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Cuentas por Cobrar 
 

A través de este Módulo de Cuentas por Cobrar se lleva el registro y control de las cuentas 

por cobrar de la Fiduciaria/Administradora. Este proceso permite la impresión de Facturas de 

acuerdo con formatos predefinidos. Igualmente permite la cancelación de las facturas 

pendientes utilizando transacciones configuradas con ese fin en el módulo. Si la factura es 

recurrente, permite programar la generación de la nueva factura de forma automática. 

 

Si su instalación incluye el manejo de la administradora fiduciaria como una compañía más 

en el sistema, existe la posibilidad de generar una factura por cobrar en forma automática a 

través de una interfaz desarrollada entre el módulo de Fideicomisos/Fondos y el módulo de 

Cuentas por Cobrar. Para configurar la generación automática de la factura debe seguir 

instrucciones de la “Guía de Usuario - Clientix FIDU V56 - Fideicomisos – Fondos” en el 

capítulo de Configuración de Cargos y Honorarios. 

 

Antes de iniciar la operación con el Modulo de Cuentas por Pagar es necesario configurar los 

conceptos y transacciones, que se van a usar para la generación y cancelación de facturas.  

 

Si se está considerando la impresión física de la Factura, se debe configurar el formato que se 

va a utilizar. 

 

 Para administrar Cuentas por Cobrar a través del módulo se debe seguir este orden: 
 

1. Configurar Conceptos y Transacciones 

 
➢ Definir Conceptos a usar en una Factura 

➢ Definir Transacción para cancelar una Factura 

➢ Definir Secuencias de NCF 

 
2. Administrar Cuentas por Cobrar 

 
➢ Registrar una Orden de Compra 

➢ Solicitar Aprobación de una Orden de Compra 

➢ Registrar una Factura  

➢ Solicitar Aprobación de una Factura  

➢ Procesar Pago de una Factura  

➢ Solicitar Aprobación de una Transacción de Pago 

➢ Anular una Factura  
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➢ Reversar el Pago de una Factura  

 

3. Manejar Recurrencia de Facturas 

 
➢ Programar Facturas Recurrentes 

➢ Generación de Facturas Recurrentes 

➢ Solicitar Aprobación de Factura Recurrente 

➢ Procesar Pago Factura Recurrente 

➢ Solicitar Aprobación de Transacción de Pago de Factura Recurrente 

➢ Suspender Generación Factura Recurrente 

 
4. Manejar Facturas Automáticas 

 
➢ Generación de Factura por Comisión Fiduciaria 

➢ Procesar Pago Factura por Comisión Fiduciaria 

➢ Solicitar Aprobación de Transacción de Pago de Factura por Comisión 

Fiduciaria 

 

5. Consultas y Reportes 

 

➢ Imprimir una Factura 

➢ Ver Cronograma de Amortización de una Factura 

➢ Formato de Envío de Ventas de Bienes y Servicios (607) 

➢ Rendición de Facturas Anuladas (608) 

 

6. Procesos 

➢ Generación de datos Formatos DGII 

➢ Generación Formatos DGII 
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Configurar Conceptos y Transacciones 

Definir Conceptos 

A través de la opción del menú Cuentas por Pagar > Configuración > Conceptos, el usuario 

puede crear los conceptos que se requieren para la generación de las facturas del Módulo de 

Cuentas por Pagar. En estos conceptos se determina las guías contables (líneas contables) 

que va a generar la aprobación de la factura y los % de impuestos o retenciones que 

apliquen. 

 

Para crear un nuevo concepto: 
 

- En el menú principal seleccione Cuentas por Cobrar > Configuración > 

Conceptos 

- De clic en el botón CREAR e ingrese la información solicitada, como se muestra 

a continuación 

 

 
• El campo Código será asignado automáticamente por el sistema al nuevo 

concepto 

• En el campo Nombre Corto, introduzca un texto que identifique el concepto 

• En el campo Fecha Efectiva, introduzca la fecha en la que el concepto comenzara 

a ser efectivo (formato AAAA-MM-DD) 
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• En el campo Tipo de Rubro o Concepto, oprima la casilla  y seleccione el tipo 

de rubro que corresponde al concepto que se está creando: Cuentas por cobrar, 

Cuentas por pagar, Impuestos o Retenciones 

 

Configuración de Contabilidad  

 

• En el campo Grupo de Cuentas Contables, oprima la casilla  y seleccione el 

grupo de Cuentas Contable que corresponda 

• En el campo Código Contable, oprima el icono  para hacer una búsqueda y 

seleccione la cuenta contable que se va a usar en este concepto. Si el concepto a 

crear corresponde al tipo IMPUESTOS o RETENCIONES este campo debe 

quedar en blanco.  

 

Retención: Si el ítem de la factura que corresponde al concepto que se está 

configurando, debe tener una retención o impuesto utilice los siguientes campos para 

definir los elementos para calcular y contabilizar este monto: 

• En el campo Tipo de Retención, oprima la casilla  y seleccione el tipo de 

impuesto o retención que corresponda.  

• En el campo Tasa de Retención, se configura el porcentaje que se aplicara contra 

el monto de la transacción  

• En el campo Pct. de Retención, se configura en términos de porcentaje si la 

retención es por el 100% o por un porcentaje diferente 

• En el campo Monto Exento, es para definir el monto que será exento de 

impuestos o retención. Este monto se substrae del monto de la transacción antes 

de calcular la retención 

• En el campo Figura Tributaria, oprima la casilla  y seleccione para quien 

aplica este impuesto (persona natural, jurídica, etc.) 

• En el campo País, oprima la casilla  y seleccione en el país donde aplica la 

retención  

• En el campo Estado, oprima la casilla  y seleccione el Estado donde aplica la 

retención 

• En el campo Código Contable, oprima el icono  para hacer una búsqueda y 

seleccione la cuenta contable para contabilizar este impuesto o retención 

 
Para finalizar de clic en el botón CREAR. 
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Definir Transacciones 

 
A través de la opción del menú Cuentas por Cobrar > Configuración > Transacciones, el 

usuario puede configurar las transacciones requeridas para procesar el pago de las facturas 

generadas en el Modulo de Cuentas por Cobrar. Las transacciones incluyen la definición de 

los conceptos y de las guías contables (líneas contables) que genera la transacción una vez 

aprobada. 

