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Cuentas Por Cobrar Complemento Notarios v 1.0

En este sub mend usted podra consultar y manipular cada uno de los montos que sus clientes adeudan por los
servicios que se llevan a cabo en su notaria. En esta primera version sdlo podra emitir cobros y prefacturas.
Posteriormente se habilitardn mas opciones con la finalidad de que sélo exista un mddulo para realizar los cobros. Con
esta nueva herramienta usted tendra la posibilidad de generar facturas validas con los complementos Arrendamiento,
Vehiculos, Terceros y Notarios. De manera que en este sub men( usted podra aplicar los cobros e imprimir los recibos y
facturas para cada uno de sus clientes. Recuerde que los pagos que los clientes realizan se veran reflejados en la
seccion Cobros a Clientes de la Hoja de Trabajo.
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El sub menu Cuentas por Cobrar Complemento Notarios esta conformado por cinco secciones. La primera de
ellas contiene los comandos principales a realizar, por el momento sélo estan activas lo opcidn de cobrar con y sin
expediente:

CUENTAS X COBRAR COMPLEMENTO NOTARIOS v 1.0
@ Cobros () Cobros Sin Expediente | Cancelar ' Cobros Masivos

La segunda seccion contiene todas las casillas posibles para que pueda formular los criterios de blsqueda necesarios,
que le permitiran observar toda la informacion relacionada con los cobros que se han emitido o faltan por emitirse para
cada expediente. Usted podra utilizar criterios de varias casillas para facilitar su busqueda.

OCULTAR FILTROS DE BUSQUEDA
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En la tercera seccion, se encuentran las columnas donde se organizara toda la informacion obtenida de su criterio de
basqueda y donde comenzara a definir cada uno de los cobros requeridos.
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FECHA MONTO DEL MONTO A MONTO
RECIno  EXPEDIENTE TIPORECIBO  RECIBO LECEaD CORRAR oA SALDO c A
200115
25/03/2014 Bliths il FACTURA @ 2,000.00 2,000.00 0.00 2,000.00 ]
200401
25/03/2014 Wil il FACTURA 156 @ 4,060.00 4,060.00 | 0.00 4,060.00 O
200604
25/03/2014 = 19 6,380.00 6,380.00 0.00 6,380.00 [}
25/03/2014 Wil il FACTURA 169 @ 4,900.00 4,900.00 0.00 4,900.00 O
200154
25/03/2014 P 36,660.03 36,660.03 0.00 36,660.03 [}

La cuarta seccion, usted podra confirmar los cobros y direccionarlos a las cuentas de su notaria.

Opciones de Cobro

NOMERO DE ~ REFERENCIA O NUMERO DE
CHEQUE CONCEPTO POLIZA

| B | I | [2s70a/201a 78] | [N i

CUENTA BANCARIA A FAVOR DE LEYENDA A IMPRIMIR FECHA

La quinta seccion es de solo lectura y le muestra los registros que usted haya seleccionado:

OCULTAR CARRITO DE RECIBOS

Expediente Recibo Cliente Facturar A Concepto Monto Opcién
1 200115 FACTURA 155 GRUPO SOLUFI GRUPO SOLUFI Cobrar n
ToraL

Para comenzar a operar el sub mend Cuentas por Cobrar, primeramente deberd seleccionar el
expediente o los expedientes cuyos montos desea cobrar o saldar. Para ello elija, de las casillas de la segunda seccion,
los criterios que necesite para localizar todos los datos.

Usted podra utilizar una o varias casillas para localizar la informacién que requiera, para ello elija sélo un tipo

Expediente

[ [Jox|

Tipo de Reciba 000001 | x|

de dato ( ), o diferentes valores dentro de una casilla presionando el boton E& (=4 ‘también podra

Cancelado

delimitar un grupo de datos especificos () 0, si lo prefiere, opte por un rango de saldos o fechas

Saldo del Cliente
determinadas (m). De modo que con estas opciones podra localizar facilmente los datos que requiere.
Le recomendamos colocar el filtro en todos los Cancelados y todos los Por cobrar siempre para obtener todas los cobros
que se le han hecho al expediente.

Una vez que definid su blsqueda presione el botén del mend principal. El sistema le enviard, en la
segunda seccion, el monto que se tiene que cobrar del expediente.

FECHA MONTO DEL MONTO A MONTO

RECIBO EXPEDIENTE TIPO RECIBO RECIBO RECIBOD COBRAR COBRADO SALDO C A
0000015
20/04/2014 SIII RECIBO | | 5.800.00 5,800.00 0.00 5.800.00 O
Kardex
En el recuadro superior izquierdo aparece el Indicador de Registro,
I Del registro 12110 de 14 léste le dice el nimero total de pagos y cobros que arrojé la busqueda.

