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Entrar al Menú Cuentas por Cobrar  > Pagos y Captura de Movimientos > Captura de Pagos a Comprobantes   
 
En esta pantalla aplicará Pagos y/o Abonos a las Facturas que nos debe el Cliente. También podrá emitir los Recibos Electrónicos de 
Pago al momento de aplicar el pago o emitirlos de forma masiva. 
 
Nota: En la Cuenta de Cuentas por Cobrar que se configuró Ejemplo 1120 Clientes debe tener asignada en  Cuenta Tipo = 1130 
Documentos por Cobrar que es lo que le indica al sistema que la Cuenta de CXC lleva Cartera de Clientes.  
 

Cuando se tiene el Módulo de Cuentas por Cobrar se automatiza el proceso de la emisión de CFDI Recibo Electrónico de Pago (REP), ya 

que la captura de los pagos se continúa realizando igual y después para fácilmente generar los REP el sistema tiene dos opciones: 

 

A) Emitir inmediatamente después de grabar el Pago del Cliente 

           

B) En Volumen seleccionando un rango de fechas.   

 

La generación por volumen se realiza entrando en el Menú de Cuentas por Cobrar al submenú “Recibo Electrónico de 

Pagos > Emitir Recibo Electrónico de Pago”.  

3.1 Configurar generar Recibo Electrónico de Pago automático (al inicio por única vez o cuando se requiera) 

Para esto dar clic en el engrane de Otras Opciones    de la pantalla de Captura de Pagos a Comprobantes y  se abre la ventana de 
Configuraciones en la parte inferior se localiza el apartado Generar Recibo Electrónico de Pago. 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Activar la casilla de Emitir REP al momento de grabar el pago. La casilla Solicitar confirmación para emitir el REP activarla si 
se quiere que antes de emitir el CFDI de Recibo electrónico de pago se envíe el mensaje solicitando confirmación. Dar clic en Aceptar y 
regresar a la pantalla de Captura de Pagos a Comprobantes. 
 
Nota: La emisión de los REP tiene como límite los primeros diez días del mes siguiente y tiene que ser pagos a facturas PPD 
 
 
3.2 Formas de Pago 
 
Dar Clic sobre el nombre Forma de Pago  

3.1 Captura de Pagos   
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En la ventana que se muestra abajo capturar las formas de pago utilizadas en la empresa y a cada una de ellas asociarle la clave del 
Catálogo SAT de otro modo no se generará el Recibo Electrónico de Pago. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nota: Para emitir los recibos electrónicos de pago se tiene que configurar el Tipo de Comprobante 58 y Serie, el Artículo NM_PP y que el 
catálogo de Forma de Pago tengan asociadas las claves de pago SAT, para más detalle véase la Guía Emitir REP por Pago o Masiva .  
 

 
3.3 Aplicación de Pago/Abono. 
 
Filtros de Búsqueda de Comprobantes por Cobrar  
 
Seleccione Empresa, Sucursal, Cuenta de Cuentas por Cobrar definida para el control de la cartera de Clientes.  
 
Todo. Habilita/Deshabilita al sistema para que verifique en todas las Empresas/Sucursales para obtener el saldo del Cliente 
 
Capture código de Cliente o teclee parte del nombre y seleccionar en la ventana, también al presionar F2 se entra a la ventana de 
búsqueda de clientes. 

 
 

Cliente  

Al Aplicar Movimiento se 

afecta a Cartera y Tesorería 

Detalle  del Abono  

Comprobantes con Saldo 

http://www.eco-horu.com.mx/web/ARCHIVOS/SA2024/AYUDAS/GuiasProceso/SA_Guia%20REP%20PorPago%20o%20Masiva-CXC.pdf
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Detalle del Abono  
En el campo Abonar se captura el Importe a pagar.  Capturar el Num. Operación.  En Concepto seleccionarlo en la ventana, por ejemplo 
102 Pago Crédito Cliente/Deudor. En Forma de Pago describir como se realiza. En Es Anticipo de otro día activar esta casilla si el pago 
que se esta efectuando corresponde a un anticipo de otro día.  Capturar opcionalmente la Cuenta Beneficiaria y la Cuenta Ordenanate. 
Capture la Moneda y el Tipo de Cambio en caso de moneda extranjera.  En Fecha de pago se predefine la del día, seleccionarla si es 
distinta.  
 
