

4.1 Descripcién

El submédulo Estado de cuenta permite consultar la informacion de la cuenta asociada a los criterios
establecidos, utilizando un tercero, sede, vendedor y fecha de corte. Los resultados se presentan en una tabla
para facilitar su consulta y revision.

4.2 Acceso al submédulo

Para acceder a Estado de cuenta, ingrese al médulo Cuentas por cobrar y pagar y seleccione la opcion
correspondiente.

Inventarios oLl o LELRTR T E il Cuentas por cobrar y pagar

——
-
Reporte por Reporte por Acumulado |Estado de] Movimiento  Reporte por Reporte
vendmiento expedidon por cartera

el
e

Cuentas por cobrar

Cientas por pag

Figura 11. Acceso al submddulo Estado de cuenta

4.3 Interfaz del submaédulo

La interfaz esta compuesta por los campos de consulta, una tabla para presentar los resultados y los botones
disponibles para generar, imprimir, exportar, cancelar o salir del reporte.

Cuentas por cobrar - Estado de cusnta

Tercero (C.C. | Nit) P =] R

Sede - | vendedor - .1,51‘—0

Fecha de corte 2026/10/15

l@ Generar | |#b Imprmr | |[EB Exporter |~ B Canceler | () salr Fo

Figura 12. Interfaz de Estado de cuenta

() Criterios de consulta — Permite establecer el Tercero, Sede, Vendedor y Fecha de corte que se utilizaran
para generar el reporte.

12



trilba

(2 Tabla de resultados — Presenta la informacion obtenida de acuerdo con los criterios establecidos.

(® Acciones del reporte — Contiene los botones Generar, Imprimir, Exportar, Cancelar y Salir.

4.4 Generacion del reporte

Para generar el estado de cuenta:

Seleccione el botén Generar.

Seleccione los criterios de consulta que desea utilizar.
En el campo Tercero, seleccione el tercero correspondiente.

En el campo Sede, seleccione la sede que desea consultar.

En el campo Vendedor, seleccione el vendedor correspondiente.

En el campo Fecha de corte, establezca la fecha que se utilizard como referencia para la consulta.

El sistema actualizard la tabla y mostrara la informacién correspondiente a los criterios establecidos.

Cuentas por cobrar - Estado de cuenta

Tercero (C.C. /Nit) 222222222222 - CONSUMIDOR FINAL

Sede 2 - NEIVA YORK PRUEBAS - | Vendedor | | @&
Fecha de corte 2026/10/01
» |N® documento Nombre completo Direccion Telefono TelefonoFax Telefono/Celular
222,222,222.222 CONSUMIDOR. FI... | NEIVA - HUILA
Documento Detalle Fecha Vencimiento Dias valor Abonos Saldo
15/FEN-580 FACTURACION EL...  2024/12{12 2024/12/11 658 50.600,00 30.600,00 20.000,00

Total

Totales

50.600,00

50.600,00

30.600,00

30.600,00

20.000,00

20.000,00

Figura 13. Estado de cuenta generado con los criterios establecidos

(1 Criterios de consulta — Muestra los datos utilizados para generar el reporte.

>

>

(@ Resultados actualizados — Presenta en la tabla la informacion obtenida después de seleccionar Generar.

4.5 Consideraciones

e El Estado de cuenta presenta el detalle de las cuentas por cobrar de un tercero, discriminado por

documento.

e La informacion permite revisar individualmente los valores, abonos y saldos pendientes de cada

documento.

e Este reporte facilita la conciliacion de los movimientos y saldos con el cliente.

13
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5. Movimiento por tercero

5.1 Descripcién

El submédulo Movimiento por tercero permite consultar los movimientos asociados a un tercero de acuerdo con
los criterios establecidos, utilizando un tercero, sede, vendedor y fecha de corte. Los resultados se presentan en
una tabla para facilitar su consulta y revision.

5.2 Acceso al submédulo

Para acceder a Movimiento por tercero, ingrese al médulo Cuentas por cobrar y pagar y seleccione la opcién
correspondiente.

Inventarios Contabilidad y tesoreria : Cuentas por cobrar y pagar I

- — —= g
- > @__—— M

Reporte por Reporte por Acumulado Estado de |

vendmiento expediddn por cartera cuenta expediddn § proveedore:

Cuentas por cobrar Cugntas por pag

Figura 14. Acceso al submddulo Movimiento por tercero

5.3 Interfaz del submaédulo

La interfaz estd compuesta por los campos de consulta, una tabla para presentar los resultados y los botones
disponibles para generar, imprimir, exportar, cancelar o salir del reporte.