 

Para crear una nueva transacción: 
 

- En el menú principal seleccione Cuentas por Cobrar > Configuración > 

Transacciones 

- De clic en el botón CREAR e ingrese la información solicitada, como se muestra 

a continuación 
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• El campo Código, será asignado automáticamente por el sistema a la nueva 

transacción. También permite que el usuario asigne este valor, el cual debe ser 

único, no asignado a otra transacción 

• En el campo Nombre Corto, introduzca un texto que identifique la transacción 

• En el campo Estado, oprima la casilla  y seleccione el estado del registro 

(Activo o Inactivo). El sistema coloca por defecto Activo 

• En el campo Descripción, introduzca un texto que identifique la transacción  

• En el campo Clasificación de la Transacción, oprima la casilla  y seleccione 

de la lista presentada la opción que corresponda. Esta información se usa en 

reportes y consultas que requiere sean agrupadas por este concepto 

• En el campo Tipo de Fideicomiso, oprima la casilla  y seleccione de la lista 

presentada la opción de tipo de fideicomiso que corresponda. Si la transacción 

puede aplicar a cualquier tipo, no seleccione ninguna 

• En el campo Transacción de Transferencia, dejar el valor No para las 

transacciones definidas en este modulo 

• En el campo Restringido, marcar como No dado que son transacciones creadas 

por el usuario 

 

Parámetros de Distribución (Opcional): 

No aplica para el caso de transacciones del módulo de Cuentas por Cobrar 

 

Información Adicional: 

• En el campo Código del Módulo, dejar el valor AR que corresponde al módulo 

de Cuentas por Cobrar  
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• En el caso en que se requiere registrar la sucursal/agencia relacionada con la 

transacción, en el campo Requerir Sucursal oprima la casilla  y seleccione el 

valor SI. Esta información puede ser requerida para efectos de generar reportes o 

estadísticas por sucursal/agencia 

• Si la transacción es de desembolso o pago, y se requiere identificar el beneficiario 

de este pago, en el campo Requerir Beneficiario oprima la casilla  y seleccione 

el valor SI  

• En el campo Requerir Código Beneficiario para Distribución, dejar el valor No 

que coloca el sistema por defecto 

• Si la para la aprobación de la transacción se requiere la revisión de algún proceso 

definido en el módulo de Control de Documentación, en el campo Requerir 

Control de Documentos, oprima la casilla  y seleccione el valor SI 

 
Para continuar de clic en el botón CREAR. 

 
Una vez creado el registro de la nueva transacción se deben agregar las guías contables 

(cuentas contables que se afectaran al aprobar una transacción) 
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Agregar Líneas Contables a una Transacción 

 

Una vez creada el encabezado de la transacción se debe ingresar la definición contable de la 

transacción.  

 

Para agregar las líneas contables a la transacción se debe proceder de la siguiente forma: 

 

- En el menú principal seleccione Cuentas por Cobrar > Configuración > 

Transacciones. 

- En el catálogo de transacciones seleccione el registro que corresponda a la nueva 

transacción. 

- De clic en el botón DESPLEGAR  

- Ir al panel Líneas de la Transacción 

 

De clic en el botón CREAR e ingrese la información solicitada, como se muestra a 

continuación: 

 

 
 

• El campo Tipo de Transacción, corresponde al código de la transacción 

previamente seleccionada en el catálogo de transacciones. Este no se debe 

cambiar 

• El campo Número de Secuencia, lo asigna el sistema automáticamente basado en 

el número que le sigue a la última línea registrada 

• El campo Estado, permite activar o desactivar la línea de la transacción. Solo 

líneas en estado ACTIVO(A) serán generadas automáticamente al crear la 

transacción 
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Parámetros de Contabilidad 

• En el campo Afecta, oprima la casilla  y seleccione de la lista presentada la 

opción que corresponda dependiendo si la transacción afectara la cuenta de 

capital, efectivo u otras cuentas, o cuentas definidas en el producto (opción de 

definición de producto).   

 

 
 

Si selecciona Capital (EQ) el sistema coloca la cuenta contable en el momento de 

crear una transacción. Esta cuenta es única por tipo de fideicomiso y se define en el 

parámetro de Tipos de Fideicomisos en la configuración de Fideicomisos. 

 

Si selecciona Efectivo (CA) el sistema toma la cuenta contable, de la cuenta de 

efectivo seleccionada en la transacción.  

 

Si selecciona Otro (OTH) se debe ubicar la cuenta contable correspondiente en el 

campo Código Contable 

 

• Para el caso de una transacción para cancelar factura, debe seleccionar en el 

campo Afecta el valor Factura (INVO). En este caso el sistema toma la cuenta 

contable POR PAGAR definida en la factura 
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• En el campo Débito o Crédito, oprima la casilla  y seleccione de la lista 

presentada la opción que corresponda, dependiendo si la línea de la transacción 

afectara a la cuenta seleccionada por el DEBE, por el HABER o por el contrario 

no afecta la contabilidad  

• Para el caso de transacción para cancelar una factura, el campo Código Contable 

será requerido solo cuando el campo AFECTA, tenga indicado el valor OTRO 

 
• En el campo Concepto, se puede definir el código o nombre corto del concepto, 

puede oprimir el icono  para hacer la búsqueda en la base de datos. El concepto 

para seleccionar dependerá del ítem de la línea que se está creando. 

• El campo Formula, en el caso de transacciones para cancelar facturas por cobrar, 

este campo no es requerido, a menos que la transacción considere alguna 

retención que deba ser descontada del monto a pagar de la factura, en este caso 

oprima la casilla  y seleccione de la lista presentada la opción que corresponda, 

dichas formulas ya han sido configuradas con anticipación, de no existir la 

formula requerida la misma deberá ser configurada en el módulo de Contabilidad 

> Configuración > Formulas Flexibles, en caso que no aplique ninguna retención 

a descontar, el sistema está en capacidad de calcular el impuesto como parte del 

concepto definido 

 
Para continuar de clic en el botón CREAR. 

 

 Repita los pasos anteriores para completar la definición de todas las líneas de la 

transacción. 
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Configurar Secuencias NCF 

 
A través de la opción del menú Cuentas por Cobrar > Configuración > Secuencias NCF, el 

usuario debe configurar las secuencias NCF suministradas por el ente y requeridas para la 

generación de las facturas en el Módulo de Cuentas por Cobrar.  

 

Para crear una Secuencia NCF: 
 

- En el menú principal seleccione Cuentas por Cobrar > Configuración > 

Secuencias NCF 

- De clic en el botón CREAR e ingrese la información solicitada, como se muestra 

a continuación 

 

 
 

• En el campo Fecha Efectiva, introduzca la fecha en que el registro se hará 

efectivo (formato AAAA-MM-DD) o presione el icono  y seleccione la fecha. 

• En el campo Fecha de Vencimiento, introduzca la fecha de vencimiento de la 

secuencia que se está registrando, de acuerdo con lo indicado por el ente. (formato 

AAAA-MM-DD) o presione el icono  y seleccione la fecha. 

• En el campo Tipo de Comprobante Fiscal, oprima la casilla  y seleccione de 

los valores de la lista, el tipo de comprobante que corresponda. 

• En el campo Secuencia Inicial de Comprobante, introduzca el número que 

corresponda al inicio de la secuencia. 

• En el campo Secuencia Final de Comprobante, introduzca el número que 

corresponda al final de la secuencia. 
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• El campo Ultimo Número de Secuencia Asignado, se llena de forma automática 

con el numero asignado a la última factura aprobada. 

 

Al momento de aprobar una factura el sistema validará que exista disponible un numero de 

NCF para asignar, validará la disponibilidad de un número de secuencia y su respectiva fecha 

de vencimiento, de no existir, el sistema mostrar un mensaje de validación indicando que no 

hay numero de secuencia disponible para asignar, y no permitirá la aprobación de la factura 

hasta no crear la nueva de secuencia de NCF 
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Administrar Cuentas por Cobrar 

 

Registrar una Orden de Compra 

A través de la opción Cuentas por Cobrar > Ordenes, el usuario puede ingresar los datos de 

una orden de compra. La orden se crea en estado Pendiente para ser aprobada en el ciclo de 

autorizaciones. Se debe crear inicialmente el encabezado de la orden y luego agregar los 

ítems o artículos que comprenden la orden. Este proceso actualiza el auxiliar de Cuentas por 

Cobrar sin afectar la contabilidad del Fideicomiso. 