Si el Método de pago es depósito, transferencia o tarjeta bancaria entonces se captura  el campo Fecha Depósito para saber cuándo 
entró el pago a Bancos de Tesorería, sino se indica se asume la Fecha del pago.  En el caso de ser Anticipo de otro día capture aquí la 
fecha cuando se realizó el depósito en el banco.   
 
Para la entrada a Tesorería indicar la Cuenta de Tesorería de Bancos  y la Subcuenta de Bancos, por ejemplo 1-  Bancomer. Para 

afectar a Tesorería en el engrane Otras Opciones   de esta pantalla tienen que estar activadas las casillas Afecta a Tesorería y 
Banco es Obligatorio.   
 
Para editar el campo de Abono en los renglones de Comprobantes con Saldo activar la casilla Editar campo de abono. Si esta casilla 
esta activada NO se muestra la columna con la casilla de selección al inicio del renglón, ya que si la casilla se muestra y se selecciona 
el comprobante se asume que se Liquida.  
 
Pagos en Efectivo  
Si el Método de Pago es Efectivo dado que solo se puede afectar a Tesorería ya  que se realiza el depósito al Banco, se tiene que 
realizar el movimiento de entrada a Tesorería en el Menú de Tesorería en la opción Generar movimientos de Efectivos a Tesorería. 
 
Seleccionar comprobantes a Pagar 
En la pestaña Comprobantes con saldo, se muestran los que están pendientes de pago, en cada renglón se muestra la casilla de 
Selección del comprobante (si no está activada la casilla Editar campo de Abono), Sucursal, Serie y Folio, Fecha de Emisión, Plazo, 
Fecha de Vencimiento, Vendedor, Moneda,  Importe Total,  Saldo, Abono, Observaciones, icono de Impresora, Método de Pago y Tipo 
de Cambio.  Dar clic en el icono para visualizar o imprimir el comprobante. 
 
Al activar la casilla Todo para seleccionar todos los comprobantes, se van seleccionado comprobantes hasta el Importe del 
Abono, y se pone el importe en la columna Abono y en Observaciones Liquidado. Si el siguiente  comprobante seleccionado no alcanza 
a pagarse completo entonces se pone el importe que queda Disponible  en la columna de Abono y en Observaciones se pone la 
leyenda Parcial.   Para deseleccionar todos los comprobantes dar clic en la casilla Todo. 
 
Para elegir manualmente que comprobantes pagar en Otras Opciones debe estar activada la casilla Editar campo de Abono, 
cada vez que selecciona un comprobante se suma el importe al campo Abonado y en el campo Disponible se actualiza con la diferencia 
de campo Abonar menos lo Abonado, como se explicó antes se actualiza el campo Abono del renglón y la leyenda Liquida o Parcial. Si 

al pagar comprobantes quedará alguna diferencia se realiza el ajuste si en  Otras Opciones  se activó la casilla Enviar faltante a 
diferencia y el máximo y mínimo faltante así como el Concepto para Faltante para generar el movimiento de ajuste.  
 

Aplicar Movimiento Seleccionar el botón  para guardar el registro y se generen los movimientos de pago 
a la cartera del Cliente y abonos a Tesorería de depósitos, transferencias y pagos con tarjeta, a menos que en la pantalla de Otras 

Opciones  se encuentre activada la casilla No Aplicar Pagos hasta su validación. 
 
Si en Otras Opciones  de esta pantalla esta activada la casilla Emitir REP al grabar el Pago entonces se validan los filtros de 

la Forma de pago PPD y si cumple se genera aquí el Recibo Electrónico de Pago.  