Cuentas por cobrar - Movimiento por tercero

Tercero (C.C. /Nit)

Sede | * w

Fecha inical 2026/10/15 M Fecha final | 2026/10/15

B

@ Generar &= Imprimir Exportar |~ ||H§ Cancelar O sair H

Figura 15. Interfaz de Movimiento por tercero

(1 Criterios de consulta — Permite establecer el Tercero, Sede, Vendedor y Fecha de corte que se utilizaran
para generar el reporte.

(2 Tabla de resultados — Presenta la informacion obtenida de acuerdo con los criterios establecidos.

14
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(3 Acciones del reporte — Contiene los botones Generar, Imprimir, Exportar, Cancelar y Salir.

5.4 Generacion del reporte
Para generar el reporte de movimientos por tercero:

e En el campo Tercero (C.C. I NIT), seleccione el cliente que desea consultar mediante la lista desplegable
o el botén de busqueda (lupa).
En el campo Sede, seleccione la sucursal correspondiente o mantenga la sede principal.
En los campos Fecha inicial y Fecha final, defina el rango de fechas en el que desea consultar los
movimientos.

e Haga clic en el boton Generar.

El sistema mostrara los movimientos registrados en orden cronolégico, incluyendo los débitos correspondientes a
facturas a crédito, los créditos asociados a abonos o recibos de caja y el saldo progresivo.

Cusntas por cobirar - Movimiento por tercerg

Tercero (C.C. [/ Nit) 2222222223732 - CONSUMIDOR. FINAL

Sede 2 - NETVA YORK PRUEBAS - ‘—o

Fecha imaal 2024/12/12 = | Fechafinal |2026/10/01

» | documento Nombre complete  Direccion Teiefong TeletonoFax Telefono/Celutar
222.222.222.222 CONSUMIDOR. FT NEIVA - HUILA

Fecha Comprobante Erefigo Numero Asiento Detale Documents Matwaleza

15/FEN-580 ]

g e
58

IDFACTURADE Y. FEAT-14 1

- 15[FEN-580 C

Documentos

#banos

l;! Genevar iH- Imprime || (@ Exportar |- | | Cancelar | () Saie |‘_o

Figura 16. Reporte generado con los criterios establecidos

(1 Criterios de consulta — Muestra los datos utilizados para generar el reporte.

(2 Resultados actualizados — Presenta en la tabla los movimientos obtenidos después de seleccionar
Generar.
(3 Informacién de movimientos — Permite consultar los movimientos asociados al tercero segun los criterios

establecidos.
5.5 Consideraciones

e El reporte de Movimiento por tercero permite consultar los movimientos asociados a un tercero durante
un periodo determinado.

e La Fecha inicial y la Fecha final delimitan el periodo de consulta y permiten identificar las operaciones
registradas dentro de ese intervalo.

e La informacion facilita revisar los movimientos, valores y saldos relacionados con el tercero seleccionado.

15
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Cuentas por pagar
6. Reporte por vencimiento

6.1 Descripcion

El submdédulo Reporte por vencimiento, perteneciente a la seccion Cuentas por pagar, permite consultar
informacién de los documentos de acuerdo con el tercero, sede y fecha de corte establecidos. Los resultados se
presentan en una tabla para facilitar su consulta y revision.

6.2 Acceso al submédulo

Para acceder a Reporte por vencimiento, ingrese al médulo Cuentas por cobrar y pagar y seleccione la opcion
correspondiente.

Cuentas por cobrar y pagar I

| Reporte por JAcumulado d
| expedicdn §| proveedore:

m Facturadén  Inventarios  Contabilidad y tesoreria
i .
T —

y 8
- *
Reporte por Reporte por Acumulado Estado de Movimiento
vendmiento expedicion porcartera cuenta por tercero

el
I

Cuentas por cobrar Cuntas por pag

Figura 17. Acceso al submoédulo Reporte por vencimiento

6.3 Interfaz del submaédulo

La interfaz esta compuesta por los campos de consulta, una tabla para presentar los resultados y los botones
disponibles para generar, imprimir, exportar, cancelar o salir del reporte.

Cuentas por pagar - Reporte por vendmiento

Tercero (C.C, [Nt} - | @

b ‘ - i)

Fecha de corte [ 2026/10/15

l@ Generar M Imprmir || EBportar |- | B Cancelar ) s H

Figura 18. Interfaz de Reporte por vencimiento

(1 Criterios de consulta — Permite establecer el Tercero, Sede y Fecha de corte que se utilizaran para
generar el reporte.
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(2 Tabla de resultados — Presenta la informacion obtenida de acuerdo con los criterios establecidos.