 

Para ingresar una nueva orden de compra: 

 

- En el menú principal seleccione Cuentas por Cobrar > Ordenes  

- De clic en el botón CREAR e ingrese la información solicitada, como se muestra 

a continuación 

 

 
 

• En el campo Compañía, oprima la casilla  y seleccione la Compañía 

fiduciaria/administradora que corresponda. 

• En el campo Cuenta, oprima el icono  para hacer una búsqueda y seleccione de 

la base de datos de clientes el deudor, 

• En el campo Nombre Corto, introduzca un texto que identifique la orden de 

compra. 

• En el campo Fecha Efectiva, introduzca la fecha en que el registro se hará 

efectivo (formato AAAA-MM-DD) o presione el icono  y seleccione la fecha 

• En el campo Autorización, el sistema coloca por defecto el valor Pendiente 

(PEND) 
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• El campo Estado se refiere a la situación de la orden de compra en relación con el 

proveedor de los artículos o ítems que comprende esta orden de compra, por lo 

que debe / oprimir la casilla  y seleccionar de los valores de la lista el estado 

que corresponda al registro  

 

 
NOTA: este campo puede ser actualizado a posterior para reflejar la situación en 

que se encuentra la orden de compra. 

• En el campo Moneda, oprima la casilla  y seleccione la moneda que 

corresponda a la orden 

• El campo Monto el sistema lo llena automáticamente con el importe de cada ítem 

de la orden  

 

Para finalizar de clic en el botón CREAR. 

 

 Para continuar con la creación de la Orden de Pago/Compra se debe seleccionar el 

registro y dar clic en el botón DESPLEGAR, para ingresar la información de las líneas de la 

orden. 
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Agregar Líneas a una Orden de Compra 

  

Una vez creado el encabezado de la orden se debe registrar los artículos, cantidad y precio 

que componen la orden, como se muestra a continuación: 

 

- En el menú principal seleccione Cuentas por Cobrar > Ordenes  

- Seleccione el registro en el listado Órdenes de Compra  

- De clic en el botón DESPLEGAR  

 

 
 

A continuación, se debe ir hasta la Sección Ítems de las Órdenes para agregar los artículos. 

 

De clic en el botón CREAR e ingrese la información solicitada, como se muestra a 

continuación: 
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• Si el producto incluido en la orden está en la base de datos de productos, en campo 

Código de Producto/Servicio oprima el icono  para hacer una búsqueda y 

seleccione el que corresponda 

• El campo Número de Secuencia es actualizado por el sistema en forma automática 

• El campo Descripción, introduzca un texto que describa el articulo o ítem 

• El campo Cantidad, introduzca la cantidad de artículos que correspondan a un 

mismo producto 

• El campo Precio, introduzca el monto unitario de cada articulo 

• El campo Importe, es actualizado por el sistema en forma automática multiplicando 

la cantidad de artículos por el precio unitario 

 

Dar clic en el botón CREAR. 

 

 Esta operación se debe repetir hasta completar los artículos de la orden. Al finalizar 

el registro la orden presenta en el campo Monto Total la suma del importe de los 

artículos. 
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Solicitar Aprobación de una Orden de Compra 

 

La Orden de Pago/Compra se crea con la situación “Pendiente de aprobar (PEND)” (ver 

columna Situación) para su posterior aprobación.   

 

Para aprobar una orden de pago/compra se debe seleccionar el registro y dar clic en el botón 

REQ. AUTORIZACION. Utilice la opción de FILTRO para ubicar los registros pendientes 

por aprobar. 

 

 
 

Al ordenar la aprobación del registro se crea una entrada en la Cola de Operaciones, el 

campo Estado cambia al valor En Cola (OPQU). 

 

La opción de REQ. AUTORIZACION le coloca un sello al lado izquierdo del registro en el 

listado.  

 

Si el sello aparece en AMARILLO  significa que el usuario está solicitando que otro 

usuario con privilegio apruebe la operación.  

Si el sello aparece en VERDE   significa que la operación está autorizada porque el 

usuario tiene privilegio para aprobar la operación. Esta situación debe ser de excepción, se 

recomienda que la operación sea aprobada o rechazada por un usuario diferente al que la creo 

y/o solicito la aprobación. 

 

Para continuar con la operación se debe solicitar la aprobación utilizando la opción de Menú  
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Fideicomisos > Autorizaciones del módulo de Fideicomiso (ver documentación de esta 

opción). 

Una vez aprobada la operación el sello aparece en VERDE  y el registro cambia de 

estado Aprobado (AP) 

 

 

 
 

Si el sello aparece en ROJO   significa que la operación fue rechazada. El usuario 

responsable debe revisar el motivo del rechazo y registrar la operación de nuevo. 
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Registrar una Factura 

 

A través de la opción Cuentas por Cobrar > Facturas, el usuario puede ingresar los datos de 

una factura. La factura se crea en estado Pendiente para ser aprobada en el ciclo de 

autorizaciones. Se debe crear inicialmente el encabezado de la factura y luego se agregar los 

ítems o líneas que comprende la factura. Una vez aprobada la Factura, el sistema actualiza el 

auxiliar de Cuentas por Cobrar y la contabilidad. 

 

Para ingresar una nueva factura: 

 

- En el menú principal seleccione Cuentas por Cobrar > Facturas  

- De clic en el botón CREAR e ingrese la información solicitada, como se muestra 

a continuación 
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• En el campo Compañía, oprima la casilla  y seleccione la Compañía 

fiduciaria/administradora 

• En el campo Código el sistema asigna un correlativo para identificar la factura 

• En el campo Nombre Corto, introduzca un texto que identifique la factura 

• En el campo Descripción, introduzca un texto que describa brevemente el 

concepto de la factura 

• Si fue previamente registrada una Orden de Compra, en el campo Código oprima 

el icono  para hacer una búsqueda y seleccione la orden 

• En el campo Cuenta, oprima el icono  para hacer una búsqueda y seleccione de 

la base de datos de cliente el deudor 

• En el campo Contrato (Deudor), oprima el icono  para hacer una búsqueda y 

seleccione de los conceptos configurados en el módulo de Cuentas por Cobrar 

• En el campo No. Ref. Externa, introduzca un valor de referencia a la operación 

que se está realizando 

• En el campo Concepto Factura (CxC), oprima el icono  para hacer una 

búsqueda y seleccione de los conceptos configurados en el módulo de Cuentas por 

Cobrar 

• En el campo Moneda, oprima la casilla  y seleccione la moneda que 

corresponda a la factura 

• El campo Monto Total el sistema lo llena automáticamente con el importe de 

cada ítem de la factura 

• En el campo Fecha de la Factura, introduzca la fecha de inicio de la factura 

(formato AAAA-MM-DD) o presione el icono  y seleccione la fecha 
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• En el campo Fecha de Vencimiento, el sistema trae la fecha de acuerdo a los 

parámetros definidos en la Contabilidad para las facturas (frecuencia y periodo de 

Vencimiento), a su vez utiliza el formato AAAA-MM-DD. Esta fecha puede ser 

modificada según criterio del usuario presionando el icono  y seleccionando 

otra fecha de vencimiento 

• En el campo No. Factura u Orden, introduzca el numero físico de la factura 

• En el campo Estado, oprima la casilla  y seleccione el valor inicial No Pagado 

(01) 

• En el campo Situación, el sistema coloca por defecto el valor Pendiente (PEND) 

• En el campo Tipo de Ingreso, oprima la casilla  y seleccione el valor que 

corresponda de acuerdo con el tipo de ingreso que aplique, este dato se reflejara 

en el reporte de Rendición de Ventas. 

