
 
 
 
 

Manual del Usuario – PAGOS 
 

Temas: 
-. Significado de Imputación 
 
-. Ingreso de Pago de Clientes Efectivo informal (cobranzas). 
-. Desimputación de Pago en Efectivo. 
-. Eliminar un Pago Efectivo. 
 
-. Ingreso de CHEQUES informal (cobranzas). 
-. Desimputación de un CHEQUE. 
-. Eliminar un CHEQUE. 
 
-. Ingreso de Recibos Oficiales (efectivo y cheques). 
 
-. IMPUTACIÓN de Pagos y Cheques hacia Facturas. 

 
 
 
Significado de IMPUTACIÓN: 
 
Imputar, significa relacionar dos comprobantes. 
Por ejemplo, podríamos relacionar un Pago a una Factura y de esta forma estaríamos imputando el pago. 
No es lo mismo ingresar un Pago de un Cliente, que Imputar dicho pago a una Factura determinada. 
Supongamos que un Cliente tiene un saldo de su Cuenta Corriente de $ 50000.-. y le  ingresamos al Sistema un 
Pago de $ 10000.-  sin relacionarlo todavía a ninguna factura específica. Igualmente estaría afectando al saldo 
de su Cuenta Corriente que ahora estaría en $ 40000.-. 
Si en algún momento lo consideramos, podríamos relacionar dicho pago a una o varias facturas específicas del 
Cliente. En ese caso estaríamos imputando ese pago de $ 10000.- a una o varias facturas del Cliente, aunque no 
afectará en lo más mínimo en su saldo de cuenta corriente que seguirá siendo de $40000.-, aunque simplemente 
hayamos “emprolijado” su cuenta corriente. 
De la misma forma podríamos Imputar también una Nota de Crédito a una Factura, que aunque recordemos que 
la acción de Imputar no afectará al saldo final de la cuenta corriente del Cliente, sino será realizado a simple 
efecto de emprolijarla. 
 
 
 

 
 



 
 
 
REALIZAR UNA COBRANZA EFECTIVO INFORMAL 
 
Hay dos formas de ingresar una Cobranza de Efectivo (contado) de un Cliente. 
Una es la forma informal y rápida, y la otra es a través de un Recibo Oficial. 
Esta opción es la rápida e informal. 
 
 

 
 
Habiendo ingresado en la pantalla de Cobranzas, será importante seleccionar el modo ALTA, para poder 
ingresar una nueva cobranza. Para ello se deberá presionar el botón de ALTA de la botonera de Controles. 
 

 



 
 
Una vez estando en el modo ALTA, se deberá seleccionar el Cliente presionando uno de los dos prismáticos 
confeccionados para tal fin. 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
Luego aparecerá una grilla con todos los Clientes, donde se deberá seleccionar el Cliente que está realizando el 
Pago. Una vez seleccionado el Cliente, se confirmará presionando la tecla ENTER, o bien presionando el botón 
de confirmación ubicado abajo a la derecha. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
Una vez seleccionado el Cliente, se deberá seleccionar la forma de pago (en este caso “CONTADO”). 
Al abrir la lista desplegable, se podrán visualizar sólo las formas de pago Efectivo. 
Si se desea se podrá escribir el campo “Observación 1” con lo que se desee (campo no obligatorio). 
Luego se deberá llenar el campo “Pagó $” con el importe efectivo que se está cobrando. 
Para finalizar, se podrá grabar dicho movimiento de cobranza presionando el botón “Grabar” ubicado en la 
botonera de Controles, o bien presionando el botón “Graba y luego Imputa” (abajo a la derecha). 
El primero sólo grabará el movimiento sin imputar a ninguna Factura del Cliente, dejando la posibilidad de 
imputarlo en un futuro. 
El segundo “Graba y luego Imputa”, además de grabar el movimiento, mostrará una lista de Facturas del 
Cliente, para que el Usuario pueda seleccionar hacia donde imputar dicho pago recientemente ingresado. 
De cualquiera de las dos formas, al grabar el pago, impactará en la cuenta corriente del Cliente, disminuyendo 
su saldo final. 
 

