Cobranza

iBienvenido a SIF! En este mdédulo podras llevar un
control claro y sencillo de tus facturas, ya sea que
tengan un cobro pendiente o se manejen a crédito.
También sera muy facil registrar cada pago que
recibas.

? 1. Inicia el proceso

Dirigete al menu principal y selecciona Cobranza > Facturas sin cobrar.
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Figura 1. Acceso al médulo Facturacion -» Cobranza - Facturas Sin Cobrar.

? 2. Criterios de BuUsqueda
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Al ingresar a la opcidn seleccionada, podras filtrar tus facturas con los siguientes
criterios:

Usuari: demo (@) sale

AR o v Facuras Sin Cobar X

Ac.. 8. Folio RFC FechaEmision ~ Vencimienlo  D... Razon Social Orden .. Tolal Pagado Devda M

4,%. SIF 929 BACATOMOTAT 2026-02-16 14:05:05 0 ANTONIO BANDA CANO $43.200.00 000 34088000  MXN
-e,\ SIF 755 ABF101006DKA 20250127 1:45:10 0 AIRBUSINESS FBO §142.66 §000 §9266  MXN
4;% SIF 705 XAXX010101000 20250103 14:56:03 0 FERRETERIA EL BUENAS §580.00 §300.00 S200.00  MEN
4,%4 SIF 425 ROMFE2OTIIKL3 20231130 12339 30042026 36 FRANCISCO ROMEROMORENO 123 S421805 200000 3221808  MXN
4 N OSF oo rowERIIKG  ABNTI030 17M0112024 -798 FRANCISCO ROMERO MORENO 0123544 $305.68 50.00 S30568  MXN
4,*: SIF 423 ROMFE2OTHIKLI 20230127 10:24.48 It 0 FRANCISCO ROMEROMORENO 13 §62.55 §0.00 §6255  MXN
.;% SIF 420 FAGOS06274A1 0211011134729 I 0 FIDEICOMISO AAA GRUPO BIMBO 46400000 S20145600 526254400  MXN
_g,% SIF 376 ROMFS0THKU3  202309-26 13:03:21 I 0 FRANCISCO ROMERC MORENO S2.106.81 S000  S210681  MXN
4;& B 1 FAGOS0G274A1 20230817 09:45:18 It 0 FIDEICOMISO AAA GRUPO BIMBO 2 §0.00 S0 M
_QQ. SF 3 ALGE60129459 230731 15:4748 I 0 ALGASE 5,846.00 S000  S634800  MXN
4;% SIF 339 PAN400301JRS 0230711115327 I 0 PARTIDO ACCION NACIONAL $920000  S600000  $328000  MXN
45*. SIF 324 ALGEG0129459 2023-06-14 14:40:41 I 0 ALGASE HIMN S000 S430547.20  MAN
«QR\C A 1399 ALGEG0129459 N2303-2 144027 I 0 ALGASE §36.592.04 $000 S3B5E204  MKN
-QQ- A 44 CNCTD1230PDO AN1203 142340 I 0 CONSEJQ NACIONAL DE CIENCIA Y TECNOLOGIA $106%.88 S000 31069288  MXN
ﬁ% A 43 CNCTD1230PDO 241202 14737 0 CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y TECNOLOGIA S2134.88 S000 821348 MXN
-QQn A 31 CNCTD1230PD0 20200417 11:06:26 I 0 CONSEJQ NACIONAL DE CIENCIA Y TECNOLOGIA sRiEa S000 33248560  MXN

Figura 2. Reporte de Facturas Sin Cobrar con el listado de facturas pendientes y su estado de

vencimiento.

4 T] Nota importante: En el reporte generado, algunos registros
apareceran en color rojo. Esto significa que la fecha de pago

ya vencio. En la columna “Dias”, los nUmeros negativos

representan los dias excedentes después de la fecha limite de

vencimiento.

?7? 3. Visualizar Factura (Sin Cobro)

Si necesitas revisar una factura antes de registrar el pago:

e Haz clic en el icono de la lupa ubicado del lado izquierdo del registro.
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e Se abrird el documento para que confirmes que el folio corresponde al que deseas
liquidar.

Figura 3. Visualizacién de la factura seleccionada desde el reporte de Facturas Sin Cobrar.

? 4. Registro de Cobro

Para registrar el pago de una factura:

1. Selecciona el icono del lapiz verde (junto a la lupa).
2. Se abrira la ventana de Pago de Factura, donde podras capturar los
siguientes campos:
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Papgo de Factura

RFC - ROMEB2071TKU3 Total ; 4218.08

Paga: 221808 Moneda :  MXN

Maneda
Qnginal :

Fecha dePago:  25M32026 12200 [55]

MM Tipo de Cambio - 0

Forma de Pape :
Ho. Cuenda ;

Fatha Chaiss ;

Figura 4. Ventana de registro de pago de factura donde se capturan los datos del cobro.