• En el campo Tipo de Comprobante Fiscal, oprima la casilla  y seleccione el 

valor que corresponda de acuerdo con el tipo de comprobante fiscal que 

corresponda a la factura que se está creando 

• El campo Numero de Comprobante Fiscal (NCF), se muestra bloqueado, el 

mismo se llena de forma automática con el numero de secuencia NCF registrado 

en la opción de menú Cuentas por Cobrar > Configuración > Secuencias NCF, 

siempre y cuando exista numero de secuencia disponible para asignar 

• En el campo Factura Relacionada, oprima el icono  para hacer una búsqueda 

y seleccione la factura que corresponda, esto aplica en el caso que se esté 

registrando alguna Nota de Débito o Crédito que esté relacionada con alguna 

factura ya generada en el módulo 

• El campo Motivo de Anulación, debe llenarse solo en los casos que se requiera la 

anulación de una factura ya generada en el módulo, de lo contrario, en el caso del 

registro inicial de la factura, el mismo debe ser dejado en blanco. Para los casos 

que aplique el uso de este campo, oprima la casilla  y seleccione de la lista el 

registro que corresponda 

 

 
Información del Cliente:  

• En el campo Contrato/Centro de Costo, oprima el icono  para hacer una 

búsqueda y seleccionar el contrato creado en la Administradora o en Fideicomiso. 

• En el campo Participante, oprima el icono  para hacer una búsqueda y seleccionar 

el fideicomitente, asociado al contrato previamente seleccionado 

• Si la factura está relacionada con un proyecto, en el campo Proyecto oprima el icono 

 para hacer una búsqueda y seleccionar el proyecto que corresponda 

http://www.alenet.com/


                                                                     FIDEICOMISOS (V 5.6 - R 1.1)  

 

 24/71 
ALENET, Inc. 
701 S.W. 27Th Avenue, Suite 703, Miami, FL 33135 • Voice: (305) 646-1135 • Fax: (305) 468-6560 • Web: 

http://www.alenet.com     
 

 

 
Ingreso Diferido:  

Si en la factura se debe considerar el ingreso diferido, en la Sección Ingreso Diferido 

ingrese la información correspondiente para preparar el cronograma de amortización, 

como se muestra a continuación: 

 

 
 

• En el campo Método de Amortización, oprima la casilla  y seleccione dentro 

de los métodos disponibles el que corresponda al caso (Monto de Operación, 

Porcentaje Fijo y Cronograma Manual) 

• En el campo Frecuencia de Amortización, oprima la casilla  y seleccione la 

frecuencia que corresponde a este proceso (no aplica el valor diario) 

• Si el método de amortización es Monto de Operación, en el campo Monto de 

Amortización ingrese el monto de cada amortización 

• Si el método de amortización es Porcentaje Fijo, en el campo Tasa de 

Amortización coloque el porcentaje que corresponda 

• Si ya existe una amortización inicial, en el campo Monto de Amortización 

Inicial ingrese el monto correspondiente. Esta cantidad va a ser disminuida para 

el cálculo del cronograma de amortización 

 

 

Para finalizar de clic en el botón CREAR. 

 

 Para continuar con la creación de la Factura se debe seleccionar el registro y dar clic en 

el botón DESPLEGAR, para ingresar la información de las líneas de las facturas. 

 

http://www.alenet.com/


                                                                     FIDEICOMISOS (V 5.6 - R 1.1)  

 

 25/71 
ALENET, Inc. 
701 S.W. 27Th Avenue, Suite 703, Miami, FL 33135 • Voice: (305) 646-1135 • Fax: (305) 468-6560 • Web: 

http://www.alenet.com     
 

 

 

Agregar Líneas a una Factura 

  

Una vez creado el encabezado de la factura se debe ingresar las líneas o items de la misma. 

En la primera parte se registró la cuenta por cobrar cuando se seleccionó el concepto. A 

continuación, se seleccionarían los conceptos que van a ser contrapartida contable de la 

cuenta por cobrar. Estos conceptos deben estar configurados en el módulo de Cuentas por 

Cobrar.  

 

Para agregar las líneas a la factura se debe proceder de la siguiente forma: 

 

- En el menú principal seleccione Cuentas por Cobrar > Facturas  

- Seleccione el registro en el listado Facturas   

- De clic en el botón DESPLEGAR  

 

 
 

 

A continuación, se debe ir hasta la Sección Líneas de la Factura para agregar el detalle. 

 

De clic en el botón CREAR e ingrese la información solicitada, como se muestra a 

continuación: 
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• En el campo Código de Factura el sistema trae el código de la factura seleccionada 

• El campo Número de Secuencia es actualizado por el sistema en forma automática 

• El campo Descripción, introduzca un texto que describa la línea 

• En el campo Concepto, oprima el icono  para hacer una búsqueda y seleccione de 

los conceptos configurados en el módulo de Cuentas por Cobrar el que corresponda 

(recuerde que contablemente este concepto es la contrapartida de la cuenta por 

cobrar) 

• El campo Precio, introduzca el monto unitario de cada ítem 

• El campo Cantidad, introduzca la cantidad de ítem que correspondan a un mismo 

producto 

• El campo Importe, es actualizado por el sistema en forma automática multiplicando 

la cantidad de ítem por el precio unitario 

• El campo Impuesto/Retención, es actualizado por el sistema en forma automática 

según la parametrización definida en el concepto a utilizar, si la factura lleva 

impuesto se utilizará un concepto que tenga incluido la fórmula de cálculo del 

impuesto a su vez la cuenta contable utilizada debe estar marcada como Cuenta de 

impuesto, el cual será aplicado a partir del monto del importe y sumara la porción 

calculada al monto de la factura 

 

 

Cuenta: 

• En el campo subcuenta, el sistema colocara la subcuenta que corresponda a la línea 

contable de la factura, en caso que aplique 
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• Si la factura corresponde a un proyecto específico, en el campo Proyecto oprima el 

icono  para hacer una búsqueda y seleccione el proyecto que corresponda 

 

Dar clic en el botón CREAR. 

 

 Esta operación se debe repetir hasta completar los ítems de la factura. Al finalizar el 

registro la factura presenta en el campo Monto Total la suma del importe de los ítems.  

 

 Si la factura se relacionó con una Orden de pago/compra, en el momento de solicitar 

la aprobación de la factura el sistema verifica que la suma del importe de los ítems no sea 

superior al monto de la orden (permite una cantidad menor a la orden autorizada). 

