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3.5. CARTERAS CUENTAS POR COBRAR 

Permite mostrar un listado de Cuentas por Cobrar en un período de tiempo establecido por 
el usuario así como crear nuevos registros de Cuentas por Cobrar.

3.5.1. LISTADO DE CUENTAS POR COBRAR

El usuario debe indicar el periodo de tiempo DESDE y HASTA la fecha en que desea realizar 
la consulta

Indicar nombre, documento, código o número fiscal del CLIENTE

Seleccionar la ZONA del cliente asociada a la Cuenta por Cobrar



FRONVE. INGRESOS (VENTAS)

Definir el STATUS de la cuenta por cobrar

Indicar la cantidad de REGISTROS para mostrar en pantalla

Para emitir el listado de Cuentas por Cobrar hacer clic en el botón

El sistema presentará un listado con los datos relacionados con las coincidencias de búsqueda
FECHA, NÚMERO DE DOCUMENTO, TERCERO o proveedor, ZONA, STATUS del documento 
y total.

En la columna de acciones haciendo clic en los iconos el usuario podrá

Ver detalles de la cobranza

El sistema mostrará por pantalla detalle de la cobranza, MONTO, CLIENTE, ZONA, OBSERVA-
CIÓN y toda la información relacionada el tipo de pago.

Sí el usuario requiere anular una cobranza del documento puede hacerlo al darle clic en el bo-
tón      ,  el sistema emitirá un mensaje de validación y luego un mensaje de anulación exitosa. 
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Visualizar recibo de ingreso

El sistema abrirá un documento PDF con toda la información de los pagos del cliente 

que el usuario podrá Guardar o Imprimir según su requerimiento

Y el último icono en las opciones se usa para Eliminar una Cobranza
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3.5.2. CREAR UNA NUEVA CONSULTA DE CUENTAS POR COBRAR 

Para registrar una nueva cobranza y agregar una Cuenta por Cobrar a la cartera, el usuario 
debe hacer clic en el botón

El sistema abrirá una pantalla de REGISTRO DE COBRANZAS

El usuario debe indicar nombre, documento, código o número fiscal del CLIENTE

Si el usuario desea visualizar la información detallada del cliente debe hacer clic en 

Definir la ZONA a la que se va a asociar la cobranza

Si el usuario activa la casilla       , el registro de la cobranza filtrará solo los documentos a consul-
tar por la zona seleccionada de lo contrario se mostrarán todas las cuentas por pagar del cliente.
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Si el usuario activa la casilla      , el registro de cobranzas solo emitirá los documentos cuya fecha 
de vencimiento sea igual o menor que la fecha de actual.

El sistema establece la moneda de cobranza definida en el registro del Tercero o Proveedor

Para consultar los documentos por Cobrar el usuario debe hacer clic en el botón CONSULTAR 

El sistema mostrará una pantalla con el NOMBRE DEL CLIENTE y la ZONA, el usuario debe 
dicar el CONCEPTO de la cobranza, dicha observación debe ser mayor a 10 caracteres

La pantalla presentará dos pestañas una de DOCUMENTOS y otra de PAGOS. La primera  
muestra los DOCUMENTOS DE DÉBITO y DOCUMENTOS DE CRÉDITO

El listado presenta los documentos que coinciden con los parámetros de búsqueda FECHA de 
registro de la cobranza, FECHA de vencimiento, NÚMERO DE DOCUMENTO, MONTO TO-
TAL, MONTO EXENTO, MONTO GRAVADO, MONTO IMPUESTO Y SALDO
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La pestaña de DOCUMENTOS DE CRÉDITO está asociada al registro de cobranzas y nos 
presenta las Notas de Crédito con la siguiente pantalla. 

En la columna de acciones tenemos un icono que nos per-
mite agregar una o varias Notas de Crédito como parte del 
pago, según sea el saldo a Cobrar.

Al hacer clic en el icono      el sistema automáticamente lo 
convertira en negativo      dejando el saldo en 0.00 y sumán-
dolo a la pestaña PAGOS como se mostrará más adelante 
en la sección Agregar Pagos con Notas de Crédito.
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3.5.3. REGISTRAR NUEVA COBRANZA o AGREGAR PAGOS

Una vez realizada la consulta de Cuentas por Cobrar, el usuario debe ir a la pestaña PAGOS

El sistema mostrará una nueva pantalla de PAGOS donde el usuario debe hacer clic en el botón 
AGREGAR COMO PAGO
 

Posteriormente el sistema mostrará la pantalla de registro de Pagos, donde el usuario debe 
seleccionar e indicar la FORMA DE PAGO que en una transacción puede ser una o varias.



Todas las Formas de Pago pedirán ingresar un NÚMERO DE DOCUMENTO

a excepción de pago en EFECTIVO que no lo requiere. En el caso de Pago por CONCILIACIÓN 
BANCARIA y CHEQUE el usuario debe seleccionar el BANCO, previamente registrado en la 
configuración e indicar el NÚMERO DE DOCUMENTO

y sí el tipo de pago es por RETENCIÓN, el usuario debe seleccionar el TIPO DE RETENCIÓN y 
el sistema automáticamente hará la deducción correspondiente si aplica.

