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Administrativo Financiero
Cuentas por cobrar

Ingreso al módulo

El módulo de cuentas por cobrar, permite visualizar de manera consolidada las cuentas
pendientes que tienen los clientes con la empresa, además permite contabilizar los
documentos por cobrar y registrar las retenciones realizadas por los clientes.

Para ingresar a las opciones de este módulo, usted tiene 3 alternativas, las cuales pueden ser
seleccionadas desde la barra superior:

1. Seleccione la opción Árbol, en el menú Ver de la barra superior, luego “haga clic” en la
aplicación Administrativo financiero y seleccione el módulo Cuentas por cobrar. En la
parte derecha puede encontrar desplegadas las opciones que dicho módulo contiene.

2. Seleccione la opción Barra de Navegación, en el menú Ver de la barra superior, luego
seleccione la aplicación Administrativo financiero y “haga clic” en el módulo Cuentas
por cobrar que se encuentra en la parte inferior. En el segmento superior puede encontrar
desplegadas las opciones que dicho módulo contiene.

3. Seleccione Administrativo financiero, en el menú Aplicación de la barra superior, luego
“haga clic” en la opción Módulo y seleccione Cuentas por cobrar. En la parte derecha
puede encontrar desplegadas las opciones que dicho módulo contiene.
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Cuentas por cobrar

Esta opción permite registrar en el sistema, las cuentas por cobrar que la empresa tiene con
sus clientes, las mismas que pueden ser de dos tipos:

- Cuenta por cobrar: Son los valores por cobrar no relacionados con una factura de venta
- Ventas otros: Son los valores por cobrar, que están relacionados con facturas de ventas

locales, además aquí se contempla las “Notas de crédito” y las “Notas de débito”.

En esta pantalla aparecen las cuentas por cobrar, que se encuentra en proceso de ingreso o
verificación.

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Cuentas
por cobrar y “haciendo clic” en la opción Cuentas por cobrar.

Filtro

El sistema presenta un filtro con los siguientes datos, para delimitar la búsqueda:

- Generador: Permite realizar la búsqueda del generador por nombre o documento de
identidad.

- Fechas: El usuario puede realizar la consulta por los diferentes tipos de fechas dentro de
un intervalo dado:
 Todos: Búsqueda de todas las cuentas por cobrar en un rango de fechas
 Fec. Ingreso: Consultar por fecha de ingreso las cuentas por cobrar, en un rango de

fechas.
 Fec. Ctb: Consultar por fecha de contabilización las cuentas por cobrar, en un rango de

fechas.
 Fec. Emisión: Consultar por fecha de emisión las cuentas por cobrar, en un rango de

fechas.
- Inicio /Final: Contiene el rango de fechas para la consulta

Visor múltiple

El visor múltiple presenta todos los saldos iniciales de las cuentas por cobrar, que están en
proceso de ingreso al sistema, con los siguientes datos:
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- Secuencial: Contiene al número asignado de forma automática por el sistema
- Agencia: Contiene la agencia de donde se generó la cuenta por cobrar
- Nro. ID: Contiene el número de identificación del cliente
- Beneficiario: Contiene el nombre del generador de la cuenta por cobrar
- Tipo Doc: Presenta el tipo de cuenta por cobrar o documento

 Venta / Nota de crédito / Nota de débito / Cuenta por cobrar
- Origen: Contiene el módulo de origen de la cuenta por cobrar
- Estado: Presenta el estado del documento
- Nro. Doc: Contiene al número del documento
- Fec. Ingreso: Muestra la fecha de ingreso del documento al sistema
- Fec. Emisión: Muestra la fecha de emisión del comprobante
- Fecha Ctb: Muestra la fecha de contabilización de la cuenta por cobrar
- Fec. Entrega: Señala la fecha de entrega de la mercadería
- Fec. Vencimiento: Señala la fecha de vencimiento de pago del documento
- Total: Presenta el valor total del documento
- Calificación: Hace referencia a la calificación asignada al documento
- Nuevo Valor: Contiene el valor nuevo del documento
- Negocio: Contiene el tipo de producto que se está facturando
- Comentario: Presenta información adicional sobre el documento
- Calif.: Permite identificar en base a colores, el tiempo de ingreso del documento
- Usuario: Contiene el nombre de usuario que ingreso el documento
- Nro Ref_Contrato: Contiene el número de referencia del contrato que tiene que constar en

la factura.

Botones principales

Aprobar documento
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite enviar la cuenta por cobrar, a la
contabilización.

Anular documento
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite anular el documento, agregando el respectivo
comentario del por qué se anula el documento.
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Borrar
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite borrar el documento

Importar de excel
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite cargar el archivo en Excel, de las cuentas por
cobrar.

Visor simple

Para crear una cuenta por cobrar, se selecciona el botón Nuevo (Ctrl + N). El sistema
presenta la pantalla donde se ingresa los datos, tomando en cuenta que los campos amarillos
son obligatorios y los campos de color azul, son los que despliega el sistema.

Pestaña: Datos

La primera pestaña del visor simple, presenta los datos adicionales de las cuentas por cobrar,
con los siguientes campos:

Cabecera:
- Secuencial: Contiene al número asignado de forma automática por el sistema
- Fecha Ingreso: Contiene la fecha de ingreso del documento al sistema
- Tipo: Presenta el tipo de cuenta por cobrar: Cta PCobrar, NC-Interna y ND-Interna
- Agencia: Presenta la agencia a la que pertenece el documento
- Agencia Ing: Presenta la agencia en la que se ingresó el documento
- Tipo Doc.: Define el tipo de cuenta por cobrar
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- Generador: Contiene el nombre del generador de la cuenta por cobrar
- Negocio: Contiene el tipo de producto que se está facturando
- Aprobar: Se aprueba el documento y pasa a la siguiente etapa
- Revisar: Indica que el documento ha sido devuelto por algún problema
- Refer: Permite definir sí el documento está relacionado con un fondo a rendir
- Comentario: Contiene información adicional sobre el documento
- Fec. Emisión: Muestra la fecha de emisión del comprobante
- Fec. Vencimiento: Señala la fecha de vencimiento del pago del documento
- Fecha Ctb.: Contiene la fecha de contabilización del documento
- Nro. Documento: Contiene el número de documento registrado

Detalle:
- Tipo: Define el tipo de cuenta contable con el objeto de restringir la búsqueda:

 AF: Activos fijos
 CC: Cuenta por cobrar
 IM: Impuestos
 ME: Mercadería
 RT: Retenciones
 SR: Servicios
 SU: Suministros
 Todos: Todas las cuentas contables

- Código: Contiene el código de la cuenta contable
- Nombre: Muestra el nombre de la cuenta contable ingresada
- Base: Contiene el valor base para el cálculo de impuestos o retenciones
- Debe: Contiene el valor de las cuentas deudoras
- Haber: Contiene el valor de las cuentas acreedoras
- Agencia: Presenta la agencia a la que pertenece el documento
- C. Costo: Permite definir los centros de costos involucrados
- Componente: Contiene el componente de distribución
- Descripción: Contiene una breve explicación de la línea ingresada

Pie:
- Debe: Contiene al valor total del debe
- Haber: Contiene el valor total del haber
- Saldo: Presenta la diferencia entre el total del debe y el total del haber
- Total Doc.: Presenta el valor total de la cuenta por cobrar del documento

Botones principales

Nueva novedad
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite ingresar novedades sobre el generador

Histórico de novedades
Al “hacer clic” en este botón, el sistema presenta la información o novedades registradas por
los funcionarios de la empresa, sobre el generador.

Ver documento
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite visualizar el contenido de la cuenta por cobrar
e imprimir.

Cierre anticipos
Al “hacer clic” en este botón, el sistema realiza el cierre de anticipos
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Calificar Ctas. por cobrar

La opción Calificar cuentas por cobrar, permite visualizar de manera consolidada, todas las
cuentas por cobrar aprobadas, que tiene la institución con sus clientes, las cuales están listas
para ser contabilizadas.