 

 NOTA IMPORTANTE   Para el caso en que la operación incluya un impuesto 

sobre el monto de la cuenta por pagar, si está configurado en el concepto el sistema lo 

agrega al monto de la factura. 

 

Una vez completada la operación las líneas de la factura se verían de la siguiente forma: 

 

 
 

Fíjese que en la factura ya aparece el monto por el importe de las líneas, incluyendo el 

impuesto para los casos en que aplique: 
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 NOTA IMPORTANTE Para continuar con la operación es necesario solicitar 

aprobación y aprobar la factura. La aprobación de la factura va a generar la contabilidad que 

corresponda a los conceptos ingresados por la parte superior de la factura (cuenta por 

cobrar/pagar) y en las líneas de la factura.  

 

Una vez aprobada la factura se visualiza el cambio de situación de la factura a “Aprobado 

(AP)”: 

 
  
Desplegando la factura en el listado Comprobantes Contables se puede ver el comprobante 

contable generado por el sistema para contabilizar la factura: 
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Solicitar Aprobación de una Factura 

 

La Factura se crea con la situación “Pendiente de aprobar (PEND)” (ver columna Situación) 

para su posterior aprobación.   

 

Para aprobar una factura se debe seleccionar el registro y dar clic en el botón REQ. 

AUTORIZACION. Utilice la opción de FILTRO para ubicar los registros pendientes por 

aprobar. 

 
 

Al ordenar la aprobación del registro se crea una entrada en la Cola de Operaciones, el 

campo Estado cambia al valor En Cola (OPQU). 

 

La opción de REQ. AUTORIZACION le coloca un sello al lado izquierdo del registro en el 

listado.  

 

Si el sello aparece en AMARILLO  significa que el usuario está solicitando que otro 

usuario con privilegio apruebe la operación.  

Si el sello aparece en VERDE   significa que la operación está autorizada porque el 

usuario tiene privilegio para aprobar la operación. Esta situación debe ser de excepción, se 

recomienda que la operación sea aprobada o rechazada por un usuario diferente al que la creo 

y/o solicito la aprobación. 

 

Para continuar con la operación se debe solicitar la aprobación utilizando la opción de Menú  
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Fideicomisos > Autorizaciones del módulo de Fideicomiso (ver documentación Guía de 

Usuario - Clientix FIDU V56 - Fideicomisos - Fondos). 

Una vez aprobada la operación el sello aparece en VERDE  y el registro cambia de 

estado Aprobado (AP) 

 

 
 

Si el sello aparece en ROJO   significa que la factura fue rechazada. El usuario 

responsable debe revisar el motivo del rechazo y para que el sistema lo envíe de nuevo a 

aprobación. 

 

http://www.alenet.com/


                                                                     FIDEICOMISOS (V 5.6 - R 1.1)  

 

 31/71 
ALENET, Inc. 
701 S.W. 27Th Avenue, Suite 703, Miami, FL 33135 • Voice: (305) 646-1135 • Fax: (305) 468-6560 • Web: 

http://www.alenet.com     
 

 

Procesar Pago de una Factura 

Una vez aprobada la factura esta queda en el auxiliar de cuentas por cobrar. Fíjese que el 

sistema lleva un contador de días vencidos desde la fecha de emisión de la factura hasta el 

día de hoy, y permanece con Estado No Pagado. 

 

Cuando corresponda registrar el pago de la factura se debe proceder de la siguiente forma: 

 

- En el menú principal seleccione Cuentas por Cobrar > Facturas  

- Seleccione el registro en el listado Facturas  

- De clic en el botón RECIBIR PAGO  

 

 
 

A continuación, el sistema presenta la pantalla para crear una transacción. Esta pantalla es 

similar a las que se usan para cualquier tipo de transacción en el sistema, solo que debe 

seleccionar la transacción que se va a usar para cancelar la factura del grupo de transacciones  

configuradas en el Modulo de Cuentas por Cobrar. El sistema rellena la forma con los datos 

de la factura, como se muestra a continuación: 
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El sistema trae el monto a pagar de la factura, pudiendo modificarse si asi se requiere para 

realizar un pago parcial, para lo cual se debe ingresar el monto a cancelar, el mismo debe ser 

menor o igual al monto o saldo de la factura pendiente. 

  

• En el campo Número de Referencia, el sistema coloca el código de la factura 

relacionada con esta transacción 

 

 

• En el campo Tipo de Transacción, oprima el icono  para hacer una búsqueda y 

seleccionar el tipo de transacción que corresponda del Catálogo configurado en 

Cuentas por Cobrar > Configuración > Transacciones 
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• El sistema siempre pide este dato mostrando el mensaje correspondiente en pantalla, 

o Cuenta de Banco Fiduciaria 

 

 
 

• En el campo Forma de Desembolso, oprima la casilla  y seleccione de la lista el 

tipo de desembolso que aplicara a la transacción que se esta registrando 

 

 
 

• Si requiere agregar algún dato adicional en los campos que quedaron en blanco puede 

proceder 

 

De Clic en el botón CREAR. 

 

 NOTA IMPORTANTE Para continuar con la operación es necesario solicitar 

aprobación y aprobar la transacción de pago.  
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Solicitar Aprobación de una Transacción de Pago 

 
Para continuar con la operación es necesario solicitar aprobación y aprobar la transacción. La 

aprobación de la transacción va a generar la contabilidad que corresponda a la cancelación de 

la cuenta por pagar/cobrar siguiendo la contabilidad configurada en la transacción 

seleccionada en la operación.  

 

Para aprobar la transacción se debe seleccionar el registro y dar clic en el botón REQ. 

AUTORIZACION.  

 

 
 
La opción de REQ. AUTORIZACION le coloca un sello al lado izquierdo del registro en el 

listado.  

 

Si el sello aparece en AMARILLO  significa que el usuario está solicitando que otro 

usuario con privilegio apruebe la operación.  

 

Si el sello aparece en VERDE   significa que la operación está autorizada porque el 

usuario tiene privilegio para aprobar la operación. Esta situación debe ser de excepción, se 

recomienda que la operación sea aprobada o rechazada por un usuario diferente al que la creo 

y/o solicito la aprobación. 

 

Para continuar con la operación se debe solicitar la probación utilizando la opción de Menú  

Fideicomisos > Autorizaciones del módulo de Fideicomiso (ver documentación Guía de 

Usuario - Clientix FIDU V56 - Fideicomisos - Fondos). 
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Una vez aprobada la operación el sello aparece en VERDE  y el registro cambia de 

estado Aprobado (AP) 

 

 
 
Una vez aprobada la transacción la contabilidad de la transacción se vería de la siguiente 

forma: 

 

 

 
 

La factura se crea con el valor en el campo Estado No Pagado (01). Una vez aprobada la 

transacción de cancelación de la factura, este campo cambia al valor Pagado (02), como se 

muestra a continuación: 
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Si el pago se realiza de forma parcial, la factura mantendrá el estatus de No Pagado hasta 

tanto se complete el pago total de la misma. 