(® Acciones del reporte — Contiene los botones Generar, Imprimir, Exportar, Cancelar y Salir.

6.4 Generacién del reporte

El sistema actualizara la tabla y mostrara la informacién correspondiente a los criterios establecidos.

Cuentas por pagar - Reporte por vencmiento

Para generar el reporte por vencimiento:

Seleccione los criterios de consulta que desea utilizar.
En el campo Tercero, seleccione el tercero correspondiente.

En el campo Sede, seleccione la sede que desea consultar.

En el campo Fecha de corte, establezca la fecha que se utilizara como referencia para la consulta.
Seleccione el botén Generar.

Tercero (C.C. / Nit) 900336004 - ADMINISTRADORA COLOMBIANA DE PENSIONES COLPENSIOMES

Sede 2 - NEIVA YORK PRUEBAS -
Fecha de corte 2026/10/15
» |N® documento Mombre completo Direccion Telefono TelefonoFax Telefono/Celular
900,336,004 ADMINISTRADOR... CARRERA 10NO. ... 6014890909

Documento Detalle Fecha Vendmiento Dias Valor Abonos Saldo
121/DSE-141 DOCUMENTO SOP... | 2024/10/04 2024f10/04 741 11.900,00 0,00 11.900,00
121/DSE-142 DOCUMENTO SOP... | 2024/10/04 2024/10/04 741 12.100,00 0,00 12.100,00
121/DSE-143 DOCUMENTO SOP... | 2024/10/04 2024/10/04 741 5.950,00 0,00 5.950,00

Total

Totales

29.950,00

29.950,00

0,00

0,00

29.950,00

29.,950,00

Figura 19. Reporte generado con los criterios establecidos

(1 Criterios de consulta — Muestra los datos utilizados para generar el reporte.

(@ Resultados actualizados — Presenta en la tabla la informacion obtenida después de seleccionar Generar.

6.5 Consideraciones

e Elreporte por vencimiento de Cuentas por pagar permite identificar las obligaciones con proveedores
segun su estado de vencimiento, tomando como referencia la Fecha de corte.
e La informacion facilita distinguir las cuentas vencidas de las que auln estan dentro del plazo de pago,
apoyando la planificacion y priorizacién de los pagos.

e Este reporte contribuye al control de las obligaciones pendientes y a la gestion oportuna de los

compromisos con los proveedores.
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7. Reporte por expedicion

7.1 Descripcion

El submédulo Reporte por expedicidn, perteneciente a la seccion Cuentas por pagar, permite consultar
informacién de los documentos de acuerdo con el tercero, sede y fecha de corte establecidos. Los resultados se
presentan en una tabla para facilitar su consulta y revision.

7.2 Acceso al submoédulo

Para acceder a Reporte por expedicién, ingrese al moédulo Cuentas por cobrar y pagar y seleccione la opcion
correspondiente.

Reporte por Reporte por Acumudado Estado de Mowvimiento  Reporte p
vendmiento expedidon porcartera cuenta portercero  vendmien

Cuentas por cobrar

Figura 20. Acceso al submédulo Reporte por expedicion

7.3 Interfaz del submédulo

La interfaz esta compuesta por los campos de consulta, una tabla para presentar los resultados y los botones
disponibles para generar, imprimir, exportar, cancelar o salir del reporte.

Cuentas por pagar - Reporte por expedidon

| 202810715

E Generar = Imprimr [ Eportar |- | Cancelsr O s H

Figura 21. Interfaz de Reporte por expedicion

(» Criterios de consulta — Permite establecer el Tercero, Sede y Fecha de corte que se utilizaran para
generar el reporte.
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(2 Tabla de resultados — Presenta la informacion obtenida de acuerdo con los criterios establecidos.

(® Acciones del reporte — Contiene los botones Generar, Imprimir, Exportar, Cancelar y Salir.

7.4 Generacién del reporte

Para generar el reporte por expedicion:

Seleccione los criterios de consulta que desea utilizar.

En el campo Tercero, seleccione el tercero correspondiente.

En el campo Sede, seleccione la sede que desea consultar.

En el campo Fecha de corte, establezca la fecha que se utilizara como referencia para la consulta.
Seleccione el botén Generar.

El sistema actualizara la tabla y mostrara la informacién correspondiente a los criterios establecidos.