- Cuenta por cobrar: Valores por cobrar que no están relacionados con una factura de venta
- Ventas: Valores por cobrar que están relacionados con facturas de ventas locales
- Notas de crédito: Documentos que disminuyen el valor total a cobrar
- Notas de débito: Documentos que aumentan el valor total a cobrar

En esta pantalla aparecen todas las cuentas por cobrar que han sido aprobadas y están listas
para ser contabilizadas. Sí un documento tiene algún problema, entonces con “clic derecho” se
puede enviar dicho documento a revisión.

Por medio del botón “Ver” puede visualizar cada uno de los documentos que se presentan en
el visor múltiple

Se ingresa a esta opción, seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Cuentas
por cobrar y “haciendo clic” en la opción Calificar cuentas por cobrar.

Filtro

Dependiendo de la cantidad de registros que tenga el visor múltiple, el sistema presentar un
filtro que solicita los siguientes datos, para delimitar la búsqueda:

- Fecha Actual / Fecha anterior: Permite definir el tipo de fecha por la que se realizará la
consulta.

- Fecha emisión hasta: Permite definir la fecha de emisión, hasta donde consultar las
cuentas por cobrar.

Visor múltiple

Presenta las cuentas por cobrar con los siguientes datos:
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- Secuencial: Corresponde al número asignado de forma automática por el sistema
- Nro. ID: Contiene el número de identificación del generador
- Beneficiario: Presenta el nombre del generador o cliente
- Tipo Doc: Define el tipo de documento:

 Cuenta por cobrar / Venta / Nota de crédito / Nota de débito
- Origen: Contiene el módulo de origen de la cuenta por cobrar
- Estado mercadería: Indica sí la mercadería ha sido o no entregada:

 Se ha entregado todos los productos vendidos
 Todavía no se entrega los productos vendidos
 La entrega de productos vendidos, está en proceso
 La cuenta por cobrar está aprobada

- Abierto: Define sí el documento está o no abierto, para realizar la entrega de los productos
- Ctb.: Define sí el documento está o no contabilizado
- Estado: Define el estado del documento
- Nro. Doc. Contiene el número de documento
- Fec. Ingreso: Contiene la fecha de ingreso al sistema del documento
- Fec. Emisión: Contiene la fecha de emisión del documento
- Fecha Ctb.: Contiene la fecha de contabilización del documento
- Fecha Entrega: Contiene la fecha máxima de entrega de la mercadería
- Fec. Vencimiento: Contiene la fecha de vencimiento del cobro del documento
- Total: Presenta el valor total del documento
- Saldo: Presenta el saldo por pagar del documento
- Año: Presenta el año del documento
- Mes: Presenta el mes del documento
- Calificación: Hace referencia a la calificación asignada al documento
- Nuevo Valor: Presenta el nuevo valor del documento
- Comentario: Presenta información importante del documento
- Calif: Permite identificar en base a colores, el tiempo de ingreso del documento
- Usuario: Contiene el nombre del usuario que ingreso el documento

Botones principales

Calificar documento
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite calificar el documento de acuerdo a la
posibilidad de cobro de la cuenta por cobrar.
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El sistema presenta la pantalla, con los siguientes datos:

- Calificación: Ingresar el porcentaje de calificación al documento
- Nuevo valor: Presenta el porcentaje de calificación en un valor, para el documento

Al final, el usuario da clic en el botón Grabar; dicho documento se lo puede visualizar en el
visor múltiple, con la nueva calificación.

Devolver Documento
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite devolver el documento antes de ser
contabilizado, para que sea revisado por algún inconveniente.

Subir XML
Al “hacer clic” en este botón, el sistema solicita al usuario, la ubicación de la carpeta donde se
encuentran los documentos xml, que se importarán hacia un documento Excel que se
encuentra en una ubicación especifica. Este documento Excel presenta una línea por cada
documento xml encontrado en la carpeta, y el usuario tiene la posibilidad de añadir más líneas
al archivo.

Subir excel ret.
Al “hacer clic” en este botón, el sistema solicita al usuario, la ubicación del archivo que se va a
importar. Los registros que se suben corresponden a retenciones de clientes que se tienen que
devolver.

Retención CTB
Al “hacer clic” en este botón, el sistema realiza las contabilizaciones para la devolución de
retenciones de clientes. El sistema identificará que tipo de contabilización se tiene que realizar,
dependiendo de la forma de pago. Sí la forma de pago del cliente es “Transferencia”, el sistema
realiza un asiento de acreditación en la cuenta del cliente; sí la forma de pago es “Cuenta CTB”,
el sistema realiza un asiento de registro de la retención sin acreditación. Al final del proceso, el
sistema informa cuántos documentos se acreditaron y cuántos documentos se registraron
contablemente.

Capturar PDF
Al “hacer clic” en este botón, el sistema automáticamente procederá a generar los
documentos tipo PDF, que el usuario requiera registrar.
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Contab. Ctas. por cobrar

La opción Contabilizar cuentas por cobrar, permite contabilizar todas las cuentas por cobrar
aprobadas, que tiene la institución con sus clientes, además permite registrar los respectivos
documentos de retención.

- Cuenta por cobrar: Valores por cobrar que no están relacionados con una factura de venta
- Ventas: Valores por cobrar que están relacionados con facturas de venta locales
- Notas de crédito: Documentos que disminuyen el valor total a cobrar
- Notas de débito: Documentos que aumentan el valor total a cobrar

Con el botón Buscar, esta pantalla presenta todas las cuentas por pagar que han sido
aprobadas y están listas para ser contabilizadas. Sí un documento tiene algún problema,
entonces con “clic derecho” puede enviar dicho documento a revisión.

Para visualizar un documento ya contabilizado, dar clic sobre el botón “Documentos
contabilizados”, el sistema presenta un filtro para solicitar los datos del documento que desea
observar.

Se ingresa a esta opción, seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Cuentas
por cobrar y “haciendo clic, en la opción Contabilizar cuentas por cobrar.

Visor múltiple

Presenta la lista de documentos pendientes de contabilizar y los contabilizados, con los
siguientes datos:

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema
- Agencia: Presenta la agencia a la que pertenece el documento
- Nro. ID: Contiene el número de identificación del cliente
- Beneficiario: Contiene el nombre del generador de la cuenta por cobrar
- Tipo Doc: Define el tipo de documento:

 Cuenta por cobrar / Venta / Nota de crédito / Nota de débito
- Nro. Serie: Contiene el número de serie del documento
- Nro. Doc.: Contiene el número de documento registrado
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- Est. Merc: Indica sí la mercadería fue o no recibida, en las bodegas de la empresa:
 Se ha entregado todos los productos vendidos

 Todavía no se entrega los productos vendidos
 La entrega de productos vendidos está en proceso

- Abierto: Define sí el documento de venta, está abierto para continuar con la entrega de
productos; sí fue cerrado, no es posible entregar más productos.

- CTB: Define sí el documento está o no contabilizado
- Estado: Presenta el estado del documento
- Fecha ingreso: Contiene la fecha de ingreso al sistema del documento
- Fecha emisión: Contiene la fecha de emisión del documento
- Fecha CTB: Contiene la fecha de contabilización
- Fecha vencimiento: Contiene la fecha de vencimiento del cobro del documento
- Total: Presenta el valor total del documento
- Saldo: Presenta el saldo por cobrar del documento
- Año: Presenta el año del documento
- Mes: Presenta el mes del documento
- Comentario: Contiene datos adicionales sobre el documento
- Clf: Permite diferenciar el tiempo que está ingresado el documento
- Usuario: Contiene el nombre del usuario que ingreso el documento
- Est. SRI: Contiene el estado el documento en el SRI: Autorizado, Generado, No Generado,

Inf. Incompleta, etc.