 

Si se le da DESPLEGAR a la factura se visualiza la transacción que se utilizó para cancelar 

la factura: 
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Reversar el Pago de una Factura  

En caso de requerir reversar la transacción de pago, a través del botón REVERSAR del 

listado de transacciones se puede realizar el reverso solicitado. El reverso de esta transacción 

regresa la factura al estado No Pagado (01). 

 

Para reversar el pago de una Factura se debe proceder de la siguiente forma: 

 

- En el menú principal seleccione Cuentas por Cobrar > Transacciones 

- Seleccione la transacción en el listado Transacciones   

- De clic en el botón REVERSAR 

 

 
 

Como corresponde a la accion de reversar una transaccion, el sistema genera una nueva 

transaccion para proceder con el reverso: 

 

 
 
 

 NOTA IMPORTANTE Para que el reverso sea efectivo en la contabilidad y en la 

factura, es necesario solicitar aprobación y aprobar la transacción de reverso.  

 
Al aprobar la tarnsaccion de reverso, se evidencia el cambio de estado No Pagado (01) en la 

factura: 
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Anular una Factura no Aprobada 

Si se crea una factura y antes de aprobarla esta debe ser anulada, modificando la situación de 

la factura al valor Cancelado (04) se procede con la anulación de la factura. 

 

Para reversar una Factura debe proceder de la siguiente forma: 

 

- En el menú principal seleccione Cuentas por Cobrar > Facturas  

- Seleccione el registro en el listado Facturas   

- De clic en el botón MODIFICAR 

 

 
 

A continuación, proceda a modificar la situación de la factura y de clic en el botón 

GUARDAR 

 

 
 

Con esta acción deja la factura anulada como se muestra a continuación: 
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Reversar una Factura Aprobada, No Pagada 

 

Cuando se crea la factura se genera con estado No Pagado (01) y situación Pendiente 

(PEND). Una vez aprobada la factura, se actualiza la situación a Aprobada (AP). Esta acción 

de aprobar una factura genera la contabilidad correspondiente a la cuenta por cobrar y las 

contrapartidas contables que corresponda al caso.  

 

Si se requiere reversar una factura aprobada y no pagada, a través del botón REVERSAR el 

sistema realiza el reverso contable de la cuenta por cobrar y actualiza el estado de la factura a 

la condición de Reversada (05). 

 
Para reversar una Factura debe proceder de la siguiente forma: 

 

- En el menú principal seleccione Cuentas por Cobrar > Facturas  

- Seleccione la factura en el listado Facturas  

- De clic en el botón REVERSAR 

 
Para revesar una factura es necesario que esta se encuentre en estado No Pagado (01) y 

situación Aprobada (AP).  

 

 Si la factura está en estado Pagado (02) y situación Aprobada (AP) para reversar la 

factura es necesario reversar primero el pago procesado como se explica en esta guía, 

capítulo “Reversar el pago de una Factura”, por lo que al darle clic en el botón REVERSAR 

el sistema envía el siguiente mensaje: 

 

 
 

 Si la factura está en estado No Pagado (01), y situación Pendiente (PEND), no aplica un 

reverso de factura dado que no está aprobada, aplicaría anular la factura tal como se explica 

en esta guía, capítulo “Anular una factura No Aprobada”. En este caso al darle clic en el 

botón REVERSAR el sistema envía el siguiente mensaje: 
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 Si la factura está en estado No Pagado (01), y situación Pendiente por Aprobación 

(PEAP), no aplica un reverso de factura dado que está pendiente de aprobar, por lo que en 

este caso se recomienda RECHAZAR la aprobación de la factura. En este caso al darle clic 

en el botón REVERSAR el sistema envía el siguiente mensaje: 

 

 
 
Por lo que al rechazar la aprobación la factura queda en situación de Rechazada (REJ) como 

se muestra a continuación: 

 

 
 
 

 Si la factura está en estado No Pagado (01) y situación Aprobada (AP), al darle clic en el 

botón REVERSAR el sistema genera un comprobante contable de reverso y envía dos  

mensajes de alerta, uno notificando al usuario que debe aprobar el comprobante para que el 

reverso sea efectivo y un segundo indicando al usuario que debe indicar en la factura el 

motivo de anulación, el motivo de anulación de la factura se muestra en el reporte de 

Comprobantes Fiscales Anulados (608). 
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En la opcion de menu Contabilidad > Comprobante Contable puede visualizar el 

comprobante de reverso y sus líneas contables. Observe que las líneas contables reversan la 

contabilidad que se genero al aprobar la factura: 

 

 

 
 

 NOTA IMPORTANTE Para que el reverso sea efectivo en la contabilidad y en la 

factura, es necesario solicitar aprobación y aprobar el comprobante contable de reverso:  

 

 
 

Y llenar el campo Motivo de Anulación en la factura. Recuerde que esta información se 

muestra en el reporte de Comprobantes Fiscales Anulados 
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Una vez aprobado el comprobante contable la factura cambia a estado Reversada (05) como 

se muestra a continuación: 
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Manejar Recurrencia de Facturas 

 

Programar Facturas Recurrentes 

 

Para el caso de facturas que se deben generar en forma recurrente, a través de la opción 

Cuentas por Cobrar > Facturas Recurrentes se programa la generación de la nueva factura en 

la recurrencia que corresponda. Esta nueva factura mantiene la información de la factura 

original. En caso de ser necesario cambiar la información de la factura se debe cancelar la 

renovación y crear una nueva factura con las nuevas condiciones y programar su recurrencia.  

 

Para la fecha de la recurrencia de la factura, en el proceso de cierre diario el sistema crea una 

nueva factura y actualiza los datos del registro de recurrencia.  

 

Para programar la recurrencia de una factura ya creada: 

 

- En el menú principal seleccione Cuentas por Cobrar > Facturas Recurrentes 

- De clic en el botón CREAR e ingrese la información solicitada, como se muestra 

a continuación 

 

 
 

• En el campo Próxima Ejecución, introduzca la fecha de la primera ejecución 

automática de la factura en forma recurrente (formato AAAA-MM-DD) o 

presione el icono  y seleccione la fecha 
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• En el campo Fecha Final, introduzca la fecha de la última ejecución de la 

recurrencia (formato AAAA-MM-DD) o presione el icono  y seleccione la 

fecha 

• Si la recurrencia no tiene fecha final, marcar el recuadro del campo Sin Fecha 

Final. En caso contrario dar clic sobre el icono  y se abre la pantalla para 

ingresar la frecuencia de la recurrencia 

o Marcar la recurrencia: diario, semanal, mensual, anual 

o Dependiendo de la frecuencia seleccione el valor que corresponda en los 

campos Recurrencia por y Cada:  

 

 
 

• En el campo Código de Factura oprima el icono  para hacer una búsqueda y 

seleccione la factura que quiere programar una recurrencia 

• Si requiere que la factura sea generada con estado de aprobada, marque en el 

campo Aprobar Factura el valor SI  

 

De Clic en el botón CREAR. 

 

El registro de recurrencia se vería de la siguiente forma:   
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Generación de Factura Recurrente 

En el proceso de cierre el sistema genera la factura que corresponda replicando la 

información de la factura original, tal como fue programado siguiendo las instrucciones de 

esta guía, capitulo “Programar Facturas Recurrentes”. Una vez finalizado el cierre se puede 

visualizar la nueva factura.  