Cuentas por pagar - Reporte por expedicion

Tercero (C.C. [ Nit) 900336004 - ADMINISTRADORA COLOMBIANA DE PENSIONES COLPENSIONES | @

Sede

2 - NEIVA YORK PRUEBAS - 4

Fecha de corte 2026/10/15
» N® documento MNombre completo  Direccion Telefono Telefono/Fax Telefona/Celular
900,336,004 ADMINISTRADOR.... | CARRERA 10 NO. ... 6014890909

Documento Detalle Fecha Vencimiento Dias valor Abonos Saldol
121/DSE-141 DOCUMENTO SOP...  2024/10/04 2024/10/04 741 11.900,00 0,00 11.900,00]
121/DSE-142 DOCUMENTO SOP...  2024/10/04 2024/10/04 741 12.100,00 0,00 12. 100,00
121/DSE-143 DOCUMENTO SOP... 2024/10/04 2024/10/04 741 5.950,00 0,00 5.950,00

Total 29.950,00 0,00 29.950,00

Totales 29.950,00 0,00 29.950,00]

Figura 22. Reporte generado con los criterios establecidos

(1 Criterios de consulta — Muestra los datos utilizados para generar el reporte.

(@ Resultados actualizados — Presenta en la tabla la informacién obtenida después de seleccionar Generar.

7.5 Consideraciones

El reporte por expedicién de Cuentas por pagar permite analizar la antigliedad de las obligaciones
tomando como referencia la fecha de expedicion de los documentos.

La informacion facilita identificar cuanto tiempo ha transcurrido desde la emision de las facturas y otros
documentos pendientes de pago.

Este reporte apoya el seguimiento de las obligaciones con proveedores y la planificacion de los pagos.
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8. Acumulado de proveedores
8.1 Descripcién

El submédulo Acumulado de proveedores, perteneciente a la seccidén Cuentas por pagar, permite consultar
informacion acumulada de los proveedores de acuerdo con los criterios establecidos, utilizando un tercero, sede
y fecha de corte. Los resultados se presentan en una tabla para facilitar su consulta y revision.

8.2 Acceso al submédulo

Para acceder a Acumulado de proveedores, ingrese al médulo Cuentas por cobrar y pagar y seleccione la
opcion correspondiente.

Reporte por Reporte por Acumulado Estado de Movimiento  Repor Reporte por JAcumulado de
vencmiento expedicion por cartera cuenta por tercero  vencmien expedicion | proveedores

Cuentas por cobrar Cuen pagar

Figura 23. Acceso al submddulo Acumulado de proveedores
8.3 Interfaz del submédulo

La interfaz esta compuesta por los campos de consulta, una tabla para presentar los resultados y los botones
disponibles para generar, imprimir, exportar, cancelar o salir del reporte.

Cuentas par pagar - Acmulada

Fede - ‘—o

Facha de corte 2026/10/15

@  Generar & Imprimic @ Exportar | - | B Cancelar O s b—e

Figura 24. Interfaz de Acumulado de proveedores

(1 Criterios de consulta — Permite establecer el Tercero, Sede y Fecha de corte que se utilizaran para
generar el reporte.
(2 Tabla de resultados — Presenta la informacion obtenida de acuerdo con los criterios establecidos.
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(3 Acciones del reporte — Contiene los botones Generar, Imprimir, Exportar, Cancelar y Salir.

8.4 Generacién del reporte
Para generar el reporte acumulado de proveedores:

Seleccione los criterios de consulta que desea utilizar.
En el campo Tercero, seleccione el tercero correspondiente.
En el campo Sede, seleccione la sede que desea consultar.

Seleccione el botén Generar.

En el campo Fecha de corte, establezca la fecha que se utilizara como referencia para la consulta.

El sistema actualizaré la tabla y mostrara la informacion acumulada correspondiente a los criterios establecidos.

Cuentas por pagar - Acumulado

Tercero (C.C. [ Nit) 1003801466 - MARIA JOSE MARTINEZ ROMERO

Sede 2 - NEIVA YORK PRUEBAS

Fecha de corte 2026/10/15

0

-

N® documento

1.003.801.466

Nombre completo Direcdon Telefono
MARIA JOSE MAR... CRA 1A #34-95C.

TelefonoFax Telefono /Celular Valor

3012211947 115.000,00

Totales 115.000,00

Saldo
115.000,00

115.000,00

—0

Figura 25. Reporte generado con los criterios establecidos

(» Criterios de consulta — Muestra los datos utilizados para generar el reporte.