Botones principales

Anular contabilización
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite anular la contabilización del documento.

Devolver documento
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite devolver los documentos que presentan
algún inconveniente a la opción donde fueron emitidos.

Editar Cabecera
Al “hacer clic” en este botón, el sistema presenta una pantalla que permite realizar la edición
de la cabecera del registro de la contabilización de las cuentas por cobrar. Se puede cambiar la
información, de acuerdo al tipo de documento.
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El sistema presenta la siguiente pantalla:

El sistema permite editar algunos campos de acuerdo al tipo de documento, los demás
campos se encuentran bloqueados.

A continuación, la pantalla tiene los siguientes campos:

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema
- Agencia: Presenta la agencia a la que pertenece el documento
- P. Emisión: Presenta el punto de emisión a la que pertenece el documento
- Fec. Ingreso: Contiene la fecha de ingreso del documento al sistema
- Cliente: Contiene el nombre del cliente al que pertenece el documento
- Tipo: Define el tipo de transacción: Cta. por Cobrar, Venta, Nota de Crédito, Nota de Débito.
- E-mail: Contiene el correo electrónico del cliente
- Estado: Contiene el estado del documento
- Comisión: Contiene el valor de la comisión
- Vendedor: Contiene el nombre del vendedor
- Lista: Contiene la lista de precios
- Tipo Envió: Contiene el tipo de envió del producto: Línea aérea, Otro, Transp. Alquilado,

Transp. Propio.
- Comentario: Contiene información adicional del documento
- Facturación: Contiene el tipo de facturación: Exportación, Nacional, Reembolso
- Fec. Emisión: Contiene la fecha de emisión del documento
- Tipo documento: Contiene el tipo de documento
- Doc.que aplica: Contiene el número del documento de la factura (en este campo se vincula

la nota de crédito con la factura).
- Fec. Vencimiento: Contiene la fecha de vencimiento del documento
- Fec. Entrega Merc.: Contiene la fecha de entrega de la mercadería
- Nro. Documento: Contiene el número del documento
- Fec. Contab.: Contiene la fecha de contabilización del documento
- Nro. Serie: Contiene el número de serie del documento
- Guía de remisión: Contiene el número de la guía de remisión.



A d m i n i s t r a t i v o F i n a n c i e r o
C u e n t a s p o r C o b r a r - U s u a r i o

__________________________________________________________________________________________________________

13

Buscar
Al “hacer clic” en este botón, el sistema presenta la lista de documentos pendientes de
contabilizar.

Doc. Contabilizados
Al “hacer clic” en este botón, el sistema presenta la lista de documentos contabilizados

Visor simple

Desde la barra de herramientas, sí “hace clic” sobre el botón Nuevo, Editar o Ver, usted puede
ingresar al visor simple, a través del cual se consulta, edita y se realiza la contabilización de las
cuentas por cobrar, con los siguientes datos:

Cabecera:

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema
- Fecha: Contiene la fecha del sistema
- Agencia: Presenta la agencia a la que pertenece el documento
- Generador: Presenta el nombre del generador de la cuenta por cobrar
- Nro. Doc. Ret: Contiene el número de retención del documento
- Fecha Ctb.: Contiene la fecha de contabilización del documento
- Período y año fiscal: Contiene el período y año de contabilización al que corresponde
- Total: Contiene el valor total del documento
- Comentario: Contiene información adicional sobre la contabilización del documento
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Detalle

En esta pestaña, el sistema presenta la lista de documentos del cliente seleccionado, los
mismos que están pendientes de contabilizar.

Pestaña: Documentos

- Tipo: Define el tipo de documento
- Documento: Presenta el número del documento
- Fecha Em.: Presenta la fecha de emisión del documento
- Fecha Venc.: Presenta la fecha de vencimiento del pago del documento
- Total: Presenta el valor total del documento
- Total Ret.: Presenta el valor de la retención del documento
- Contabilizado: Define sí el documento está o no contabilizado
- Seleccionar: Permite seleccionar el documento que desea contabilizar

Pestaña: Contabilización

En esta pestaña, el sistema presenta automáticamente la contabilización en base a la
integración contable definida, y puede ser modificada de acuerdo al criterio del usuario.

Al seleccionar un documento, el sistema genera el asiento contable, el cual tiene los siguientes
datos:

- Tipo: Define el tipo de cuenta contable, con el objeto de restringir la búsqueda:
 AF: Activos fijos
 IM: Impuestos
 CC: Cuenta por cobrar
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 ME: Mercadería
 SR: Servicios
 RT: Retenciones
 Todos: Todas las cuentas

- Cuenta Contable: Presenta el número de la cuenta contable
- Concepto: Presenta el nombre de la cuenta contable
- Documento: Presenta el número de documento
- Base: Presenta el valor de la base para el cálculo de las retenciones e impuestos
- Debe: Contiene el valor del debe del asiento contable
- Haber: Contiene el valor de haber del asiento contable
- Cód. Agencia: Permite ingresar el código de la agencia
- Agencia: Contiene el nombre de la agencia
- Cód. CCosto: Contiene el código del centro de costo
- Centro de Costo: Contiene el centro de costo
- Cód. Comp: Contiene el código del componente de distribución
- Componente: Contiene el nombre del componente de distribución
- Comentario: Contiene información adicional sobre la línea del asiento contable

Botones principales

Ver contabilización
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite ver el asiento contable del documento e
imprimirlo.

Tabla de cuotas
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite visualizar el número de cuotas del documento
a cobrar.

Captura PDF
Al “hacer clic” en este botón, el sistema le presenta dos opciones:

- Captura Ret. PDF: Permite capturar de un documento contabilizado, las retenciones en
archivo PDF.

- Ver Docs. PDF: Permite visualizar los documentos en archivo PDF
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Facturas por cobrar

Esta opción permite visualizar las facturas que están pendientes de cobro, presentando por
separado el valor del documento y el valor de los impuestos.

Por medio del botón “Buscar” puede visualizar cada uno de los documentos que se presentan
en el visor múltiple

Se ingresa a esta opción, seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Cuentas
por cobrar y “haciendo clic” en la opción Facturas por cobrar.

Filtro

Dependiendo de la cantidad de registros que tenga el visor múltiple, el sistema presenta un
filtro que solicita los siguientes datos, para delimitar la búsqueda:

- Generador: Permite seleccionar el cliente
- Tipo Doc.: Define el tipo de documento que se quiere visualizar
- Estado: Define el estado del documento que se quiere visualizar
- Fechas: Permite al usuario escoger el tipo de fecha que desea realizar la consulta:

 Total / Fec. Ingreso / Fec. Ctb / Fec. Emisión
- Fec. Inicial / Fec. Final: Permite definir el rango de fechas en las que se visualizará las

cuentas por cobrar.
- Doc. Por cobrar / Todos: Permite al usuario realizar la consulta, por: documentos por cobrar

o Todos los documentos.
- Origen: Permite al usuario escoger el origen de dónde vienen los documentos
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Visor múltiple

Presenta la lista de cuentas por cobrar con los siguientes datos:

- Secuencial: Corresponde al número asignado de forma automática por el sistema
- Agencia: Presenta la agencia a la que pertenece el documento
- Nro. ID: Contiene el número de identificación del cliente
- Cliente: Presenta el nombre del cliente o quien recibe el servicio
- Nro. ID Beneficiario: Contiene el número de identificación del beneficiario o responsable de

la factura.
- Beneficiario: Presenta el nombre del generador o responsable de la factura
- Tipo Doc: Define el tipo de documento:

 Cuenta por cobrar / Venta / Nota de crédito / Nota de débito
- Tipo Comprob.: Contiene el tipo del documento de respaldo
- Nro. Serie: Contiene el número de serie del tipo de comprobante
- Nro. Doc: Presenta el número del documento
- Estado Merc: Indica sí la mercadería ha sido o no entregada:

 Se ha entregado todos los productos vendidos

 Todavía no se entrega los productos vendidos
 La entrega de productos vendidos está en proceso

- Nro. Pedido: Contiene el número de pedido
- Abierto: Define sí el documento está o no abierto, para realizar la entrega de los productos
- Ctb.: Define sí el documento está o no contabilizado
- Forma de Pago: Detalla la forma de pago de la factura
- Estado: Define el estado del documento
- Estado SRI: Indica el estado del documento en el SRI
- Fec. Ingreso: Contiene la fecha de ingreso al sistema del documento
- Fec. Emisión: Contiene la fecha de emisión del documento
- Fecha Ctb.: Contiene la fecha de contabilización del documento
- Fec. Entrega: Contiene la fecha máxima de entrega de la mercadería
- Fec. Vencimiento: Contiene la fecha de vencimiento del cobro del documento
- Días Vencidos: Indica la cantidad de días vencidos que lleva el documento
- Rango: Contiene el tiempo trascurrido de días, desde la fecha de emisión del documento
- Val. Productos: Presenta el valor de los ítems vendidos
- Val. ICE: Presenta el valor del ICE de los ítems vendidos
- Val. IVA: Presenta el valor de los impuestos de los ítems vendidos
- Val. Total: Presenta el valor total del documento
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- Saldo: Presenta el saldo por pagar del documento
- Año: Presenta el año fiscal del documento
- Mes: Presenta el mes del documento
- Negocio: Contiene el tipo de producto que se está facturando
- Comentario: Contiene información adicional sobre el documento
- Vendedor: Contiene el nombre del vendedor de la factura
- Usuario: Contiene el nombre del usuario que ingreso el documento

Botones principales

Ver contabilización
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite ver el asiento contable del documento e
imprimirlo.

Ver cobros
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite ver los cobros referentes a la factura

Abrir documento
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite abrir el documento cerrado para modificar o
continuar con la entrega de productos.

Cerrar documento
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite cerrar el documento
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Facturas garantizadas

Esta opción permite visualizar de manera consolidada, todas las cuentas por cobrar aprobadas,
que están garantizadas a través de algún tipo de documento entregado por el cliente.

Se ingresa a esta opción, seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Cuentas
por cobrar y “haciendo clic” en la opción Facturas garantizadas.

Filtro

El sistema presenta un filtro que solicita los siguientes datos, para delimitar la búsqueda:

- Generador: Permite seleccionar el cliente que desea consultar
- Tipo Doc.: Define el tipo de documento que desea consultar
- Estado: Define el estado del documento que desea consultar
- Fechas: Permite al usuario escoger el tipo de fecha que desea consultar:

 Total / Fec. Ingreso / Fec. Ctb / Fec. Emisión
- Fec. Inicial / Fec. Final: Permite definir el rango de fechas en las que se desea consultar las

cuentas por cobrar.
- Actual / Histórico: Permite al usuario realizar la consulta por las opciones presentadas
- Origen: Permite al usuario escoger el origen de dónde vienen los documentos

Visor múltiple

El sistema presenta la lista de facturas garantizadas, con los siguientes datos:
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- Secuencial: Corresponde al número asignado de forma automática por el sistema
- Agencia: Presenta la agencia a la que pertenece el documento
- Nro. ID: Contiene el número de identificación del generador
- Cliente: Presenta el nombre del generador o cliente
- Tipo Doc: Define el tipo de documento:

 Cuenta por cobrar / Venta / Nota de crédito / Nota de débito
- Tipo Comprobante: Define el tipo de comprobante emitido
- Nro. Serie: Contiene la serie del comprobante emitido
- Nro. Doc.: Contiene el número del documento emitido
- Estado Merc.: Indica sí la mercadería ha sido entregada, está en proceso o no se ha

entregado.
- Nro. Pedido: Contiene el número de pedido
- Abierto: Define sí el documento está o no abierto, para realizar la entrega de los productos
- Ctb: Define sí el documento está o no contabilizado
- Estado: Define el estado del documento
- Fec. Ingreso: Contiene la fecha de ingreso al sistema del documento
- Fec. Emisión: Contiene la fecha de emisión del documento
- Fecha Ctb: Contiene la fecha de contabilización del documento
- Fec. Entrega: Contiene la fecha máxima de entrega de la mercadería
- Fec. Vencimiento: Contiene la fecha de vencimiento del cobro del documento
- Val. Productos: Presenta el valor del producto
- Val. ICE: Presenta el valor del impuesto ICE
- Val. IVA: Presenta el valor del impuesto del IVA
- Val Total: Presenta el valor total del documento
- Cobrado: Presenta el valor abonado del documento
- Saldo: Presenta el saldo por cobrar del documento
- Garantizado: Presenta el valor que se tiene garantizado
- Sin Garantizar: Presenta el valor que no tiene aplicado garantía
- Año: Presenta el año fiscal del documento
- Mes: Presenta el mes del documento
- Comentario: Contiene información adicional sobre el documento
- Usuario: Contiene el nombre del usuario que ingreso el documento
- Sec. Empleado: Contiene el secuencial del empleado
- Negocio: Contiene el código del negocio de la factura
- Estado SRI: Contiene el estado SRI
- Mensaje_SRI: Contiene el mensaje del SRI con respecto al documento
- Fec. Autorización: Contiene la fecha de autorización del SRI
- Error SRI: Contiene el código de error SRI
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- Fec. Corte Act: Contiene la fecha de corte actual
- Fec. Corte Ant: Contiene la fecha de corte anterior
- Nro. Ord.: Contiene el número de orden de la factura
- Doc. Modificado: Contiene el número de documento que se modifica cuando se ingresa

una Nota de crédito o débito.
- Id. Beneficiario2: Contiene el número de identificación de otro beneficiario
- Beneficiario2: Contiene el nombre del beneficiario dos de la factura
- Nro. Autor.: Contiene el número de autorización de la factura
- Sec. FPago: Contiene el secuencial de la forma de pago de la factura
- Forma Pago: Contiene la forma de pago de la factura
- Días vencidos: Contiene el número de días vencidos de la factura
- Rango: Contiene los días vencidos con respecto a la fecha de fin de búsqueda

Botones principales

Ver cobros
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite visualizar los cobros realizados a un
documento.

Ver Contabilización
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite visualizar la contabilización del documento

Abrir documento
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite abrir un documento cerrado para modificar o
continuar con la entrega de productos.

Cerrar documento
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite cerrar los documentos cuyos productos ya se
ha entregado, o cuando no se va a entregar más productos para que no salga en esta pantalla
dicho documento.

Garantías
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite visualizar las garantías que aplican sobre el
documento.
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Analizar Ctas. por Cobrar

La opción Analizar cuentas por cobrar, permite hacer un análisis de las cuentas por cobrar
cuando realiza la comparación de lo ingresado en los módulos de compras, ventas y tesorería,
con respecto a lo que se tiene en asientos contables.

Se ingresa a esta opción, seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Cuentas
por cobrar y “haciendo clic” en la opción Analizar cuentas por cobrar.

Visor básico

En la parte superior del visor básico, puede seleccionar la cuenta contable y el rango de fechas
en las que desea visualizar los movimientos contables.