 
 
 
 
 



 
 
El en caso de haber grabado a través del botón “Graba y luego Imputa”, aparecerá una pantalla con todas las 
facturas que todavía no estén saldadas. 
El Sistema sugerirá (tildando automáticamente), imputar las primeras facturas visualizadas hasta llegar al 
monto del pago recientemente ingresado. 
 
 

 
 
 
 



 
 
El Usuario podrá cambiar esa sugerencia automática del Sistema, destildando y tildando los comprobantes a 
imputar según su conveniencia, como así también podrá modificar los importes de la columna “IMPUTAR” 
destacada en color gris.  
Sólo se podrán modificar los importes de los comprobantes tildados (seleccionados). 
No se podrán ingresar importes que superen el saldo de cada comprobante. 
El Sistema no permitirá que la sumatoria a imputar, supere al importe del pago recientemente ingresado. 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 



 
 
REALIZAR UNA DESIMPUTACIÓN DE UN PAGO EN EFECTIVO 
 
Un pago de un Cliente, podrá ser desimputado de una factura. 
Esto puede necesitarse para ser imputado hacia otra factura del mismo Cliente, o bien para poder eliminar el 
pago, ya que para eliminar un Pago, será necesario desimputarlo previamente. 
 
 

 
 
Una vez estando en la pantalla en modo CONSULTA, se deberá seleccionar el pago que se desea desimputar. 
Una vez seleccionado, se deberá presionar el botón “Elimina todas las imputaciones de este Pago”. 
 
 

 



 
 
 
Existe la posibilidad que el pago original, se haya abierto en distintos pagos más pequeños donde cada uno de 
ellos está imputando a distintas facturas del Cliente. 
En este caso, el Sistema mostrará todos los subpagos del pago original, para que el Usuario pueda tomar nota de 
los códigos (marcados en la columna “Cod. Pago”), para que luego decida si los desimputará también a cada 
uno de ellos en forma independiente o no. 
Esta pantalla es sólo descriptiva para informarle al Usuario, y sólo desimputará el pago indicado inicialmente 
en la pantalla anterior. 
Para salir de la pantalla, se debe presionar el botón “Salir”. 
 

 
 
Luego de haber salido de la pantalla informativa anterior, se mostrará un cartel de confirmación para 
desimputar el pago seleccionado inicialmente. 
 

 



 
 
 

ELIMINAR UN PAGO EN EFECTIVO 
 
Para poder eliminar un pago, será importante ser un Usuario con perfil de acceso que permita realizar tal 
acción. 
Antes de eliminar un pago, se deberá desimputarlo de su o sus facturas asociadas en el caso de que las tuviera. 
Para ello, se deberá presionar el botón “Elimina todas las Imputaciones de este Pago”, y luego de presionado, 
podrá eliminarlo definitivamente. 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
Para eliminarlo, se deberá simplemente presionar el botón de “Eliminar” ubicado en la botonera de Controles. 
 

 
 
 
 
 



 
 
Se solicitará una confirmación. 
IMPORTANTE: al eliminar un pago, impactará en el saldo de la cuenta corriente del Cliente que haya 
realizado el pago. 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 

REALIZAR UNA COBRANZA CON CHEQUE INFORMAL 
 
Hay dos formas de ingresar un CHEQUE de un Cliente. 
Una es la forma informal y rápida, y la otra es a través de un Recibo Oficial. 
Esta opción es la rápida e informal. 
 

 
 
Habiendo ingresado en la pantalla de Cheques, será importante seleccionar el modo ALTA, para poder ingresar 
un nueva cheque. Para ello se deberá presionar el botón de ALTA de la botonera de Controles. 
 

