
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MANUAL DE CLIENTES 



 

Contenido 
Este módulo contiene una serie de opciones en las que se capturan los movimientos relacionados 

con los Clientes. Se subdivide en Catálogos, Reportes, Procesos y Código de Producto. Los catálogos 

son: Zonas, Grupos, Clasificación 1, 2 y 3, Agentes, Clientes, Mensajes, Direcciones de Clientes, 

Tipos de Movimientos.   

 

Los reportes de este módulo son: Movimientos, Saldo Mensual, Antigüedad de Saldos, Estado de 

Cuenta, Relación de Cobranza, Proyección de Cobranza, Bloqueo, Clientes, Comisión por Agente, 

Impresión de Etiquetas, Cálculo de IVA Mensual de Clientes, Intercambio. Este módulo es de vital 

importancia en el sistema, ya que aquí se capturan los clientes que son necesarios para generar las 

ventas en la empresa, entre otras cosas.   

  

  
  

ZONAS.  

  

En esta tabla se dan de alta las zonas geográficas utilizadas en la clasificación de los clientes, lo que 

nos permite una mejor explotación de la información de la cartera.  

 

  



 

GRUPOS. 

 

La tabla de grupos de clientes es aquella que contiene las categorías en las que van a ser clasificados 

los clientes. Estos grupos son usados para una mejor explotación de la información, ya que es 

posible obtener los reportes de clientes clasificados por grupo.  

  

 
  

  

CLASIFICACION (1)  

  

En este catálogo se alimentan las clasificaciones de los clientes que conforman nuestra base de datos. 

  

 



 

  

CLASIFICACION (2)  

  

En este catálogo se alimentan las clasificaciones de los clientes que conforman nuestra base de datos. 

  

 
  

  

CLASIFICACION (3)   
  

En este catálogo se alimentan las clasificaciones de los clientes que conforman nuestra base de datos. 

  

  
 

  

 

 



 

AGENTE. 

 

En este catálogo se dan de alta los agentes de ventas que atienden a nuestros clientes, así como el 

porcentaje de comisión que les corresponde.  

  

  
  

  

  

  



 

CLIENTE. 

 

En este catálogo se alimentan los clientes que conforman nuestra base de datos, es donde 

ingresaremos toda la información fiscal y contactos. 

  

 
  

MENSAJES. 

 

Esta opción se utiliza cuando se desea asignar a un cliente algún mensaje especial, ya sea al capturar 

un cargo o un abono para él.  

  

  
  



 

DIRECCIONES DE CLIENTES.  

  

En este catálogo daremos de alta las direcciones fiscales adicionales de nuestros clientes. Para usar 

este catálogo daremos clic en el botón c (1) para buscar el cliente (2) y después daremos clic en 

nuevo (3) y ahí podremos capturar la siguiente dirección.  

  

 
  

  

 
  



 

TIPOS DE MOVIMIENTOS. 

  

Son identificadores que nos ayudaran a diferenciar los documentos digitales que se generaron. 

  

  
 

  



 

REPORTES. 

  

MOVIMIENTOS.  

  

Este reporte nos muestra los movimientos tipo cargo y abono que se han capturado a los clientes por 

diferentes conceptos: facturas, pagos, notas de crédito, cancelaciones, etc.  

  

 
  

  



 

SALDO MENSUAL. 

  

Este reporte nos muestra los saldos, cargos y abonos de nuestros clientes generados en el mes.  

  

 
 

ANTIGÜEDAD DE SALDOS.  

  

Este reporte proporciona los documentos vencidos de cada cliente de acuerdo a límites de 

vencimiento que capture.  

  

 



 

ESTADOS DE CUENTA.  

  

Este reporte nos proporciona un desglose de los movimientos de cada cliente presentando al final de 

ellos el saldo actual.  

  

 
 

 

  



 

RELACION DE COBRANZA. 

  

En este reporte se visualizan los documentos pendientes por cobrar a los clientes  

  

 
 

PROYECCION DE COBRANZA.  

  

En este reporte se muestra en rangos de días los documentos pendientes por cobrar a los clientes.  

  

 
  



 

BLOQUEO. 

  

Este reporte muestra los clientes que se encuentran bloqueados en el sistema.  

 
  

CLIENTES.  

  

Aquí se muestran los clientes capturados en el sistema. 

  

 
 

 

 



 

COMISIONES DE AGENTES  

  

 Aquí se muestran las comisiones de los agentes capturados en el sistema. 

  

 
  

CALCULO DE IVA MENSUAL.  

  

Este reporte despliega el IVA de los clientes que tienen aplicados en los movimientos de facturas del 

mes.  

 
 



 

ANTICIPOS.  

  

Aquí se muestran los anticipos de los clientes capturados en el sistema.  

  

 
  

APLICADO DE ANTICIPOS. 

  

Aquí se muestran los anticipos de los clientes aplicados en el sistema  

  

 
  



 

PROCESOS.  

  

BLOQUEO DE CLIENTES. 

  

Aquí se permite bloquear a los clientes para que no puedan realizar ningún movimiento cuando 

éste exceda de su límite de crédito, cuando tenga documentos vencidos o cuando su saldo sea 

mayor a cierta cantidad especificada   

 
  

DEPOSITOS.  

  

En este catálogo podemos ingresar un depósito a través de nuestra chequera.    

  

 



 

MOVIMIENTOS.  

  

La tabla de movimientos de clientes es aquella que contiene todos los tipos de movimientos que serán 

utilizados al alimentar los cargos y abonos al sistema. 

  

  
  

 
  



 

 ANTICIPOS. 

  

Los anticipos son abonos que no están ligados a una referencia de factura, si no más, saldos a favor 

con los que cuenta el cliente que se pueden aplicar posteriormente para realizar el abono de una 

factura.   

  

  
  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ASIGNACIÓN DE ANTICIPOS.  

  

En este módulo aplicaremos los abonos generados a las facturas que tenga nuestro cliente.  

  
  

APLICACIÓN DE ABONOS NO REFERENCIADOS.  

  

Se usa para aplicar una nota de crédito a un cliente determinado y puede aplicarse a una o varias 

facturas.     

  



 

CÓDIGO PRODUCTO DEL CLIENTE.  

  

En este catálogo no sirve para registrar adendas a nuestros clientes, así como precios y/o 

descuentos, primero seleccionamos el cliente (1), y después daremos clic en el botón nuevo (2) y 

asignaremos los artículos y precios.  

  

 
 

 ASIGNACION PRECIO/DESCUENTO.   

  

Este catálogo nos sirve para modificar los precios o descuentos asignados a nuestros clientes. 

  

  



 

 IMPORTAR PRECIO / DESCTO.  

  

Este catálogo nos sirve para realizar la importación de los precios o descuentos asignados a un cliente 

a través de un archivo texto.  

  

  
 