Desde la barra de herramientas, sí “hace clic” sobre el botón Buscar, el sistema genera la
información del módulo y sus movimientos contables de la cuenta contable, en el intervalo de
fechas ingresadas para su análisis, con los siguientes datos:

Detalle Izquierdo:

Presenta datos del módulo que se va analizar:
- Secuencial: Contiene el número de secuencial de la operación
- Opción: Presenta el nombre del módulo que originó el asiento contable
- Tipo Operación: Contiene el nombre de la transacción
- Generador: Presenta el generador de la transacción
- Fec. Emisión: Contiene la fecha de emisión de la operación
- Fec. Contable: Contiene la fecha de afectación contable del asiento
- Nro. Documento: Indica el número del documento que aplica la mayorización
- Total: Contiene el valor total de la transacción
- Debe: Presenta el valor del asiento contable que va al debe
- Haber: Contiene el valor del asiento contable que va al haber
- Saldo: Presenta el saldo de los valores que van al debe y al haber
- Comentario: Contiene una descripción adicional del proceso de contabilización



A d m i n i s t r a t i v o F i n a n c i e r o
C u e n t a s p o r C o b r a r - U s u a r i o

__________________________________________________________________________________________________________

23

Detalle derecho:

Presenta los movimientos contables del módulo que se analiza:
- Secuencial: Presenta el secuencial contable
- Tipo Doc: Presenta el tipo de documento
- Generador: Presenta el generador de la transacción
- Nro. Documento: Indica el número del documento que aplica la mayorización
- Fec. Emisión: Contiene la fecha de emisión de la operación
- Fec. Contable: Contiene la fecha de afectación contable del asiento
- Debe: Presenta el valor del asiento contable que va al debe
- Haber: Contiene el valor del asiento contable que va al haber
- Saldo: Presenta el saldo de los valores que van al debe y al haber
- Comentario: Contiene una descripción adicional del proceso de contabilización
- CTB: Indica sí está o no contabilizado
- Orden: Contiene el orden del tipo del documento
- Fecha: Indica la fecha en la que fue ingresado el documento al sistema
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Detalle de contabilizaciones

Esta opción permite visualizar de manera consolidada, lo que se registra en el detalle de
contabilización de cada documento contabilizado. Es decir, sí en la contabilización de una
factura intervienen 5 cuentas contables, en el detalle de contabilizaciones el usuario podrá
observar las 5 líneas correspondientes a la misma factura, con la cuenta contable
correspondiente: el valor de debe o haber, agencia, centro de costo, componente y comentario
de la misma.

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Cuentas
por cobrar y “haciendo clic” en la opción Detalle de contabilizaciones.

Filtro

Dependiendo de la cantidad de registros que tenga el visor múltiple, el sistema presenta un
filtro que solicita los siguientes datos, para delimitar la búsqueda:

- Generador: Permite seleccionar el cliente o generador
- Fechas: Permite al usuario escoger el tipo de fecha que desea realizar la consulta:

 Todos / Fec. Ingreso / Fec. Ctb. / Fec. Emisión
- Inicio / Final: Permite definir el rango de fechas en que se visualizará el detalle de

contabilizaciones.

Visor múltiple

El sistema presenta el detalle de contabilizaciones, con los siguientes datos:
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- Sec. Factura: Corresponde al número asignado de forma automática por el sistema
- Agencia Ing: Presenta la agencia a la que pertenece el documento
- Nro. ID: Contiene el número de identificación del generador
- Beneficiario: Presenta el nombre del generador o cliente
- Tipo Doc: Define el tipo de documento:

 Cuenta por cobrar / Venta / Nota de crédito / Nota de débito
- Nro. Serie Doc: Contiene la serie del documento emitido
- Nro. Doc: Contiene el número del documento emitido
- Abierto: Indica sí el documento está o no abierto, para realizar la entrega de los productos
- CTB: Define sí el documento está o no contabilizado
- Estado: Define el estado del documento
- Fec. Ingreso: Contiene la fecha de ingreso al sistema del documento
- Fec. Emisión: Contiene la fecha de emisión del documento
- Fecha CTB: Contiene la fecha de contabilización del documento
- Total: Presenta el valor total del documento
- Saldo: Presenta el saldo por cobrar del documento
- Año: Presenta el año fiscal del documento
- Mes: Presenta el mes del documento
- Comentario: Contiene información adicional sobre el documento
- Usuario: Contiene el nombre del usuario que ingreso el documento
- Tipo: Contiene el tipo del producto: Todos, Activos Fijos, Suministros
- Cuenta Contable: Contiene la cuenta que se utilizó en la contabilización
- Concepto: Contiene el concepto del documento
- Debe: Contiene el valor de las cuentas deudoras
- Haber: Contiene el valor de las cuentas acreedoras
- Agencia: Presenta la agencia a la que pertenece el documento
- Centro de costo: Permite definir los centros de costo involucrados
- Componente: Contiene el componente de distribución
- Descripción: Contiene una breve explicación de la línea ingresada
- Nro. Autorización Doc: Contiene el número de autorización del documento
- Base: Presenta el valor de la base para el cálculo de las retenciones e impuestos
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Declaración de ventas

Esta opción, permite ver de manera rápida los documentos autorizados por SRI y los impuestos
que presenta con sus respectivas bases imponibles.

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Cuentas
por cobrar y “haciendo clic” en la opción Declaración de ventas.

Filtro

Dependiendo de la cantidad de registros que tenga el visor múltiple, el sistema presentar un
filtro que solicita los siguientes datos, para delimitar la búsqueda:

- Generador: Permite seleccionar el cliente o generador
- Fecha Em. Ini. / Fecha Em Fin: Permite definir el rango de fechas en que se visualizará la

declaración de ventas.

Visor múltiple

El sistema presenta la lista de declaración de ventas, con los siguientes datos:
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- Secuencial: Corresponde al número asignado de forma automática por el sistema
- F. Emisión: Contiene la fecha de emisión del documento
- Nro. ID: Contiene el número de identificación del generador
- Nombre: Presenta el nombre del generador o cliente
- Tipo: Contiene el tipo de operación: Venta / Proforma /Nota de débito, Nota de crédito

/Cuentas por Cobrar /Anticipos.
- Tipo Doc: Define el tipo de documento
- Serie: Contiene la serie del documento emitido
- Nro. Documento: Contiene el número del documento emitido
- Facturación: Contiene el tipo de facturación: Nacional / Exportación /Reembolso
- Nro. Autor: Contiene el número de autorización del documento
- Grabado Dif. 0%: Contiene el valor de la base del IVA 12%
- Grabado 0%: Contiene el valor de la base 0%
- Exento de IVA: Contiene los documentos libres de impuestos
- No Objeto de IVA: Contiene los documentos no objeto de IVA
- Total sin Imp: Presenta el valor total del documento sin impuesto
- IVA: Contiene el impuesto del documento
- Total con Imp.: Presenta el valor total del documento con impuesto
- Comentario: Contiene información adicional sobre el documento
- Estado ctb.: Define sí el documento está o no contabilizado
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Saldos iniciales - Ctas. por cobrar

La opción Saldos iniciales de las cuentas por cobrar, permite registrar en el sistema, los saldos
iniciales de las cuentas por cobrar que la empresa tiene con sus clientes, las mismas que
pueden ser de dos tipos.

- Cuenta por cobrar: Valores por cobrar no relacionados con una factura de venta
- Ventas otros: Valores por cobrar que están relacionados con facturas de ventas locales,

además aquí se contempla las “Notas de crédito” y las “Notas de débito”.

Nota: La característica que tienen los “Saldos iniciales”, es que automáticamente ingresan en
estado contabilizado, por lo tanto, no afectan a la contabilidad y la sumatoria de las cuentas por
cobrar de tipo “Saldo inicial”, tienen que ser igual al valor ingresado en el asiento contable
inicial en cuentas por cobrar.

En esta pantalla, aparecen las cuentas por cobrar que se encuentran en proceso de ingreso o
verificación.

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Cuentas
por cobrar y “haciendo clic” en la opción Saldos iniciales - Cuentas por cobrar.

Filtro

Dependiendo de la cantidad de registros que tenga el visor múltiple, el sistema presenta un
filtro que solicita los siguientes datos, para delimitar la búsqueda:

- Generador: Permite seleccionar el cliente o generador
- Fechas: Permite al usuario escoger el tipo de fecha por la que desea realizar la consulta

 Todos / Fec. Ingreso / Fec. Ctb. / Fec. Emisión
- Inicio / Final: Permite definir el rango de fechas en que se visualizará los saldos iniciales de

cuentas por cobrar.