(2 Resultados actualizados — Presenta en la tabla la informacién obtenida después de seleccionar Generar.

8.5 Consideraciones

e Elreporte de Acumulado de proveedores presenta el saldo total de las cuentas por pagar consolidado

por cada proveedor.

e La informacion se resume en un registro por proveedor, lo que facilita identificar las obligaciones

pendientes y obtener una vision general de las cuentas por pagar.

e Este reporte apoya el control global de las obligaciones y la planificacién de los pagos a proveedores.
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9. Estado de cuenta

9.1 Descripcién

El submédulo Estado de cuenta permite consultar la informacion de las cuentas por pagar de acuerdo con los
criterios establecidos, utilizando un tercero, sede y fecha de corte. Los resultados se presentan en una tabla para
facilitar su consulta y revision.

9.2 Acceso al submédulo

Para acceder a Estado de cuenta, ingrese al médulo Cuentas por cobrar y pagar, dirijase a la seccion Cuentas
por pagar y seleccione la opcién correspondiente.

m Facturacién Inventarios Contabiidad y tesoreria ot ] dan '.—raaag;r m

= = @& -V ; , . ==

- > — X 49 B % — =
Reporte por Reporte por Acumulado Estado de Movimiento  Reporte por Reporte por de |Estado def |
vencimiento expedicion por cartera cuenta por tercero  wendmiento expedicon oveedores | cuenta |

Cuentas por cobrar Cudihtas por pagar

Figura 26. Acceso al submddulo Estado de cuenta
9.3 Interfaz del submédulo

La interfaz estad compuesta por los campos de consulta, una tabla para presentar los resultados y los botones
disponibles para generar, imprimir, exportar, cancelar o salir del reporte.

Cuentas por pagar - Estado de cuenta

Tercero (C.C. | Nit) -1 e

Fecha de corte | 2026/10/15

i@ Generar & Imprimic m Exportsr |- B Cancelar [ H

Figura 27. Interfaz de Estado de cuenta

(1 Criterios de consulta — Permite establecer el Tercero, Sede y Fecha de corte que se utilizaran para
generar el reporte.

(2 Tabla de resultados — Presenta la informacion obtenida de acuerdo con los criterios establecidos.
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(3 Acciones del reporte — Contiene los botones Generar, Imprimir, Exportar, Cancelar y Salir.

9.4 Generacion del reporte
Para generar el estado de cuenta:

Seleccione los criterios de consulta que desea utilizar.

En el campo Tercero, seleccione el tercero correspondiente.

En el campo Sede, seleccione la sede que desea consultar.

En el campo Fecha de corte, establezca la fecha que se utilizara como referencia para la consulta.
Seleccione el botdn Generar.

El sistema actualizaré la tabla y mostrara la informacion correspondiente a los criterios establecidos.

Cuentas por pagar - Estado de cuenta

[Tercero (C.C. /Nit) 900336004 - ADMINISTRADORA COLOMBIAMA DE PENSIONES COLPENSIONES - :Ju
Sede 2 - NEIVA YORK PRUEBAS z ‘_o
Fecha de corte 2026/10/15 -
» |N® documento Nombre completo Direccion Telefono Telefono/Fax Telefono/Celular
900.336.004 ADMINISTRADOR... | CARRERA 10 NO. 6014890909
Documento Detalle Fecha Vencimiento Dias Valor Abonos Saldo
121/DSE-141 DOCUMENTO SOP... | 2024/10/04 2024/10/04 741 11.900,00 0,00 11.500,00]
121/DSE-142 DOCUMENTO SOP... | 2024/10/04 2024/10/04 741 12.100,00 0,00 12.100,00]
121/DSE-143 DOCUMENTO SOP... | 2024/10/04 2024/10/04 741 5.950,00 0,00 5.950,00f
Total 29.950,00 0,00 29,950,004
Totales 29.950,00 0,00 29,950,00

Figura 28. Estado de cuenta generado con los criterios establecidos

(» Criterios de consulta — Muestra los datos utilizados para generar el reporte.

(2 Resultados actualizados — Presenta en la tabla la informacién obtenida después de seleccionar Generar.