 
 



 
 
Una vez dentro de la pantalla de Ingreso de Cheques, se deberán ingresar los campos marcados en rojo, como 
ser que tipo de “Forma de Pago” (que sería el tipo de cheque se desea ingresar) ya que podrían haber varios 
tipos de cheques. En este ejemplo simple, seleccionamos “CHEQUE” como cheques en general. 
Luego se deberá seleccionar el Cliente, presionando el botón de búsqueda de Clientes (desde el botón de 
búsqueda marcado en rojo). 
Luego el Banco relacionado con el Cheque, el “Nro. de Cheque”, su importe, y la fecha de “Depositar” 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
Para finalizar, se podrá grabar dicho cheque presionando el botón “Grabar” ubicado en la botonera de 
Controles, o bien presionando el botón “Graba y luego Imputa” (abajo a la derecha). 
El primero sólo grabará el movimiento sin imputar a ninguna Factura del Cliente, dejando la posibilidad de 
imputarlo en un futuro. 
El segundo “Graba y luego Imputa”, además de grabar el movimiento, mostrará una lista de Facturas del 
Cliente, para que el Usuario pueda seleccionar hacia donde imputar dicho cheque recientemente ingresado. 
De cualquiera de las dos formas, al grabar el cheque, impactará en la cuenta corriente del Cliente, 
disminuyendo su saldo final. 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
El en caso de haber grabado a través del botón “Graba y luego Imputa”, aparecerá una pantalla con todas las 
facturas que todavía no estén saldadas. 
El Sistema sugerirá (tildando automáticamente), imputar las primeras facturas visualizadas hasta llegar al 
monto del pago recientemente ingresado (en este caso $12800.-). 
 
 

 
 
 
 
El Usuario podrá cambiar esa sugerencia automática del Sistema, destildando y tildando los comprobantes a 
imputar según su conveniencia, como así también podrá modificar los importes de la columna “IMPUTAR” 
destacada en color gris. 
Sólo se podrán modificar los importes de los comprobantes tildados (seleccionados). 
No se podrán ingresar importes que superen el saldo de cada comprobante. 
El Sistema no permitirá que la sumatoria a imputar, supere al importe del pago recientemente ingresado. 
 
 
 



 
 

REALIZAR UNA DESIMPUTACIÓN DE UN CHEQUE 
 
Un cheque de un Cliente, podrá ser desimputado de una factura. 
Esto puede necesitarse para ser imputado hacia otra factura del mismo Cliente, o bien para poder eliminar el 
cheque, ya que para eliminar un cheque, será necesario desimputarlo previamente. 
 

 
 
Una vez estando en la pantalla en modo CONSULTA, se deberá seleccionar el cheque que se desea desimputar. 
 

 
 
 



 
 
Una vez seleccionado, se deberá seleccionar la solapa “Comprobante”, para luego presionar el botón “Elimina 
todas las Imputaciones del cheque”. 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
Se visualizará una pantalla de confirmación. 
 

 
 
Para luego mostrar que la Factura Asociada se ha blanqueado y el cheque ya está desimputado, listo para ser 
eliminado o bien para ser imputado a otra factura del mismo Cliente. 
 

 
 
 



 
 

REALIZAR UNA ELIMINACIÓN DE UN CHEQUE 
 
Para poder eliminar un cheque, será importante ser un Usuario con perfil de acceso que permita realizar tal 
acción. 
Antes de eliminar un cheque, se deberá desimputarlo de su o sus facturas asociadas en el caso de que las tuviera 
como se explicó con anterioridad. 
Para ello, se deberá presionar el botón “Elimina todas las Imputaciones de este Pago”, y luego de presionado, 
podrá eliminarlo definitivamente. 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
Una vez estando en la pantalla de cheques en modo CONSULTA, se deberá seleccionar el cheque que se desea 
eliminar. 
Una vez seleccionado y sabiendo que no está imputado a ninguna factura, sólo se deberá presionar el botón de 
Baja o Eliminación que se encuentra ubicado en la botonera de Controles. 
 