4 T] Nota importante: No siempre tendras que agregar varias
facturas. Habrd ocasiones en que el pago de tu cliente se
registre solo para una factura, y otras veces se podra
relacionar con varias facturas al mismo tiempo.

?? Campos obligatorios

Estos son los datos que el cliente siempre debe enviar. Con ellos aseguras que el
pago quede registrado sin contratiempos.

Definicion de uso Ejemplo (coémo lo manda el
cliente)
Fecha de pago Dia exacto en que se realizé el pago. 15/03/2026
Forma de pago Método utilizado: efectivo, Transferencia electrénica

transferencia, cheque o tarjeta.

Moneda Moneda en la que se efectué el pago. MXN, USD

Pago Monto total del pago realizado. $12,500.00

?? Campos opcionales


https://sifserver04.ddns.net/SIFBookStack/uploads/images/gallery/2026-03/comp-10.PNG

El cliente puede enviarlos si los tiene a la mano. No son indispensables, pero ayudan a que el
registro sea mas completo y transparente.

Definicion de uso

Ejemplo (cémo lo manda el
cliente)

Moneda Original Moneda en la que se pactd usD
originalmente la operacién.
No. cuenta Numero de la cuenta desde la que 1234567890
salié el pago.
Fecha cheque Dia en que se expidié el cheque. 14/03/2026
Beneficiario Persona o empresa que recibe el Juan Pérez
pago.
Tipo de cambio Valor de conversién entre monedas. 18.50
Tipo de cambio MXN Equivalente en pesos mexicanos. $231,250.00
Banco Banco desde el cual se hizo el pago. BBVA
No. cheque Numero identificador del cheque. 000123
Banco Receptor Banco donde se deposité el pago. Santander

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

? Pagos en moneda extranjera

e Especifica la divisa (USD, EUR, etc.).
e Captura el tipo de cambio vigente al dia del cobro.
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Figura 5. Registro de pago en moneda extranjera con captura de tipo de cambio.

?7? Pagos en moneda local (MXN)

e Mantén los valores predeterminados del sistema.

Pago de Factura [ 4

Total : 20000.00

Pago - | 20000 [Moneda : | MXN ~ ||

OMI_I.:?:;E_ MXN Tipo de Cambio : 0
Fecha de Pago : 12/03/2026 12:00 | |[E= Tipo de Cambio MXN :
Forma de Pago : - Banco :
No. Cuenta : No. Cheque :
Fecha Cheque - LE=] Banco Receptor:  BBVA -

Beneficiario -

) Agregar Factura

Serie Folio Total Pagado Deuda Fago
SIF 939 $20,000.00 50.00 $20,000.00 $20,000.00 @
$20,000.00 $20,000.00
| Guardar |

Figura 6. Registro de pago en moneda nacional (MXN) utilizando los valores predeterminados del
sistema.

? 5. Registro de Cobro (Mdltiples Facturas)

El sistema ahora te permite aplicar un solo pago a varias facturas. Esto es muy Util
cuando tu cliente tiene varios documentos pendientes y realiza un pago parcial.

? Paso a paso para pagar varias facturas

En la ventana de pago, da clic en “Agregar factura”.

Se abrird una lista con todas las facturas pendientes de tu cliente.
Marca las casillas de las facturas que quieras incluir.

Haz clic en “Agregar facturas”.

El sistema se encarga del resto:

« Primero liquida las facturas completas.

 Si el dinero no alcanza, aplica lo que sobra a la ultima factura.

s W
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Figura 7. Seleccién de multiples facturas para aplicar un solo pago.

? Finalizar con tranquilidad

e Una vez seleccionadas las facturas y aplicado el pago, da clic en Guardar.
e El sistema actualizara automaticamente el saldo de cada factura.
e Podrés ver con claridad cuéles quedaron liguidadas y cual mantiene adeudo.

? Modificar la Fecha de Vencimiento

En el reporte de Facturas sin Pagar puedes ajustar la fecha de vencimiento de manera muy facil:

1. Busca la factura en la lista.

2. Haz doble clic en el campo de vencimiento que quieras modificar.
3. Se abrira un calendario.

4. Elige la nueva fecha y listo.
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Figura 8. Modificacidon de la fecha de vencimiento desde el reporte de facturas.
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