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1. Esta pantalla sirve para saber que recibos subsecuentes se van a vencer en un rango de 

tiempo y se necesitan cobrar. Por default, las fechas que se muestran son las del mes en 

curso. 

2. Entrar a Procesos> Cobros

 
3. Los campos en esta pantalla son filtros, no son necesarios llenarlos. 

4. Al dar consultar, saldrá la información que está dentro de los filtros llenados. 

5. Por ejemplo, si deseo obtener los cobros de Aba seguros, solo tengo que llenar Aba en el 

fitrol de compañia. 

6. Al dar consultar nos dara la siguiente pantalla  

 

 

 

 

 

 

7. Si desea marcar como pagado un recibo, es cuestión de que llene los primeros 4 campos 

del listado obtenido y dar clic en el botón de “PAGAR”. 

8. Pagado = Fecha de pago del recibo. 

9. Liquidación = se puede quedar en blanco, o llenar con alguna información útil para usted. 

10. Tipo de pago= se especifica con que pago el cliente. 

11. Referencia = Obligatorio llenar, ya sea número de cheque, folio de ficha de depósito o 

alguna referencia ligada al pago. 

12. Método de pago = se puede quedar en blanco, o llenar con alguna información útil para 

usted referenciada a Facturacion electrónica. 

13. Cuenta de pago = se puede quedar en blanco, o llenar con alguna información útil para 

usted referenciada a Facturacion electrónica. 

14. Al llenar todos los renglones a cobrar, se da clic en el botón de “Pagar” de la parte de 

abajo. 
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15. El campo de Historia y fecha de seguimiento, sirven como recordatorio para usted de que 

le tiene que llamar en cierta fecha, o registrar alguna observaciones que le dijeron. Para 

registrar estos campos, es en un evento diferente a los pasos 7al 14.  

16. Se llena el campo historial con lo deseado y se da clic al botón Historia abajo, quedando 

registrado de la siguiente manera  

 

 

 

 

 

 

Notas: 

 Puede ver los archivos adjuntos previamente cargados en la pantalla de pólizas 

 El botón de imprimir e imprimir todos, despliegan un recibo interno sin valides fiscal por si 

maneja efectivo y quiere darle un comprobante a su cliente. 

 El botón de aviso oportuno, lo pasa a la pantalla de envíos de correo ( ver aviso oportuno )  

 El botón de Excel, exportara la información a una hoja de Excel automáticamente.  Si usa 

un browser diferente a Explorer/Edge, probablemente se baje un archivo y se tenga que 

renombrar la extensión a XLS para que se abra en Excel. 