9.5 Consideraciones

e El Estado de cuenta de Cuentas por pagar presenta el detalle de las obligaciones de un proveedor,
discriminadas por documento.

e La informacion permite revisar individualmente los valores, abonos y saldos pendientes de cada
documento.

e Este reporte facilita la conciliacién de los movimientos y saldos con el proveedor, asi como la verificacion
de las obligaciones pendientes de pago.
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10. Movimiento por tercero

10.1 Descripcién

El submédulo Movimiento por tercero permite consultar los movimientos asociados a un tercero dentro de un
periodo determinado, utilizando los criterios de tercero, sede y rango de fechas. Los resultados se presentan en
una tabla para facilitar su consulta y revision.

10.2 Acceso al submoédulo

Para acceder a Movimiento por tercero, ingrese al médulo Cuentas por cobrar y pagar, dirijase a la secciéon
Cuentas por pagar y seleccione la opcion correspondiente.

n e L e e R el Csentas por cobrar y pagar
e v & . o of =
X < E T8 =

==

- =
Reporte por Reporte por Acumulado Estado de Movimiento  Reporte por Reporte cumulado de  Estado del Movimiento
vencmiento expedidén por cartera cuenta por tercero  vencdmiento expediddn [ proveedores  cuenta | por tercero

el
0

Cuentas por cobrar Cuntas por pagar

Figura 29. Acceso al submoédulo Movimiento por tercero

10.3 Interfaz del submoédulo

La interfaz esthd compuesta por los campos de consulta, una tabla para presentar los resultados y los botones
disponibles para generar, imprimir, exportar, cancelar o salir del reporte.

Cuentas por pagar - Mowimientn por tercero

ercern (C.C. ] hit)

[~ : 4

Fechz inicial 036/10/14 < Fechafinal  2026/10/14

p Generar = tmeime | o Exportsr |- |B§ Canestar | (D) sai H

Figura 30. Interfaz de Movimiento por tercero

(» Criterios de consulta — Permite establecer el Tercero, Sede, Fecha inicial y Fecha final que se utilizaran
para generar el reporte.

(2 Tabla de resultados — Presenta la informacion obtenida de acuerdo con los criterios establecidos.
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(3 Acciones del reporte — Contiene los botones Generar, Imprimir, Exportar, Cancelar y Salir.

10.4 Generacién del reporte

Para generar el reporte de movimientos por tercero:

Seleccione los criterios de consulta que desea utilizar.

En el campo Tercero, seleccione el tercero correspondiente.

En el campo Sede, seleccione la sede que desea consultar.

En el campo Fecha inicial, establezca la fecha de inicio del periodo que desea consultar.

En el campo Fecha final, establezca la fecha de finalizacion del periodo.

Seleccione el botén Generar.

El sistema actualizara la tabla y mostrara los movimientos correspondientes al tercero y al periodo
establecido.

Cuentas por pagar - Movimiento por tercero

Tercero (C.C. /Nit) 1003301466 - MARIA JOSE MARTINEZ ROMERO ~

Sede 2 - NEIVA YORK PRUEBAS - I o

c\‘z

Fecha inicial 2024/10/01 - Fecha final | 2026/10/14
» IN® documento MNombre completo  Direccion Telefono Telefono/Fax Telefono/Celular
1.003.801.466 MARIA JOSE MAR... CRA 1A #34-95C 3012211947

Fecha Comprobante Prefijo/Numero Asiento Detalle Documento Maturaleza Valor Saldo
Saldo anterior 0,00
2024/10/08 121-DOCUMENTO... DSE -144 5 DOCUMENTO SOP... | 121/DSE-144 c 115.000,00 115.000,00

Documentos 115.000

Abonos 0

Figura 31. Reporte generado con los criterios establecidos

(1 Criterios de consulta — Muestra los datos utilizados para generar el reporte.

(@ Resultados actualizados — Presenta en la tabla los movimientos obtenidos después de seleccionar

Generar.

10.5 Consideraciones

El reporte de Movimiento por tercero de Cuentas por pagar permite consultar las operaciones asociadas
a un proveedor durante un periodo determinado.

La Fecha inicial y la Fecha final delimitan el periodo de consulta para identificar los movimientos
registrados dentro de ese intervalo.

Este reporte facilita revisar los movimientos, valores y saldos relacionados con las obligaciones del
proveedor, apoyando el seguimiento y control de los pagos.
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11. Pagos y abonos

11.1 Descripcién

El submédulo Pagos y abonos, perteneciente a la seccion Procesos, permite gestionar los pagos y abonos
asociados a los documentos registrados. La interfaz permite consultar la informacion de acuerdo con los criterios
establecidos, registrar los datos del pago y gestionar las deducciones y otros conceptos relacionados.