 

Para efecto del ejercicio que se presenta en esta guía, se programa la recurrencia mensual de 

la factura 000002 a partir del 2018-02-15: 

 

 

 
 
Una vez ejecutado el cierre del día 2018-02-15 el sistema genera la nueva factura, con las 

mismas condiciones de la factura original. 

 
Para visualizar la nueva factura se debe proceder de la siguiente forma: 

 

- En el menú principal seleccione Cuentas por Cobrar > Facturas  

- Utilice las opciones disponibles en el FILTRO para seleccionar la nueva factura 
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- Seleccione el registro en el listado Facturas 

- De clic en el botón DESPLEGAR  

 

 
 

Depende como se haya programado la factura, se genera con situación Aprobada (AP) o 

Pendiente (PEND). En el caso ejemplo se programó aprobada. Si la factura se genera en 

situación pendiente se debe aprobar siguiendo las instrucciones dadas en el capítulo 

“Solicitar Aprobación de una Factura” de este documento. 

 

 Observe que el registro con la información de la recurrencia de la factura se actualizo en 

los campos Fecha de Ultima Ejecución y Próxima Ejecución, como se muestra a 

continuación: 

 

 
 

 NOTA IMPORTANTE Una vez generada la factura, el resto de las operaciones: pago, 

anulación, reverso, etc., se deben realizar siguiendo las instrucciones dadas en esta guía en el 

capítulo que corresponde a “Administración Cuentas por Cobrar”.  
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Finalizar Generación Factura Recurrente 

 
Si la factura recurrente fue programada con una fecha final de ejecución, cuando llega esa 

fecha el sistema genera la factura y coloca en cero la fecha de próxima ejecución, finalizando 

la recurrencia programada: 

 

Registro de Recurrencia antes del cierre: 

 

 
 

Registro de Recurrencia después del cierre: 
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Suspender Generación Factura Recurrente 

 
Si la factura recurrente fue programada con una fecha final de ejecución y se requiere 

suspender la recurrencia, el usuario puede modificar la fecha final de la factura, o colocar la 

factura en estado Inactivo. Cualquiera de estas dos opciones finalizaría la recurrencia 

programada. 

 

Para modificar la recurrencia de una factura: 

 

- En el menú principal seleccione Cuentas por Cobrar > Facturas Recurrentes 

- Utilice las opciones disponibles en el FILTRO para seleccionar la recurrencia 

que corresponda 

- Seleccione el registro en el listado Recurrencias  

- De clic en el botón MODIFICAR  

 

 
 

• En el campo Estado, oprima la casilla  y seleccione el valor Inactivo (I),  
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• O en el campo Próxima Ejecución, borre la fecha de la próxima ejecución 

 

 
 
Para finalizar de clic en el botón CREAR. 
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Generación Formatos DGII – Formatos Administración Tributaria  

 

A través de la opción Cuentas por Cobrar > Procesos > Gen. Datos Formatos DGII, el 

sistema generara la data necesaria para los reportes: Formato de Envío de Ventas de Bienes y 

Servicios (607) y el Formato de Envío de Comprobantes Fiscales Anulados (608). Se debe 

realizar inicialmente el proceso de generación de la data y luego la generación del reporte. 

 

Para la generación de la data se debe ingresar a: 

 

- En el menú principal seleccione Cuentas por Cobrar > Procesos > Gen. Datos 

Formatos DGII 

- En la pantalla que se muestra, seleccionar el cronograma de procesos que 

corresponda a la data que se desea generar, de clic en el botón DESPLEGAR 

 

 
• En el panel Parámetros del proceso, coloque los valores que correspondan al 

reporte, Compañía y Mes de la información a generar, seleccione el registro y de 

clic en el botón MODIFICAR 

     

 
 

• Una vez desplegado el registro solo se debe modificar en caso de que aplique el 

campo Valores del Parámetro, se debe indicar la compañía para la cual se 

generara el reporte y presionar el botón Guardar 
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• Para el parámetro Mes, en el campo Valores del parámetro, se colocará el mes 

para el cual se generará la información a mostrarse en el reporte, el mes debe 

colocarse con el formato AAAAMM, tal como se muestra en la imagen 

 

 
 

• Una vez indicados los dos parámetros necesarios 

 

 
 

• Proceder a ejecutar el cronograma para el reporte requerido, seleccionar y dar clic 

al botón EJECUTAR CRONOGRAMA 

 

 
 

• Una vez ejecutado el cronograma seleccionado el sistema mostrara el siguiente 

mensaje, indicando que el proceso se ejecutó satisfactoriamente, esto indica que 

ya se puede generar el reporte requerido 
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Para la generación del reporte se debe ingresar a: 

 

- En el menú principal seleccione Cuentas por Cobrar > Reportes y presione clic 

sobre el reporte requerido, el reporte se mostrará en pantalla. 

 

 
 

Una vez el reporte haya sido generado el sistema permite:  

 

• Exportar a Excel, mediante el botón EXPORTAR, ubicado al final de la pantalla, 

al presionar el botón el sistema mostrará una ventana emergente mostrando el 

enlace para la descarga del archivo Excel, se debe hacer clic sobre el enlace y el 

archivo Excel será generado 
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• Modificar, el reporte permite modificar algún campo de este, mediante botón 

ubicado al final de la pantalla. En caso de requerir editar alguna línea del reporte, 

es necesario seleccionar la línea y presionar el icono , o haciendo clic en el 

botón MODIFICAR, se mostrará una ventana con los campos disponibles para 

modificar 

 

 
 

• Generar TXT, mediante botón GENERAR TXT, ubicado al final de la pantalla el 

sistema generara el reporte en formato TXT, al presionar el botón el sistema 

mostrara mensaje de alerta indicando que el mismo se ha generado correctamente 

y mostrando el enlace para su descarga 
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Manejar Facturas Automáticas 

En el proceso de cierre diario el sistema tiene la capacidad de generar facturas en forma 

automática por los siguientes conceptos:  

 

A) Facturas aprobadas que se programaron para ser recurrentes (presentadas en esta 

guía en el capítulo “Manejar Recurrencias de Facturas”) 

 

B) Facturas programadas desde el fideicomiso para el cobro de comisiones 

(presentadas en esta guía en este capítulo). 

 

Si su instalación incluye el manejo de la administradora fiduciaria como una compañía más 

en el sistema, el proceso de cierre diario tiene la capacidad de generar facturas en forma 

automática para el cobro y pago de los honorarios correspondientes a la administración del 

contrato de fideicomiso. En el cierre diario el sistema genera un comprobante contable para 

el contrato de fideicomiso para registrar la obligación en una cuenta por pagar y un gasto 

como contrapartida, luego genera la factura para la administradora fiduciaria, registrando la 

cuenta por cobrar y la contrapartida del ingreso por concepto de honorarios fiduciarios. Este 

tipo de factura mantiene una vinculación con el contrato de fideicomiso, por lo que, al 

cancelar la factura no solo afecta la administradora cancelando la cuenta por cobrar, sino que 

afecta el fideicomiso cancelando la cuenta por pagar. 
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Generación de Factura por Comisiones Fiduciarias 

 

En el proceso de cierre el sistema calcula las facturas que hayan sido programadas por 

concepto de comisiones del Fideicomiso, por lo que se desarrolló una interfaz entre el 

módulo de administración del contrato de Fideicomiso y el módulo de Cuentas por Cobrar.  