Si la casilla Solicitar Confirmación esta activa entonces se envía el mensaje de confirmación. 
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¿Sustituir otro recibo?. Dar clic en este enlace cuando el Recibo Electrónico que se va a emitir va a sustituir a otro recibo o varios.  Se 

muestra la ventana  Relacionar otro  XML al CFDI.  Capturar Tipo de Relación SAT, Sucursal, Tipo de Comprobante 58 y la Serie. 

Capturar el Folio y dar clic en el botón Buscar UUID, si se localiza se muestra el UUID dar clic en el botón Aceptar para agregar el 

comprobante o Presione F2 para mostrar la ventana de Recibos Electrónicos cancelados y posibles a sustituir.   

Una vez seleccionados el o los comprobantes a sustituir dar clic en Aceptar hasta regresar a la ventana de Confirmación de Emitir el 

Recibo Electrónico de Pago.  

Vista Previa: Dar clic en este botón para visualizar el recibo electrónico antes de timbrarlo para su revisión.   

Dar clic en el botón SI para emitir el Recibo Electrónico o clic en el botón NO para no generarlo.  

  Generar Nota de Crédito  

Normalmente las Notas de Crédito se emiten desde la opción Ventas > Emisión > Emitir Comprobantes de Ventas. En Captura de Pagos 

a Comprobantes también se pueden generar notas de crédito de remanentes de facturas de clientes.  Opcionalmente se configura con el 

botón Otras Opciones en el apartado de Notas de Crédito la Cuenta de Ventas a usar. Ejemplo 5120 Ventas Crédito y el Artículo para la 

bonificación. Ejemplo: Bonificación.    

Capturar la Clave del Cliente o F2 para búsqueda. Seleccionar las facturas que tienen los saldos y dar clic en el botón  Generar Nota 

de Crédito. Se abre la ventana de Generar Nota de Crédito.  Seleccionar el Vendedor y los Comprobantes y dar clic en el botón Generar. 

 
Pestaña de Movimientos Aplicados 
En esta pestaña el sistema muestra los Pagos del Cliente mostrando si ya fue Aplicado o esta pendiente y opciones para imprimir o 

cancelar . 
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  Clic en botón de la impresora en el renglón para Imprimir el Pago o el Recibo Electrónico de Pago. 

  Clic en botón del renglón para Eliminar el Pago. Envía el mensaje de confirmación, dar clic en SI para proceder o clic en NO para 
regresar sin eliminar.   
 
Al dar clic en Si cuando el pago tiene asociado un Recibo Electrónico de Pago entonces envía un mensaje indicando que primero se debe  
Cancelar el Recibo y solicita el motivo de cancelación (opcional). Dar clic en el botón Cancelar Recibo para proceder o clic en Cerrar para 
cancelar la acción.   
 
 

NO APLICAR PAGOS EN CARTERA HASTA SU VALIDACIÓN 

Configure el sistema para que no aplique los pagos realizados en la Captura a Pagos de Comprobantes hasta su posterior validación. 

Para ello haga clic en el botón  de la barra de botones y active la opción "No aplicar pagos hasta su validación". 

 
Generar Movimientos en Efectivo  
Para el abono a Tesorería de los pagos en efectivo ya que se deposita en Banco, entrar a Tesorería > Generación de movimientos 
Tesorería de Efectivos.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En  la pantalla de esta opción, seleccione la Empresa, Sucursal y la Cuenta de Bancos de Tesorería donde se efectuó el depósito.  
 
A continuación indique la Fecha de Aplicación y el Rango de Fechas de los pagos en efectivo que se considerarán  para generar el 
movimiento a Tesorería. Se muestra en el apartado de Movimientos Encontrados los movimientos localizados según los filtros 
indicados.    Presione el botón Generar y se envía un mensaje de Confirmación.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Al presionar SI, se genera el movimiento a Tesorería o dar clic en No para no proceder.  