11.2 Acceso al submoédulo

Para acceder a Pagos y abonos, ingrese al médulo Cuentas por cobrar y pagar, dirijase a la seccion Procesos y
seleccione la opcion correspondiente.

m Facturaddn  Inventarios  Contsbiidad y tesoreria [ITSC b CRL Al Nomina Empresa  Puntode ve
(®] ¥ : b . .
= = ¢ 8 E w i=

Reporte por Reporte por Acumulado Estado de Movimeento  Reporie por Reporte por de Estadode Movimiento
vencmiento expediddn por cartera cuenta por tercero  vencmiento expedicdn oveedores cuenta por tercero

= —
=
e

L

Cuentas por cobrar =

Figura 32. Acceso al submddulo Pagos y abonos

11.3 Interfaz del submédulo

La interfaz esta compuesta por los criterios de consulta, una tabla de documentos y tres pestafias que permiten
consultar los datos del documento, registrar los pagos y gestionar los conceptos asociados.

Cuentas por cobrar y pagar

Tercers (C.C. /M) =| |
Sede =
[Fracess o lMgneds Pess Colombiang -

Sede Detalle Documento Fecha Vencimiento Dhas Valor Abonos Saldo Valar Abonar Trm Haoneda

: T 8

| Dates def documento BRegistro de pagos, deduccionss y otros flistads de pagos, deducciones y atros |

s

SEDE ACTUAL: NEIVA YORK PRUEBAS
Comprobante - Fecha de regstro 2026{10/13 -

Prefijo Nimera

Iu Generar | B} Realzarabono ||B) Exportar [+ (@ umpar | (D sakr I‘—o

Figura 33. Interfaz general del submédulo Pagos y abonos.

Figura 33. Interfaz general del submddulo Pagos y abonos.

(1 Criterios de consulta — Permite establecer el Tercero, Sede, Proceso y Moneda que se utilizaran para
consultar la informacion.
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(2 Tabla de documentos — Presenta los documentos disponibles y sus valores asociados, incluyendo el saldo
pendiente y el valor a abonar.

(® Pestaiias de gestion — Permiten consultar los datos del documento, registrar los pagos y administrar los
conceptos asociados.

(@ Acciones del submédulo — Contiene los botones Generar, Realizar abono, Exportar, Limpiar y Salir.

11.4 Registro de la informacién
Para registrar un abono a cartera o un pago a proveedor, realice los siguientes pasos:
Paso 1. Consultar la cartera pendiente

En los filtros superiores, seleccione el Tercero (C.C. I NIT) y la Sede correspondientes. En el campo Proceso,
seleccione si desea gestionar Cuentas por cobrar o Cuentas por pagar. Luego, haga clic en Generar para
consultar los documentos pendientes con saldo.

Paso 2. Seleccionar el documento y asignar el valor a pagar

En la tabla de resultados, ubique el documento correspondiente y marque la casilla de verificacion de su fila. En
la columna Valor abonar, ingrese el monto que desea pagar o recaudar. Puede registrar el valor total del saldo
para cancelar la deuda o un valor inferior si se trata de un abono parcial.

Paso 3. Verificar los datos del comprobante

Acceda a la pestafia Datos del documento y verifique la informacion cargada por el sistema, incluyendo el
Comprobante, la Fecha de registro, el Prefijo y el consecutivo en Numero. Confirme que el tipo de
comprobante corresponda a la operacion que va a realizar.

I Datos del documento IRegistro de pagos, deducciones y otros | Listado de pagos, deducciones y ofros

SEDE ACTUAL: MAJO PLACE

Comprobante |FPV - FACTURA DE VENTAS POS - Fecha de registro 2026/10{14 ~

Prefijo FPV Mimero |1

Figura 34. Datos del documento seleccionado.
Paso 4. Registrar las formas de pago, deducciones y otros conceptos

En la pestafia Registro de pagos, devoluciones y otros, seleccione la Cuenta contable correspondiente y la
Forma de pago. Ingrese el Nimero de pago o soporte, si aplica, y diligencie el Valor del asiento. Complete los
demés campos requeridos, como Banco de origen, Centro de costo, Subcentro de costo y Naturaleza.
Finalmente, haga clic en Agregar para incorporar el registro.

Datos del documento I Registro de pagos, deducciones y otros IL\stado de pagos, deducdones y otros

Cuenta contable 11050501 - CAJA GENERAL -| | @), | | D | Detalle | ABONO|

.