Luego el usuario debe establecer la FECHA

Indicar el MONTO

Y para agregar el registro del pago hacer
clic en el botón  
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Si el usuario desea eliminar el pago debe hacer clic en el siguiente icono

El usuario puede agregar una o más formas de pago, de repitir el mismo procedimiento hasta 
llegar al saldo de la cuenta, si este se excedese  generará una nueva Nota de Crédito.

Una vez registrados los pagos el usuario debe hacer clic en el botón ACEPTAR

El sistema volverá a la pantalla de PAGOS donde se indicarán las transacciones registradas

El icono         permite visualizar la información del pago vinculado

Los pagos registrados en el sistema se vinculan individualmente, para ello el usuario debe ha-
cer clic en el siguiente icono 

El sistema mostrará una pantalla con las formas de pago registradas. Para descontar el registro 
del saldo de la Cuenta por Cobrar el usario debe hacer clic en el siguiente botón  

Y el sistema automáticamente debitará del saldo el monto del pago 

  

 

Actualizando la CANTIDAD DE PAGOS, MONTO DE PAGOS Y SALDO DE PAGOS
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Y reflejando el descuento en el pago correspondiente

Sí el usario desea anular el descuento puede hacer clic en el siguiente botón

Y así sucecivamente en cada uno de los pagos vinculados a la transacción, una vez la cuenta por 
pagar tiene saldo 0,00 el usuario debe indicar el CONCEPTO 

 

Para finalizar la cobranza el usuario debe hacer clic en el botón GUARDAR           , el sistema 
mostrará un mensaje de confirmación, sí el usuario ACEPTA se indicará que la cobranza ha sido 
registrada exitosamente. 

Luego el sistema mostrará en pantalla un documento PDF que indica el desglose de la opera-
ción en un RECIBO DE INGRESO que el usuario puede GUARDAR o IMPRIMIR según sea su 
requerimiento
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3.5.4. REGISTRAR NUEVA COBRANZA CON NOTAS DE CRÉDITO

Para registrar una nueva cobranza del listado de Notas de Crédito que se muestra en pantalla el 
usuario debe hacer clic en el icono           , automáticamente el sistema debitará el monto de la 
Nota de Credito la cual se muestra al cambiar el icono a negativo       

Si el usuario hace clic en el botón                            el sistema agregará todas las Notas de Crédito 
como pagos a ser descontados en el movimiento de cobranzas.

El listado de Notas de Crédito mostrará la coincidencia de los parametros consultados por el 
usuario. Una vez agregadas las Notas de Crédito el usuario debe hacer clic en la pestaña PAGOS

La Nota de Crédito se adjuntará a la nueva pantalla de PAGOS, que muestra el nombre del 
CLIENTE, ZONA a la que se va a asociar la cobranza, el usuario debe indicar en la casilla CON-
CEPTO las observaciones de la cobranza para ser visualizadas en los Recibos de Ingreso.

Además en la esquina superior derecha aparecerá un recuadro que indicará la MONEDA en que 
se realiza la transacción, la CANTIDAD DE PAGOS, MONTO DE PAGOS Y SALDO DE PAGOS 
(en el caso de agregar una Nota de Crédito como forma de pago, esta se verá reflejada en dicho 
desglose).
 
Para vincular el pago de la Nota de Crédito el usario debe hacer clic en el icono

El sistema mostrará una pantalla los pagos pendientes y el saldo de la Nota de Crédito, el usua-
rio podrá sumar tantos pagos como el saldo del crédito lo permita, haciendo clic en el siguiente 
icono
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En caso de existir un saldo no cubierto por monto de la Nota de Crédito este quedará en el 
saldo correspondiente al movimiento en la cartera de Cuentas por Cobrar. Para agregarlos al 
listado de pagos el usuario debe hacer clic en el botón ACEPTAR.

En la pantalla de PAGOS aparecerán agregadas las Cuentas por Cobrar cubierta por la Nota 
de Crédito.

Sí el usuario desea eliminar alguna de las deducciones de las Cuentas por Cobrar con Notas de 
Crédito debe hacer clic en el siguiente icono

Sí en su defecto desea limpiar la pantalla de pagos y eliminar todos los movimientos con Notas 
de Crédito debe hacer clic en el botón

Los movimientos se verán reflejados en el recuadro superior derecho de la pantalla PAGOS, 
indicando la MONEDA de la transacción, la CANTIDAD DE PAGOS o movimientos realizados 
para cubrir la Cuenta por Cobrar y el SALDO pendiente por Cobrar. 

En caso de que el SALDO sea 0,00 el usuario puede GUARDAR la operación y emiir RECIBO 
DE INGRESO.
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Previamente el usuario debe indicar el CONCEPTO de la cobranza para finalizar el procedimiento

El usuario debe hacer clic en el botón GUARDAR             , el sistema mostrará un mensaje de 
confirmación, si el usuario ACEPTA se indicará que la cobranza ha sido registrada exitosamente. 

Luego el sistema mostrará en pantalla un documento PDF que indica el desglose de la opera-
ción en un RECIBO DE INGRESO que el usuario puede GUARDAR o IMPRIMIR según sea su 
requerimiento