Pagos en efectivo 

generar movimiento 

a Tesorería 
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Entrar al Menú Cuentas por Cobrar  > Pagos y Captura de Movimientos > Captura de Pagos a Comprobantes   
 

Seleccionar la Empresa y Sucursal, capturar  la Cuenta de Cuentas por Cobrar por ejemplo 1120 Clientes y el código del Cliente o F2 
para buscar por nombre y se presenta la pantalla con los datos de la cartera del cliente y los movimientos aplicados.  
 
Seleccionar la Pestaña de Movimientos Aplicados.  

  
Al dar doble clic sobre un renglón se muestra la ventana de Comprobantes Relacionados 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.2  Cancelación de Pagos  

Pago a 

cancelar 
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Posicionarse en el renglón del pago a cancelar y seleccionar el icono  después de lo cual el sistema envía un mensaje de:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dar clic en SI para que se elimine el pago y No para no efectuar la eliminación.  Si procede se elimina el pago, en caso de que tenga 
un Recibo Electrónico de Pago asociado primero se debe cancelar para lo cual envía la ventana de Opciones de cancelación pago.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dar clic en el botón Cancelar Recibo para proceder a cancelarlo.   
 
Al elegir eliminar, se desaplican los pagos en Cuentas por Cobrar y Tesorería y restauran los comprobantes en la Pestaña de 
Comprobantes con Saldo  y también se registran en la Pestaña de Movimientos Eliminados para una bitácora de los mimos.  
 
 
 
 

Entrar al Menú Cuentas por Cobrar  > Análisis de Antigüedad de Saldos de CXC.  
 
En la pantalla de esta opción indicar la Fecha al o sea la fecha hasta la cual se quiere el reporte de antigüedad de saldos y se 
muestran dos casillas para activarlas si se quieren imprimir un renglón con los datos de dirección y/o renglón de teléfonos y correos.  
 
Se muestran diferentes Opciones de reporte: nombre, contenido, ordenamiento y varias opciones para mostrar datos, agregar 
resumen y saltos de hoja.  
 
 
 
 
 
 

3.3 Análisis de Antigüedad de Saldos 

e
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En Filtros de Datos hay una serie de campos para condicionar se emita el reporte de una determinada  empresa, sucursal, cliente, 
cuenta, días de vencimiento y otros campos.  Si está en blanco equivale a todos.  
 
 
Un ejemplo de este reporte se muestra a continuación.  
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Entrar a Cuentas por Cobrar > Estado de Cuenta CXC. 

Seleccione la Empresa, Sucursal, Cuenta de Cuentas por Cobrar por ejemplo: 1120 Clientes o 2190 Anticipos de Clientes y digite el 

número de Cliente o F2 para buscar el Cliente por cualquier parte del nombre.  Se muestran el estado de cuenta en tres pestañas. 

Pestaña Saldos  

3.4 Estados de Cuenta  
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Se presentan para cada uno de los meses: Saldo Anterior, Cargos y Abonos en el Mes y el Saldo Actual (final) en el mes. Al 

seleccionar el icono    Ver Auxiliares se muestra la pantalla con los auxiliares del Mes seleccionado.  Dar clic sobre  para ver la 

Antigüedad de Saldos del Mes seleccionado. 

Pestaña Auxiliares del Mes  

Seleccionar el Mes y se muestran los movimientos de cargo y abono efectuados en el mes seleccionado. 

 

Se muestran los comprobantes que generaron cartera y los pagos efectuados. 

Reporte de Antigüedad de Saldos  

En la Pestaña Saldos si en el renglón de un Mes se selecciona el icono  Antigüedad de Saldos entonces se genera un 

reporte al último día de ese mes como se muestra a continuación.  

 

Movimientos  del  Mes seleccionado 
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Para obtener un reporte de  Antigüedad de Saldos del Cliente  a la Fecha en pantalla, en la parte superior de la pantalla seleccione el 

botón  . 