En el recuadro de la parte superior derecha se ubica el indicador de la péagina donde estd localizo
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| Pagina 1d=2 ly su numero total. Usted podra desplazarse con los botones de
desplazamiento que estan al centro de estos recuadros €4 ®{,

Para realizar un cobro dirijase a la casilla Monto a Cobrar y escriba el monto que el cliente pagard, a continuacion
dé clic en SENERAR que se ubica al final de esa fila. Se abrira una fila donde le preguntar el tipo de recibo que le emitira
al cliente, el nimero del recibo, la fecha cuando se emite, el tipo de cobro, la forma de pago, el nombre del cliente al que
se le atribuye el pago, Facturar A si desea hacer una factura a otro nombre, el concepto del pago y el monto.

TIPO DE RECIBD NUMERO FECHA TIPO COBRO FORMA PAGO CE)I}IIEZ';TEEO CONCEPTO MONTO

|MARIA DEL RD:@]
.
— | P, 1T s = N — S
g [34]  |Anticipo 0| [ransrerencr B FACTURAR A [compravenTA Y sz71850] B

!HARIA DEL RD[QJ

IRECIEIU DE cAs:ﬂI .1

Es muy importante hacerle el sefialamiento que, la Idgica en la impresion de los recibos es como sigue: se emitiran
recibos de Gastos, recibos de Anticipos o recibos provisionales cuando el cliente haga pagos parciales del monto total y
s6lo una vez que liquide su saldo se imprimird un recibo Detallado (canje), del cual y a partir de él se podra canjear por
un recibo de Honorarios o Factura. Es muy importante este sefialamiento, porque de no realizarse como se explica,
probablemente existan confusiones en los calculos en el momento de realizar los cobros.

En suma, un expediente podra contar con una serie de recibos de gastos, anticipos o provisionales y contara sélo
con un recibo detallado (canje) cuando se dé el Gltimo pagd que liquide el saldo y a partir de éste se generard los recibos
de honorarios y factura. Una vez que identifico plenamente el tipo de recibo que debera emitir y los demds datos de la
seccion, presione el botonkE,

Al dar clic en OK, el sistema lo remitira a la tercer seccién del sub ment Cuentas por Cobrar, ahi usted debera
seleccionar, principalmente, la cuenta bancaria o la caja donde depositara el cobro.

Opciones de Cobro

NOMERO DE ~ REFERENCIA O NUMERO DE
CHEQUE CONCEPTO POLIZA
1

cAIA - (CAIA) B  |sEmerico B  [cemerico | [z9/04/2014 78] | | /1 |

CUENTA BANCARIA A FAVOR DE LEYENDA A IMPRIMIR FECHA

Como podra darse cuenta, los demas datos fueron tomados de la seccion anterior, y colocados en cada una de las
casillas especificas, revise los datos y, de ser el caso, escriba el nimero de cheque con el que el cliente le haya

realizado el pago. A continuacion presione el boton del mend principal. El sistema le notificara que se ha
realizado exitosamente el cobro, presione el boton Aceptar. Inmediatamente aparecerad en su pantalla su recibo con el
monto que del cobro para imprimirlo.

Usted podra, también, emitir recibos por cobrar, de ser este el caso, debera de seleccionar esta opcidn antes de
generar el recibo

GENERAR RECIBOS

*TIPO DE

RECIBO +*NUMERO #*FECHA #*TIPO COBRO *FORMA PAGOD *CLIENTE *CONCEPTO *MONTO +*OPCIONES

) cobrar

| MilcGENBURE, :ﬁ

g [ [zor0ar201affza] | ﬁ' ﬁ *FACTURAR A | T saszal LJ O,
| MilGGENBURG, :Q | :

Recuerde que la opcion Cobrar Unicamente debera presionarse cuando haya pasado satisfactoriamente el pago del
cliente, es decir, que este seguro de que cliente pagd o realizd una transferencia o depdsito bancario. Al igual que con
Procesar, cuando selecciona Por Cobrar el sistema le notificara que se ha realizado exitosamente el cobro, debera
presione el boton Aceptar e Inmediatamente después aparecera en su pantalla el recibo del cobro para imprimirlo, sin
embargo, el saldo del cliente (Ej. $4,714.50) no se alterard hasta que se haya emitido el pago, de modo que usted
deberd realizar lo siguiente para agregarlo;
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RECTBO - Reciso  RECIEO “RECIBO  COBRAR  CUENTE  COBRADD  SALPO  CANCELADO AGREGAR
7 15/06/2000 o021z RECIBOPE 14530477 @LJ 271450 | 271450 -4,714.50 0.00 2,714.50
L | Recibo | i Fecha | | [21] cangEAR
£ 15/06/2000 000212 JUY [ — 200000 [ 2.000.00] -4,714.50