 
 
 
 
 



 
 
Se solicitará una confirmación. 
 
IMPORTANTE: al eliminar un pago, impactará en el saldo de la cuenta corriente del Cliente que haya 
realizado el pago. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
REALIZAR UNA COBRANZA POR RECIBO OFICIAL (efectivo y cheque) 
 
Para realizar una cobranza a través de Recibos Oficiales, se necesitará seleccionar esta opción. 
 

 
 
Una vez estando en la pantalla, se deberá estar en modo ALTA presionando el botón de “ALTA” de la botonera 
de Controles, para luego poder ingresar un nuevo recibo oficial. 
 

 
 
 
 



 
 
 
Ya estando en modo ALTA, se deberá seleccionar el Cliente presionando el botón de búsqueda de Clientes. 
 

 
 
 
 
 



 
 
 
Luego aparecerá una grilla con todos los Clientes, donde se deberá seleccionar el Cliente que está realizando el 
Recibo. Una vez seleccionado el Cliente, se confirmará presionando la tecla ENTER, o bien presionando el 
botón de confirmación ubicado abajo a la derecha. 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
Una vez seleccionado el Cliente, de comenzará a ingresar los ítems de pagos compuesto por Pagos en Efectivo 
y Cheques. 
Para ello se deberá presionar el botón de Efectivo o el de Cheque marcado en rojo en la figura de abajo. 
 
A modo de ejemplo, primero se presionará el botón “Efectivo” para ingresar un ítem de pago en la grilla del 
Recibo. 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
Una vez presionado el botón de Efectivo para incorporar un ítem al recibo, se visualizará una pantalla 
exactamente igual al de ingreso de Pagos Efectivo o Contado explicado con anterioridad. 
Se deberá ingresar la “Forma Pago” (que sólo mostrará formas de pago Efectivo). 
Luego se podrá llenar el campo “Observación 1” con lo que se desee. Este campo no es obligatorio. 
Luego se deberá ingresar el Importe de Efectivo. 
Para grabar este movimiento, se deberá presionar el botón “Grabar” ubicado en la botonera de Controles. 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
Una vez grabado, se volverá a la pantalla del Recibo inicial, donde ya se podrá visualizar en la grilla de abajo el 
ítem de Pago Efectivo recientemente ingresado. 
 
Ahora se presionará a modo de ejemplo, el botón “Cheque” para ingresar un segundo ítem en el Recibo. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
Una vez presionado el botón “Cheque”, se visualizará esta pantalla exactamente igual al ingreso de cheques 
explicado anteriormente. 
Aquí se deberán ingresar los campos marcados en rojo para luego presionar el botón “Grabar” ubicado en la 
solapa de Controles. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
Una vez grabado, se volverá a la pantalla del Recibo inicial, donde ya se podrá visualizar en la grilla de abajo, 
todos los ítems de Efectivo y todos los cheques incorporados. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
De esta misma forma, se podrán incorporar en la grilla de ítems de pagos, todos los pagos efectivo y cheques 
que incluyan a este Recibo. 
 
Para finalizar, se deberá seleccionar si sólo se desea grabar el Recibo, o bien se desea grabar y también imputar 
dicho recibo a Facturas del Cliente. 
 
En este ejemplo, se presionará el botón “Graba y luego Imputa” 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
Una vez presionado el botón “Graba y luego Imputa”, se comenzará a imputar por separado, cada uno de los 
ítems de pagos que incluían el Recibo recientemente grabado. 
 
En este caso, se está imputando el primer ítem correspondiente al Efectivo por $ 2400.- 
Como ya se explicó anteriormente, el Sistema sugerirá imputar las facturas más antiguas hasta completar el 
importe del pago (en este caso $ 2400.-). 
 