Visor múltiple

El visor múltiple presenta todos los saldos iniciales de las cuentas por cobrar que están en
proceso de ingreso al sistema, con los siguientes datos:
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- Secuencial: Contiene al número asignado de forma automática por el sistema
- Agencia: Presenta la agencia a la que pertenece el documento
- Nro. ID: Contiene el número de identificación del cliente
- Generador: Contiene el nombre del generador de la cuenta por cobrar
- Tipo Doc: Presenta el tipo de cuenta por cobrar o documento:

 Venta / Nota de crédito / Nota de débito / Cuenta por cobrar
- Origen: Contiene el módulo de origen de la cuenta por cobrar
- Estado: Presenta el estado del documento
- Nro. Doc: Contiene al número del documento del saldo inicial
- Fecha de ingreso: Muestra la fecha de ingreso del documento al sistema
- Fecha de Emisión: Muestra la fecha de emisión del comprobante
- Fecha de Ctb. Señala la fecha de contabilización del registro
- Fecha de Entrega: Señala la fecha de entrega de la mercadería
- Fec. Vencimiento: Señala la fecha de vencimiento de pago del documento
- Val. Total: Presenta el valor total del documento
- Calificación: Hace referencia a la calificación asignada al documento
- Nuevo Valor: Presenta el nuevo valor del documento
- Negocio: Contiene el tipo de negocio
- Comentario: Presenta información adicional sobre el documento
- Calif.: Permite identificar en base a colores, el tiempo de ingreso del documento
- Usuario: Contiene el nombre de usuario que ingreso el documento
- Nro. Ref-Contrato: Contiene el número de contrato

Botones principales

Aprobar documento
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite aprobar el documento para continuar al
siguiente paso.

Anular documento
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite anular el documento
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Importar de excel
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite cargar saldos iniciales en archivo Excel

Visor simple: Ctas. por cobrar

Para ingresar Saldos iniciales, se selecciona el botón Nuevo (Ctrl + N). El sistema presenta
la pantalla con los siguientes datos:

Pestaña: Datos

La primera pestaña del visor simple, presenta los datos del saldo inicial, con los siguientes
campos:

Cabecera:

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema
- Fec. Ingreso: Contiene la fecha de ingreso del documento al sistema
- Tipo: Presenta el tipo de cuenta por cobrar: Cta. P Cobrar, NC - Interna, ND - Interna
- Agencia: Contiene la agencia en la que se ingresó el registro
- Agencia Ing: Contiene la agencia en la que se ingresó el documento
- Tipo Doc.: Define el tipo de documento de la cuenta por cobrar
- Generador: Contiene el nombre del generador de la cuenta por cobrar
- Negocio: Contiene el tipo de negocio del saldo inicial
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- Comentario: Contiene información adicional sobre el documento
- Aprobar: Al hacer clic en este botón, se aprueba el documento y pasa a la siguiente etapa
- Revisar: Indica que el documento que ha sido devuelto por algún problema
- Referencia: Permite definir sí el documento está relacionado con un fondo a rendir
- Fec. Emisión: Muestra la fecha de emisión del comprobante
- Fec. Vencimiento: Señala la fecha de vencimiento del pago del documento
- Fecha Ctb: Contiene la fecha de contabilización del documento
- Nro. Documento: Contiene el número de documento registrado

Detalle:

La cuenta por cobrar se ingresa contablemente, por lo tanto en la parte inferior del visor simple,
se registran las cuentas involucradas.

- Tipo: Define el tipo de cuenta contable, con el objeto de restringir la búsqueda:
 AF: Activos fijos
 IM: Impuestos
 CC: Cuenta por cobrar
 ME: Mercadería
 SR: Servicios
 RT: Retenciones
 Todos: Todas las cuentas

- Código: Contiene el código de la cuenta contable
- Nombre: Muestra el nombre de la cuenta contable ingresada
- Base: Contiene el valor base para el cálculo de impuestos o retenciones
- Debe: Contiene el valor de las cuentas deudoras
- Haber: Contiene el valor de las cuentas acreedoras
- Agencia: Contiene la agencia en la que se ingresó el registro
- Centro de costo: Permite definir los centros de costos involucrados
- Componente: Contiene el componente de distribución
- Descripción: Contiene una breve explicación de la línea ingresada

Pie:
- Debe: Contiene al valor total del debe
- Haber: Contiene el valor total del haber
- Saldo: Presenta la diferencia entre el total del debe y el total del haber
- Total: Presenta el valor total de la cuenta por cobrar del documento

Pestaña: Reporte

Cuando presiona el botón “Ver documento”, en la pestaña Reporte se presenta el documento
de la venta.
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Botones principales

Nueva novedad
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite ingresar novedades sobre el proveedor o
nueva información.

Histórico de novedades
Al “hacer clic” en este botón, el sistema presenta la información o novedades registradas por
los funcionarios de la empresa sobre el proveedor.

Duplicar Documento
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite duplicar la información del documento, con
otro número secuencial.

Enviar mail
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite enviar los registros ingresados por mail

Exportar a Excel
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite exportar el registro a hoja de cálculo
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Ver documento
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite visualizar el “Reporte” del visor simple.

Visor simple: Ventas otros

Para crear un registro de ventas otros, se selecciona el botón Nuevo (Ctrl + N). El sistema
presenta la pantalla, con los siguientes datos:

Pestaña: Datos

La primera pestaña del visor simple, presenta los datos del saldo inicial, con los siguientes
campos:

Cabecera:

- Secuencial: Contiene el número asignado por el sistema de forma automática
- Estado: Contiene el estado en el que se encuentra el documento:

 Proceso: El documento está en proceso de ingreso
 Revisión: El documento es devuelto para revisión, cuando tiene algún tipo de problema
 Aprobado: El documento está aprobado, por lo tanto puede ser contabilizado
 Pagado: El documento ha sido pagado por el cliente
 Anulado: El documento ha sido anulado

- Fec. Ingreso: Contiene la fecha de ingreso del documento
- Tipo: Presenta el tipo de documento:

 Venta / Cotización / Pedido / Nota de crédito / Nota de débito
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- Cliente: Presenta el nombre del cliente
- Negocio: Contiene tipo de negocio
- Descuento: Contiene el valor del descuento que se le da al cliente en el documento. Sí el

descuento es mayor que 1, entonces se trata de un descuento de valor fijo, y sí es menor
que 1, entonces se trata de un descuento en porcentaje.

- Vendedor: Presenta el nombre del vendedor
- Forma envío: Define la forma como se envía la mercadería al cliente
- Comisión: Contiene el porcentaje de comisión que le corresponde al vendedor
- Agencia: Contiene la agencia en la cual se emite el documento de venta
- Lista: Permite seleccionar la lista de precios que le corresponde al cliente
- Comentario: Incluye información adicional de la venta
- Aprobar: Permite aprobar el documento para que pueda ser contabilizado
- Revisar: Cuando el documento tiene algún tipo de problema, es devuelto para revisión
- Reembolso de gastos: Indica sí el documento se trata de un reembolso de gastos
- Fecha emisión: Contiene la fecha de emisión del documento
- Tipo documento: Define el tipo de documento con el que se realiza la venta
- Nro. Serie: Contiene el número de serie del comprobante
- Fec. Vencimiento: Contiene la fecha en la que se vence el pago del documento
- Nro. Documento: Contiene el número del documento
- Doc. al que aplica: Contiene el número de documento al que aplica la nota de crédito
- Fec. Entrega Merc.: Contiene la fecha en la que se tiene que entregar la mercadería
- Fec.Contab.: Contiene la fecha de contabilización del documento
- Guía de remisión: Señala el número de la guía de remisión de la entrega

Detalle:

La venta se ingresa contablemente, por lo tanto en la parte inferior del visor simple, se registran
las cuentas involucradas:

- Tipo: Define el tipo de cuenta contable con el objeto de restringir la búsqueda:
 AF: Activos fijos
 IM: Impuestos
 CC: Cuenta por cobrar
 ME: Mercadería
 SR: Servicios
 RT: Retenciones
 Todos: Todas las cuentas

- Código: Contiene el código de la cuenta contable
- Nombre: Muestra el nombre de la cuenta contable ingresada
- Base: Contiene el valor base para el cálculo de impuestos o retenciones
- Debe: Contiene el valor de las cuentas deudoras
- Haber: Contiene el valor de las cuentas acreedoras
- C. Costo: Permite definir los centros de costo involucrados
- Descripción: Contiene una breve explicación de la línea ingresada
- Agen_Código: Contiene el código de la agencia
- Agen_Nombre: Contiene el nombre de la agencia
- Cocc_Código: Contiene el código del centro de costo
- Comp_Nombre: Contiene el nombre del componente

Pie:

- T. Debe: Contiene al valor total del debe
- T. Haber: Contiene el valor total del haber
- Saldo: Presenta la diferencia entre el total del debe y el total del haber
- Total Doc: Contiene el valor total del documento
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Botones principales

Nueva novedad
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite ingresar novedades sobre el proveedor o
nueva información.