AGREGAR

Primeramente identifique el recibo por cobrar, a continuacion seleccione la casilla de la columna Agregar ,
después el sistema lo llevara hacia la cuarta seccion de la pantalla, donde usted debera seleccionar la cuenta bancaria
donde se deposit el cobro

NUMERO DE  REFERENCIA O franil
CHEQUE CONCEPTO )

[cara-(cara cuica) [l [Marta oe rocro R/ [Marta peL Rocio AT [15/06/2000] 28] | $2.714.50) | il ||

CUENTA EANCARIA A FAVOR DE LEYENDA A IMPRIMIR FECHA MONTO

A continuacion presione el boton del mend principal. El sistema le notificard que se ha realizado
exitosamente el cobro, presione el boton Aceptar. Inmediatamente aparecera en su pantalla nuevamente su recibo en el
caso que desee imprimirlo.

% 15/06/2000 000212 S 2,000.00 2.000.0_0! -2,000.00 Gl

RECIBO 1 | R e oo

Una vez que se presiond el boton Procesar, usted podra ver que al saldo del cliente se anexo al cobro y en la
casilla monto a cobrar se encuentra el nuevo monto del expediente (Ej. 2,000.00).

Usted podré identificar los pagos y recibos cancelados porque en la columna de la letra “C” aparecera seleccionada la
CANCELADO

casilla

Si desea mas informacion sobre cdmo utilizar los botones de la barra de herramientas de la pantalla de impresion
presione botones de |a barra de herramientas de la pantalla de impresion.

Clientes

Puede darse el caso de que en algiin momento necesite dar de alta a un nuevo cliente, por ejemplo en el caso de
que le soliciten hacer una factura a otro nombre y al momento de buscarlo, se da cuenta de que no existe en su catalogo
de clientes. Para ello usted podra dar de alta a un cliente, compareciente o proveedor. Usted podra agregar a un cliente
practicamente desde cualquier casilla del contralor donde aparezcan los nombres de los clientes, inclusive desde la
seccion de busqueda, en este caso utilizaremos la casilla de facturar a.

Si usted comienza a escribir el nombre del solicitante y el nombre no esté en su catalogo, el sistema le informara
con la leyenda de color rojo: No se encontraron registros, usted podra agregar un nuevo cliente con la ayuda del icono

= que aparece en la parte inferior derecha de la casilla, como se muestra en la siguiente imagen.

FACTURAR A CONCEPTD MONTOD
s 1
FEMSA B | [v] 31320 B4
—No se encontrardn registros!!!
i 1
- IHaga clic para agregar, modificar o eliminar registros
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Esto le llevara al sub menti Comparecientes donde le servird para recabar todos los datos de sus clientes. Para
que su directorio logre con este objetivo y tenga, ademds, mejores resultados con el manejo de la informacion de sus
clientes, se le recomienda que, en la medida de lo posible, llene la mayor cantidad de casillas que le recomienda la

pantalla.

(Altas

Lugar de Nacimiento Estado de México | Ha';ieni?:nii |

Clave | | Persona Moral []
e 20 Reside en el
Fecha de Modificacién | | Extranjero D
*Nombre/Razon [feeaal |
Social |
Apellido Paterno [Marguez | Apellido Materno |Gonzalez

Estado Civil |Su|teru g| Titulo |L|cenr_|adu ﬁl
Entidad Federativa !Distritu Federal ﬁ! Ocupacion |Ahugadu ﬂl
Regimen ——MM—
Matrimonial [ Tipo ﬁ| Contacto | _|
Siaciad Asociacion Ciwil Al
Conddminos |
Institucion de Asistencia Privada |
Separacion de bienes _:
Sociedad Andnima |
Sociedad Andnima de Capital Variable VE
Registros: 1-10017
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Para dar de alta un cliente escriba, dentro de las casillas que aparecen en blanco, la informacion correspondiente
que se le solicita. Los campos marcados con un asterisco rojo (*) son obligatorios, es decir, usted no podra agregar un
cliente si carece alguno de éstos, de ser el caso, una vez oprima el boton Agregar, el sistema le recordara que debe

ingresar los campo obligatorios.

Las casilla Clave y Fecha de modificacion las asignara el sistema, en caso de que el compareciente sea una
sociedad dé clic sobre la casilla “Persona Moral”, no deberd escribir dentro de esta casilla el tipo de sociedad, sino,
seleccione de la casilla Régimen Matrimonial/Tipo de Sociedad su tipo de sociedad, esta opcién es importante para

efectos de retenciones en recibos de honorarios y facturas.

Cuando haya completado todos los campos, presione el botdn Agregar y dé clic en Aceptar en el mensaje que le

aparece a continuacion. En seguida el sistema le avisara que su compareciente se ha agregado con éxito.