 
 
El Usuario podrá cambiar esa sugerencia automática del Sistema, destildando y tildando los comprobantes a 
imputar según su conveniencia, como así también podrá modificar los importes de la columna “IMPUTAR” 
destacada en color gris. 
Sólo se podrán modificar los importes de los comprobantes tildados (seleccionados). 
No se podrán ingresar importes que superen el saldo de cada comprobante. 
El Sistema no permitirá que la sumatoria a imputar, supere al importe del pago recientemente ingresado (en este 
caso $ 2400.-). 
 
Luego para confirmar, se deberá presionar el botón “Realizar IMPUTACIÓN”. 
 
 
 
 
 



 
 
Una vez confirmada la Imputación, se visualizará la próxima imputación correspondiente al segundo ítem del 
Recibo, que en este caso es un cheque de $ 4700.-. 
Con la misma política operativa, el Sistema sugerirá las primeras facturas a saldar, comenzando por las más 
antiguas hasta llegar al monto del ítem pagado ($ 4700.-). 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
Así sucesivamente, hasta completar todos los ítems del Recibo. 
Una vez finalizada las imputaciones, se solicitará la impresión del Recibo oficial, donde el Usuario podrá 
seleccionar la Impresora y Cantidad de copias a imprimir. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
El formato de la impresión del Recibo, es cien por ciento configurable, y la imagen de abajo es a modo de 
ejemplo. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

IMPUTACIÓN DE PAGOS Y CHEQUES A FACTURAS 
 
Las Pagos Efectivos, como así también los Cheques, pueden estar imputados a facturas como no. 
Todas las cobranzas no imputadas, podrán ser imputadas en cualquier momento. 
Las condiciones para poder imputar una cobranza (efectivo o cheque), son: 
 -. La cobranza no debe estar imputada a ninguna factura 
 -. Sólo se podrá imputar a una Factura que tenga saldo (es decir que no esté %100 saldada) 
 -. Sólo se podrá imputar a una Factura del mismo Cliente 
 
Para imputar una cobranza, se deberá seleccionar esta opción del menú. 
 

 
 
Ya habiendo ingresado a la Pantalla de Imputación de PAGOS, se deberá seleccionar el Cliente presionando 
uno de los botones marcados en rojo. 
 

 
 
 
 
 



 
 
Luego aparecerá una grilla con todos los Clientes, donde se deberá seleccionar el Cliente que está realizando el 
Pago. Una vez seleccionado el Cliente, se confirmará presionando la tecla ENTER, o bien presionando el botón 
de confirmación ubicado abajo a la derecha. 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
Una vez seleccionado el Cliente, se visualizarán todas las Facturas que todavía no estén saldadas de ese Cliente. 
Luego se deberá seleccionar el Pago a imputar, presionando el botón destacado en rojo. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
Aparecerá una pantalla con todos los Pagos Efectivo y con todos los Cheques que aun no han sido imputados. 
Se deberá seleccionar uno para así imputarlo a la o las facturas. 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
Una vez seleccionado el Pago a imputar, el Sistema sugerirá (tildando automáticamente) imputar las primeras 
facturas (ordenadas por antigüedad) visualizadas hasta llegar al monto del pago recientemente ingresado (en 
este caso $1600.-). 
 
El Usuario podrá cambiar esa sugerencia automática del Sistema, destildando y tildando los comprobantes a 
imputar según su conveniencia, como así también podrá modificar los importes de la columna “IMPUTAR” 
destacada en color gris. 
Sólo se podrán modificar los importes de los comprobantes tildados (seleccionados). 
No se podrán ingresar importes que superen el saldo de cada comprobante (es decir que no superen el importe 
de la columna “$ Saldo”). 
El Sistema no permitirá que la sumatoria a imputar, supere al importe del pago recientemente ingresado (en este 
caso $ 1600.-). 
 
Una vez seleccionado el Pago a imputar y todas las Facturas, se deberá presionar el botón “Realizar 
IMPUTACION”. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