Forma de pago 1032 - LLAVES BREB « | Numero de Pago Banco de Origen 7 - BANCOLOMBIA S.A.
Valor del Asiento 10000

Centro de Costo 1 - CONTROL - SubCentro de Costo 1002 - CONTROL 2 *| Naturaleza |D

VALOR A ABONAR 0,00 DOCUMENTO CUADRADO

@ Agregar

Figura 35. Registro de pagos, devoluciones y otros.
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Paso 5. Validar los registros y el valor del pago

Acceda a la pestafia Listado de pagos, deducciones y otros y revise los registros agregados. Si alguno es
incorrecto, seleccionelo y haga clic en Retirar. Verifique que la suma de los valores registrados coincida con el
monto ingresado en la columna Valor abonar del documento seleccionado.

Datos del documento | Registro de pagos, deducciones y otros I Listado de pagos, deducciones y otros ]

Cuenta contable Detalle Forma de pago Numero de pago Banco origen & Valor Asiento Centro Subcentro Naturaleza

1032 - LLAVESBREE 0 7 -BANCOLOMBI... 10.000,00 1 - CONTROL 1002 -CONTR... D

7 111050501 -

< Retirar

Figura 36. Listado de pagos, deducciones y otros.

11.5 Generacion del pago o abono

Una vez verificada la concordancia entre el valor ingresado en Valor abonar y la suma de los registros de pago,
haga clic en el boton Realizar abono, ubicado en la barra inferior de acciones.

1. El sistema procesa el cruce contable, descontaré el valor correspondiente del saldo del documento en
cartera y mostrara una ventana emergente con el mensaje: Documento guardado correctamente.

2. Haga clic en Aceptar. El sistema abrir4 automaticamente la vista previa del comprobante contable
correspondiente (Recibo de caja o Comprobante de egreso), desde donde podra imprimirlo o exportarlo.

Cuentas por cobrar y pagsr

- COMSUMIDOR FINAL - | |8

Tercero [C.C, /M)

Sede VA YORK PRLEBAS
Pitian CLENTAS POR COBRAR -] parits [Peso Coomtiam
- Sedr Detalle Docimento Fecha Vencimiento Dias Valor Abonos Saldo Valor Abonar Trm Moneda
v 14 |NEVAYOR.. FACTURACIO.. 1SFEN-580 w21z i 672 5060000  30.600,00  20,000,00 0000 1,0 “Peso Colo.._ |
: TOTALES | 50.600,00 30.600,00  20.000,00

Datos del documento | Registro de pagos, deducdanes y otros | Listado de pages, deducoones v otros
Cuenta contable Detalle Forma de pago Humero de pago Banco ongen & Valor Asiento Centro Subcentro Maturabeza

# 11050501 -CAJAGE ABONC 1032 -LLAVESBREE O 7 - BANCOLOME] 10.000,00 1-CONTROL 1002 - CONTR. D

e Retrar

@ Genear | B} ResizarAbono || B Bxportar |- | | Lpar O s

Figura 37. Informacion registrada antes de generar el pago o abono.
Documento guardado X

Documento guardado correctamente

Aceptar

Figura 38. Confirmacion del documento guardado correctamente.
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triba (ON

ALBERTOT.MACIAS
CR311437
3212794400, 0
NIT 1075293298 - 8 NO RESPONSABLE DE IVA
jesustorres1224@gmail.com

Pagado/Recido por:

222222222222 CONSUMIDOR FINAL
Factura Cancelada/Abonada Fecha Vencimiento Saldo Ant Valor Abonado  Saldo Actual
15/FEN-580 202412/12 2024/12/11 20.000.00 10000 10000.00

ABONO 10.000.00
Figura 39. Vista previa del comprobante contable generado.
11.6 Acciones disponibles

Generar — Procesa la informacion registrada y genera el documento correspondiente.
Realizar abono — Permite efectuar el abono sobre el documento seleccionado.
Exportar — Permite exportar la informacion disponible.

Limpiar — Permite limpiar la informacion registrada en la interfaz.

Salir — Cierra el submoédulo Pagos y abonos.

11.7 Consideraciones

e El proceso de Pagos y abonos permite registrar pagos totales o parciales sobre documentos pendientes,
de acuerdo con la informacion seleccionada.

e Antes de generar el documento, verifique los datos del documento y los registros de pagos, devoluciones,
deducciones u otros conceptos ingresados.

e La opcion Retirar permite eliminar del listado un registro que no corresponda antes de procesar la
operacion.

e Una vez seleccionado Generar, verifique la confirmaciéon del documento guardado y el reporte generado
para comprobar el resultado del proceso.
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