Pestaña Resumen de Vencimientos  

En esta pestaña se muestran un Resumen de la Cartera del Cliente considerando vencimientos mensuales a 30 días, a 60 días…, y 

presenta lo Vencido y por Vencer en número de documentos e importe. 

  

  

Imprimir Estado de Cuenta  

Para imprimir el Estado de Cuenta (mismo que se le envía al cliente por correo) dar clic en el el icono de la impresora .  
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Indicar el Nombre del reporte, Rango de Meses y los Filtros requeridos. Dar clic en el icono en la etiqueta Imprimir.  
 
Un ejemplo del reporte del Estado de Cuenta se muestra a continuación. 
 

 

 

 

Enviar correo electrónico al Cliente 

 Seleccione el icono  y se muestra una ventana para que indique el rango de meses para generar el Estado de Cuenta y presione 

en el botón Enviar.  Después de lo cual se muestra una ventana para personalizar opcionalmente el envío. Presione el botón Enviar o 

Cancelar 
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Entrar a Cuentas por Cobrar > Relaciones Analíticas. 

Se muestra en la pantalla de esta opción las Opciones de Reporte relativas al nombre, ordenamiento, contenido y otras opciones, 

así como los Filtros de Datos que le permitirán obtener múltiples reportes.  Se tiene opción para imprimirla a un determinado mes o 

anualizada.     Seleccionar el Mes y Año. 

 

Un ejemplo del reporte de un Mes  se muestra a continuación 

 

3.5 Relaciones Analíticas  
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Active la casilla Anualizado para obtener los movimientos de todos los meses del año o un rango de meses, un ejemplo de este 

reporte se muestra a continuación. 
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Entrar a Cuentas por Cobrar >  Cheques Posfechados > Captura de Cheques Posfechados y/o Pagarés. 

Se muestra la pantalla de esta opción para la captura de los cheques posfechados, únicamente con fines de control ya que no se afecta 

cartera ni bancos, hasta que se haya realizado el depósito.  También se tiene opción para Pagares y Contrarecibos.  

 

Datos de Identificación del Cheque, Pagaré o Contrarecibo 

Seleccionar la Empresa y Sucursal, el Folio se asigna automáticamente.    Capturar el Cliente o F2 para buscar por cualquier parte del 

nombre. 

Tipo de Pago: Seleccione de Cheque, Pagaré o Contrarecibo. Seleccionar Banco. Capturar Número de Cheque/Pagaré o 

Contrarecibo, el Importe y la Fecha de aplicación (cuando se depositará en el banco). En Estatus seleccionar de: Depositados o 

Pendientes.  

Relación de Facturas que abonarán o saldarán con el cheque 

A continuación se muestran los renglones para la captura de las facturas indicando Serie y  Folio, automáticamente si existe  se 

presentan los datos de la factura:  Fecha de Emisión, Total original y  Saldo.   En el campo Abonar capturar el importe que se va a 

abonar a esa factura y avanzar hasta el siguiente renglón.  

 

Para eliminar una factura de la Relación dar clic en el icono  que se muestra al final del renglón.  

 

Dar clic en el icono para grabar la captura.  Después de lo cual se genera un reporte: 

3.6 Captura de Cheques Posfechados  
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Entrar a Cuentas por Cobrar > Cheques Posfechados >  Verificador de Cheques Posfechados y/o Pagarés. 

Se muestra la pantalla con las diferentes opciones de reporte y filtros de datos.  Este reporte es de utilidad para llevar un control de 

los cheques y cuando enviarlos a depósito a Bancos así como las fechas de vencimiento de Pagarés.  

Seleccione el rango de Fechas.  Se imprimen solo los cheques o pagares que su Fecha de aplicación está dentro del rango de fechas 

especificado. 

 

 

 

 

3.7 Verificador de Cheques Posfechados y/o Pagarés 
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Un ejemplo de este reporte se muestra a continuación.  

 