 

En primer lugar, en la configuración de las tarifas del Fideicomiso debe estar definida el tipo 

de comisión y las condiciones de generación de la factura (ver Guía de Usuario - Clientix 

FIDU V56 - Fideicomisos – Fondos, el capítulo que corresponde a la configuración de las 

tarifas de comisión Fideicomisos/Fondos > Configuración > Cargos y Comisiones).  

 

Para efecto del ejercicio que se presenta en esta guía, se utiliza la tarifa de comisión R0060 

con una tarifa fija de 1.000$ y programa en el contrato de fideicomiso para generarse en 

forma anual a partir del cierre del día 2016-02-01: 

 

Tarifa de Comisión R0060: 

 

 
 
Observe las condiciones de esta tarifa (Vista de Cargos y Comisiones) y el detalle 

para la generación de la factura en la administradora (Opciones de Compañía 

Administradora): 
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Vinculación de la tarifa R0060 con un contrato de Fideicomiso: 

 

 
 

 
Observe que la fecha de proximo cobro es el día 2016-02-01: 
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Una vez ejecutado el cierre del día 2016-02-01 el sistema genera la nueva factura, con las 

condiciones configuradas en la Tabla de Comisiones (Opción de Menú Fideicomisos/Fondos 

> Configuración > Cargos y Comisiones). 

 
Para visualizar la nueva factura se debe proceder de la siguiente forma: 

 

- En el menú principal seleccione Cuentas por Cobrar > Facturas  

- Utilice las opciones disponibles en el FILTRO para seleccionar la nueva factura 

- Seleccione el registro en el listado Facturas   

- De clic en el botón DESPLEGAR  
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 Observe que en la factura en el recuadro Información de Registro se muestra el 

contrato de fideicomiso origen de la comisión y la tarifa de comisión que corresponde a la 

factura: 

 

 
 

 Para la Compañía Administradora el sistema genera un comprobante contable de 

acuerdo a lo configurado la tabla de tarifas de comisiones del fideicomiso en el recuadro 

Opciones de Compañía Administradora (ver Guía de Usuario - Clientix FIDU V56 - 

Fideicomisos – Fondos, el capítulo que corresponde a la configuración de las tarifas de 

comisión Fideicomisos/Fondos > Configuración > Cargos y Comisiones). El comprobante 

contable generado puede ser ubicado utilizando en el FILTRO el criterio “Proceso de 

Cuentas por Cobrar (AR-ARC)” en el campo Origen.  El proceso genera el comprobante con 

el detalle de las líneas contables configurados en la tarifa (no genera transacción). 
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 En este proceso se genera para el fideicomiso un comprobante contable de acuerdo a lo 

configurado la tabla de tarifas de comisiones del fideicomiso en el campo Transacción de 

Cobro (ver Guía de Usuario - Clientix FIDU V56 - Fideicomisos – Fondos, el capítulo que 

corresponde a la configuración de las tarifas de comisión Fideicomisos/Fondos > 

Configuración > Cargos y Comisiones). El comprobante contable generado puede ser 

ubicado utilizando en el FILTRO el criterio Cobro de Comisiones de Administración 

(FEAD) en el campo Origen.  El proceso genera el comprobante con el detalle de las líneas 

contables que tiene la transacción configurada en la tarifa (no genera transacción). 
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Por ejemplo, para la tarifa R0060 se configuro la transacción GAS-HON-FID-IMP 

 

 
 

En consecuencia se genera el siguiente comprobante contable: 

 

 

 Observe que el registro en el Contrato de Fideicomiso con la información de la Tarifas y 

Comisiones se actualizo la fecha Próxima Cobranza, como se muestra a continuación: 
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Procesar Pago de Factura por Comisiones Fiduciarias 

Para procesar el pago de la factura de Comisiones Fiduciarias se debe seguir las instrucciones 

dadas en esta guía en el capitulo “Administración Cuentas por Cobrar”. 

 

- Ir al menú principal seleccione Cuentas por Cobrar > Facturas  

- Seleccione el registro en el listado Facturas   

- De clic en el botón RECIBIR PAGO  

- En la Vista de Transacciones, complete los datos de la transacción de Pago 

- De clic en el botón CREAR 

- Ir al menú principal seleccione Cuentas por Cobrar > Transacciones 

- Seleccione el registro en el listado Transacciones 

- De clic en el botón REQ. AUTORIZACION 

- Ir al menú principal seleccione Fideicomisos/Fondos > Autorizaciones 

- Seleccione el registro a autorizar 

- De clic en el botón AUTORIZAR 

 

Una vez autorizada la transaccion de pago, en la factura en el recuadro Pagos de Facturas se 

muestra en el campo Código de Transacción Relacionada la transacción que el sistema 

género en forma automática para cancelar la cuenta por pagar en el fideicomiso: 
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En la opcion de Menu Administracion de Efectivo > Transacciones se puede ver la 

transaccion generada por el sistema para cancelar la Cuenta por Pagar en el contrato de 

fideicomiso: 
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Emitir Factura 

 

Imprimir Formato de Factura 

 
Si su instalación del sistema cuenta con la funcionalidad disponible para imprimir la factura 

física, a través de la opción de Menú Cuentas por Cobrar > Facturas Aprobadas se puede 

imprimir y reimprimir el formato bajo un formato especifico. 

 

Esta factura debe ser configurada en el sistema con anticipación (ver opción de Menú 

Cuentas por Cobrar > Configuración > Formato de Facturas) 

 

Para imprimir una factura: 

 

- En el menú principal seleccione Cuentas por Cobrar > Facturas Aprobadas 

- Utilice las opciones disponibles en el FILTRO para seleccionar la factura que 

corresponda 

- Seleccione el registro en el listado Facturas Aprobadas 

- De clic en el botón EMITIR FACTURA 

 

 
 
 

A continuacion el sistema presenta un cuadro para seleccionar el formato de factura a usar: 
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• En el campo Formato de Facturas, oprima la casilla  y seleccione de la lista 

disponible el formato que corresponda 

 

De clic en el botón ENVIAR y se presenta el formato correspondiente para su impresion. 
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Actualizar Factura Impresa 

 
Una vez impresa la factura, a través de la opción de Menú Cuentas por Cobrar > Facturas 

Aprobadas se puede ingresar el numero impreso de la factura y la situación de envío de este 

documento. 

 

Para actualizar una factura: 

- En el menú principal seleccione Cuentas por Cobrar > Facturas Aprobadas 

- Utilice las opciones disponibles en el FILTRO para seleccionar la factura que 

corresponda 

- Seleccione el registro en el listado Facturas Aprobadas 

- De clic en el botón MODIFICAR 

 

 
 

• En el campo No. Factura u Orden, ingrese el número reimpreso de la factura  

• En el campo Situación de la Factura, oprima la casilla  y seleccione el valor 

que corresponde a la situación de envío de la factura impresa 

 

Para finalizar de clic en el botón GUARDAR. 
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