Histórico de novedades
Al “hacer clic” en este botón, el sistema presenta la información o novedades registradas por
los funcionarios de la empresa sobre el proveedor.

Ver documento
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite visualizar el “Reporte” del visor simple

Duplicar documento
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite duplicar el documento
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Histórico de documentos - CPC

Esta opción es de gran utilidad para el usuario, permite visualizar todos los tipos de
documentos emitidos (en los diferentes módulos) a un cliente o generador, en forma detallada.
Se puede consultar desde el primer documento ingresado en el sistema hasta la presente
fecha.

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Cuentas
por cobrar y “haciendo clic” en la opción Histórico de documentos - CPC.

Filtro

El visor múltiple puede contener una gran cantidad de registros, por lo tanto el sistema
presenta un filtro que solicita los siguientes datos, para delimitar la búsqueda:

- Generador: Contiene el nombre del generador
- Tipo Doc.: Define el tipo de los documentos que desea visualizar
- Estado: Define el estado de los documentos que desea visualizar
- Fechas: Permite al usuario escoger por qué tipo de fecha, desea realizar la consulta:

 Todos / Fec. Ingreso / Fec. Ctb. / Fec. Emisión
- Fe. Inicial / Fec Final: Permite definir el rango de fechas en las que se visualizará los saldos

iniciales de cuentas por cobrar.
- Actual: Escoger esta opción, sí el usuario quiere consultar documentos actuales
- Histórico: Escoger esta opción, sí quiere consultar documentos antiguos
- Origen: Contiene el origen desde donde fue emitido el documento

Visor múltiple

Luego de ingresar los parámetros requeridos en el filtro, el visor múltiple de histórico de
documentos, presenta los siguientes datos:
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- Secuencial: Corresponde al número asignado de forma automática por el sistema
- Agencia: Presenta la agencia a la que pertenece el documento
- Nro. ID: Contiene el número de identificación del generador
- Beneficiario: Presenta el nombre del generador o cliente
- Benef. Origen: Presenta el origen del beneficiario
- Tipo Doc: Define el tipo de documento:

 Cuenta por cobrar / Venta / Nota de crédito / Nota de débito
- Origen Doc.: Presenta el origen donde se emitió el documento
- Serie: Presenta el número de serie del documento
- Documento: Presenta el número del documento
- Est. Merc.: Presenta el estado de la mercadería en la bodega:

 Se ha entregado todos los productos vendidos
 Todavía no se entrega los productos vendidos
 La entrega de productos vendidos está en proceso

- Nro. Pedido: Presenta el número de pedido con el que se elaboró la venta
- Nro. Egreso: Presenta el número del egreso del documento
- Abierto: Define sí el documento está o no abierto, para realizar la entrega de los productos
- Ctb.: Define sí el documento está o no contabilizado
- Estado: Define el estado del documento a lo largo del proceso
- Estado SRI: Contiene el estado del documento en el SRI
- Fec. Ingreso: Contiene la fecha de ingreso al sistema del documento
- Fec. Emisión: Contiene la fecha de emisión del documento
- Fecha Ctb: Contiene la fecha de contabilización del documento
- Fec. Entrega: Contiene la fecha máxima de entrega de la mercadería
- Fec. Vencimiento: Contiene la fecha de vencimiento del cobro del documento
- Nro. Ref-Contrato: Contiene el número de referencia del contrato
- Total: Presenta el valor total del documento
- Saldo: Presenta el saldo por cobrar del documento
- Mes: Contiene el mes de contabilización del documento
- Año: Presenta el año del periodo fiscal
- Calificación: Hace referencia a la calificación asignada al documento
- Nuevo Valor: Contiene el nuevo valor del documento emitido
- Negocio: Contiene el tipo del negocio
- Comentario: Contiene información adicional sobre el documento
- Calif: Permite identificar en base a colores, el tiempo de ingreso del documento
- Usuario: Contiene el nombre del usuario que ingreso el documento
- Sec.Caja: Presenta el secuencial de la caja
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Botones principales

Devolver documento
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite devolver los documentos que presenten
alguna observación.

Duplicar documento
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite duplicar el documento actual

Editar cabecera Doc.
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite editar la cabecera de un documento, para
cambiar aquella información que no afecta contablemente.

El sistema presenta la pantalla, donde se puede editar los siguientes datos:

- Vendedor: Ingresar el nombre del vendedor
- Tipo Envío: Ingresar el medio de envío que se va a utilizar: Línea aérea, Transp. Alquilado,

Transp. Propio, Otro.
- Facturación: Ingresar el tipo de facturación que puede ser: Nacional, Exportación o

Reembolso.
- Negocio: Ingresar el tipo de negocio: DTH, TDD
- Curso: Contiene los diferentes cursos que tienen los estudiantes
- Fec. Vencimiento: Ingresar la fecha de vencimiento del documento
- Fec. Entrega Mercadería: Ingresar la fecha de entrega de la mercadería

Botones principales (Venta otros)

Reembolso
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite ingresar los documentos que sustentan el
reembolso, solo se activa sí el documento está marcado como reembolso.
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Detalle Becas
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite visualizar, ingresar o modificar las becas (un
descuento puede ser cubierto con una o más becas) correspondientes a un descuento
realizado a un determinado producto/servicio.

El sistema presenta la pantalla con los siguientes datos:

- Cliente: Contiene el nombre del cliente
- Total Desc: Contiene el valor total del descuento del documento
- Nro. Documento: Contiene la serie y el número del documento
- Comprobante: Contiene el tipo de comprobante
- Total: Contiene el valor total del documento

Detalle:

- Secuencial: Corresponde al número asignado de forma automática por el sistema
- Cód. Producto/Servicio: Contiene el código del producto/servicio que tiene descuento y

tiene asignado una o más becas.
- Cód. Beca: Contiene el código de la beca relacionada al producto/servicio
- Producto/Servicio: Contiene el nombre de la beca asignada al producto o servicio
- Descripción: Contiene información relacionada a la beca asignada
- Estado: Contiene el estado actual de la beca que puede ser: Activo, Inactivo
- Valor: Contiene el valor de la beca asignado al producto/servicio. Este valor no puede ser

mayor al descuento total asignado al producto.
- Valor: Contiene el valor de la(s) beca(s) asignada(s) al producto/servicio, este valor (suma

de valores relacionados al mismo producto/servicio) no puede ser mayor al descuento total
asignado al producto.

Nota: Para poder visualizar campos ocultos, dar clic derecho sobre el nombre del campo,
escoger la opción Column Chooser, el sistema despliega una pantalla que contiene los
campos ocultos, arrastrar hacia el detalle para poder visualizar el contenido. El sistema
presenta en ésta pantalla, los siguientes campos ocultos:
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- Descuento: Indica el valor total del descuento asignado al producto o servicio al momento
de realizar la venta y puede ser cubierto por una o más becas.

