
 

 

  

 

Introducción 
 

 Propósito 

El documento tiene la finalidad de ser una guía para el usuario sobre los módulos 

administrativos. 

 Tecnicismos introductorios del sistema 

El módulo de Cuentas por Cobrar se encuentra dentro de:  

Administración – Administrativos – Reportes – Cuentas por cobrar 

 

En el módulo de Cuentas por Cobrar se podrán ocupar diversas herramientas que 

permitirán al usuario el registro y modificación de la información. La barra de 

herramientas se muestra como sigue: 

Herramienta Descripción 

IMPRIMIR 
 

Permite imprimir y visualizar desde el 
módulo el reporte de cuentas por 
cobrar. 

 

BÚSQUEDA 

 

 

Permite realizar búsquedas dentro 

del módulo. 
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El usuario podrá realizar filtros en este módulo por sucursal, fecha y cliente como se 

muestra a continuación: 

 

*Se debe desactivar el check “Todos” para realizar la búsqueda de la sucursal específica. 

Este módulo tiene diversos reportes de cuentas por cobrar como lo son: 

 

 

HONORARIOS Y COMPLEMENTARIOS COBRADOS 

Este reporte muestra las facturas de cada cliente y la referencia; muestra los importes 

de honorarios y complementarios con el IVA de cada uno que fueron ya cobrados por la 

agencia. 

 

 

HONORARIOS Y COMPLEMENTARIOS PENDIENTES 

Este reporte muestra las facturas que tiene la agencia con los clientes aún pendientes 

de cobro por los conceptos de honorarios y complementarios y el IVA de cada uno. 



 

 

 
 

ESTADO DE CUENTA POR CLIENTE 

Este reporte permite hacer el filtro por cliente o por aquellas facturas que tienen indicado 

el check “facturar a”: 

 

Además da la opción al usuario de filtrar incluyendo los saldos liquidados de las facturas 

al indicar el check:  

Este reporte muestra la información del cliente por cada factura realizada a su nombre y 

el saldo que tiene este con la agencia: 

 

 



 

 

ESTADO DE CUENTA POR PROMOTOR 

Este reporte permite hacer el filtro por promotor; es decir, aquellos clientes que tengan 

asignado algún comisionista donde se acumulen los saldos de otros: 

 

*El promotor se configura en el catálogo de clientes: 

 

Además da la opción al usuario de filtrar incluyendo los saldos liquidados de las facturas 

al indicar el check:  

Este reporte muestra la información del promotor por cada factura realizada a otros 

clientes que estén configurados en su grupo, indicando el saldo de las cuentas de gastos 

con la agencia: 

 

 

 



 

 

ESTADO DE CUENTA GENERAL 

Este reporte permite hacer el filtro por cliente o por aquellas facturas que tienen indicado 

el check “facturar a”: 

 

Además da la opción al usuario de filtrar incluyendo los saldos liquidados de las facturas 

al indicar el check:  

Este reporte muestra la información del cliente por cada factura realizada a su nombre y 

el saldo que tiene este con la agencia: 

 

 

ANTIGÜEDAD DE SALDOS POR CLIENTES 

Este reporte muestra la información del cliente y los importes de los saldos pendientes 

de cobro, así como también los días de crédito vencidos o aún por vencer establecidos 

en el módulo de clientes: 

 



 

 

 

 

NOTA: Estos reportes pueden ser exportados en diferentes formatos  

Con excepción del reporte de estado de cuenta general y antigüedad de saldo de clientes 

que el sistema permite exportarlos además en  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

____________________________________________________________________________________ 

El material contenido en este documento tiene información confidencial que pertenece a Redes y Consultoría al Comercio Exterior, S.A. de C.V. (RECO) y no podrá ser utilizada, 

fotocopiada, duplicada o revelada para cualquier propósito diferente a los indicados por la empresa. RECO tiene el derecho de duplicar, utilizar o revelar la información. Esta 

restricción no limita a otros el derecho a utilizar información contenida en este documento que ha sido obtenida de otras fuentes sin restricción.  