- Cod. Producto: Indica el secuencial de la beca seleccionada
- Orden Línea: Indica el orden del Cod. Producto/Servicio en el detalle del documento

Ver
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite visualizar el documento realizado en la
opción de “Doc. de Ventas” del módulo de Ventas.
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En esta pantalla se encuentran algunos botones activos que están descritos en el manual de
Ventas. También el usuario puede encontrar el botón Detalle Becas, el mismo que se lo puede
utilizar para realizar el mismo procedimiento descrito anteriormente en dicho botón.

Ver Cobros
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite visualizar los cobros realizados sobre el
documento seleccionado.

Movimientos
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite visualizar los movimientos realizados del
documento seleccionado.

Ver contabilización
Al “hacer clic” en este botón, el sistema presenta el asiento de diario de la contabilización del
documento.

Cerrar documento
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite cerrar los documentos cuyos productos ya se
ha entregado, o cuando no se va a entregar más productos para que no salga en esta pantalla
dicho documento.

Abrir documento
Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite abrir un documento cerrado para modificar o
continuar con la entrega de productos.
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Reportes

Esta opción presenta los reportes que el sistema contiene en el módulo de Cuentas por
cobrar.

Para acceder a los reportes del módulo de Cuentas por cobrar, se ingresa al mismo,
seleccionando en el menú Administrativo financiero, módulo Cuentas por cobrar y
“haciendo clic”, en la opción Reportes.

El sistema presenta la siguiente pantalla, con los siguientes datos:

- Secuencial: Corresponde al número asignado de forma automática por el sistema
- Descripción: Presenta una descripción breve del reporte
- Nombre Tec: Contiene el nombre técnico del reporte
- Nombre: Presenta el nombre del reporte
- Reporte Dinámico: Indica sí es o no, reporte dinámico
- Origen Rep.: Indica la configuración del reporte - excel / sql -
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Ventas por tipo de documento - Ventas

Este reporte tiene que estar ubicado en la ruta indicada para su correcto funcionamiento. El
reporte presenta los documentos de ventas agrupados por tipo de documento.

Filtro

El sistema presenta un filtro para realizar búsquedas más específicas:

- Cliente: Escoger el nombre del cliente que necesita consultar
- Documento: Escoger el tipo de documento que necesita consultar
- Fecha Emi. desde / Fecha Emi. hasta: Permite definir el rango de fechas en las que se

consultará el documento.

El reporte presenta la siguiente pantalla:

Este documento puede ser exportado a archivos pdf, excel, word, xml, o imprimirlo
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Ventas por tipo de impuestos - Ventas

Este reporte tiene que estar ubicado en la ruta indicada para su correcto funcionamiento.
Presenta los documentos de ventas, agrupado por tipo de impuesto, generado en las ventas.

Filtro

El sistema presenta un filtro para realizar búsquedas más específicas

- Cliente: Escoger el nombre del cliente que necesita consultar
- Impuesto: Escoger el tipo de impuesto que necesita consultar
- Fecha Emi. desde / Fecha Emi. hasta: Permite definir el rango de fechas en las que se

consultará el documento.

El reporte presenta la siguiente pantalla

Este documento puede ser exportado a archivos pdf, excel, word, xml; o lo puede imprimir
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Saldo de cuenta por cobrar a una fecha

Este reporte tiene que estar ubicado, en la ruta indicada para su correcto funcionamiento.
Presenta los documentos pendientes de cobrar, organizados por fecha y agencia; al final se
presenta las cuentas contables totalizadas.

Filtro

El sistema presenta el siguiente filtro para realizar búsquedas más específicas:

- Clientes: Escoger consultar los clientes por: -Agencia / Por lista / Por región/ Por Tipo/
Todos-. De acuerdo a lo que el usuario escoja, ingresará los datos que a continuación
solicita:
 Agencia: Ingresar la agencia por la cual desea consultar
 Por lista: Ingresar la lista de clientes de los cuales desea consultar
 Por región: Ingresar la región por la cual desea consultar
 Por Tipo: Ingresar por tipo de cliente que desea consultar
 Todos: Búsqueda de todos los clientes

- Est. Contabilización: Escoger el estado de los documentos a consultar: Contabilizado, No
contabilizado, Todos.

- Rango de Fechas: Permite definir la búsqueda de los documentos:
 Todos: El reporte Presenta todos los documentos que están registrados en el sistema
 Fecha fin: Ingresar la fecha hasta donde quiere que el reporte presente todos los

documentos.
 Gen.Excel: Sí quiere que el reporte se genere en archivo Excel
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El reporte presenta la siguiente pantalla:

Este documento puede ser exportado a archivos pdf, excel, word, xml; adicional lo puede
imprimir.
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Fichas de Liquidación

Este reporte tiene que estar ubicado en la ruta indicada para su correcto funcionamiento. El
reporte presenta la liquidación por beneficiario detallando las cuentas contables.

Filtro

El sistema presenta un filtro para realizar búsquedas más específicas

- Generador: Escoger el nombre del cliente que necesita consultar

El reporte presenta la siguiente pantalla

Este documento puede ser exportado a archivos pdf, excel, word, xml, o lo puede imprimir.
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Saldos de cuentas por cobrar – Por cliente

Este reporte tiene que estar ubicado en la ruta indicada para su correcto funcionamiento. El
reporte presenta por cliente y rango de fechas, los documentos que están pendientes de cobrar
desglosados y detallando el saldo a cobrar.

Filtro

El sistema presenta un filtro, para realizar búsquedas más específicas

- Cliente: Escoger el nombre del cliente que necesita consultar
- Fecha Ing. inicio / Fecha Ing. final: Permite definir el rango de fechas en las que se

consultará el documento.

Este documento puede ser exportado a archivos pdf, excel, word, xml, o lo puede imprimir.
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Saldos de cuentas por cobrar (Actual)

El reporte tiene que estar ubicado en la ruta indicada para su correcto funcionamiento. El
reporte presenta los saldos de cuentas por cobrar por cliente.

Filtro

El sistema presenta un filtro para realizar búsquedas más específicas

- Clientes: Escoger consultar los clientes por - Agencia / Por lista / Por región/ Por Tipo/
Todos -. De acuerdo a lo que el usuario escoja, ingresará los datos que a continuación
solicita:
 Agencia: Ingresar la agencia por la cual desea consultar
 Por lista: Ingresar la lista de clientes de los cuales desea consultar
 Por región: Ingresar la región por la cual desea consultar
 Por Tipo: Ingresar por tipo de cliente que desea consultar
 Todos: Búsqueda de todos los clientes

- Est. Contabilización: Escoger el estado de los documentos a consultar: Contabilizado, No
contabilizado, Todos.

- Documentos: Escoger el documento a consultar
- Rango de Fechas: Permite definir la búsqueda de los documentos por fecha:

 Todos: El reporte presenta todos los documentos que están registrados en el sistema
 Solo Vencidos: El reporte presenta todos los documentos vencidos

- Origen: Escoger el origen de los documentos que desea consultar
El reporte presenta la siguiente pantalla
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Este documento puede ser exportado a archivos pdf, excel, word, xml, o lo puede imprimir
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Reporte consolidado de retenciones y fechas de acreditación

Este reporte tiene que estar ubicado en la ruta indicada para su correcto funcionamiento. El
reporte presenta información consolidada de retenciones y fechas de acreditación.

Filtro

El sistema presenta un filtro para realizar búsquedas más específicas

- Nro. Retención: Contiene el número de retención que se desea consultar
- Cliente: Escoger el nombre del cliente que necesita consultar
- Fecha Ing. inicio / Fecha Ing. final: Permite definir el rango de fechas en las que se

consultará el documento.

El reporte presenta la siguiente pantalla

Este reporte se presenta en Excel.
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