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Configuración y administración
Antes de iniciar la operación, es necesario configurar la aplicación de acuerdo con las necesidades de su empresa
y a su perfil de usuario.

Debe configurar lo siguiente:

● Catálogo de usuarios. Administre los usuarios y configure el perfil de quienes tendrán acceso a la
aplicación.

● Catálogo de emisores. Agregue las empresas emisoras que pueden subir facturas para cobranza, así
como emitir CFDI con complemento de Pagos.

● Catálogo de bancos. Agregue bancos beneficiarios y sus cuentas a las cuales se relacionarán los pagos
hechos por los clientes.

● Catálogo de clientes. Administre los clientes a quienes se les estarán enviando las alertas de cobranza y
quienes podrán realizar Pagos en la aplicación Cóbrame.
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Carga automática de CFDIs
Cóbrame, está diseñada para transferir de manera automatizada todos los XML que se han logrado timbrar en la
aplicación CFDI Manager emisión hacia Cóbrame tal como se muestra en el siguiente diagrama.

Sólo en el caso de la implementación local de Cóbrame se podrá utilizar la función de carga automática de CFDIs.

De la misma manera, Cóbrame permite cargar CFDIs de egreso, es decir notas de crédito, que se pueden
relacionar a alguna de las facturas cargadas con el fin de disminuir su saldo. Ver función Nota de crédito.
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Inicio de sesión

Opción Login
Sección Pantalla de inicio
Perfiles a los
que aplica

Administrador
Cuentas por cobrar
Cliente

Pantalla de inicio de sesión donde se captura el Usuario y Contraseña.

Para acceder a la aplicación, deberá ingresar sus credenciales de acceso y dar clic en Iniciar sesión.
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Pantalla principal

Una vez iniciada la sesión de manera exitosa, el portal nos muestra la Pantalla principal.

Del lado izquierdo se ubica la barra de menús con las opciones para llevar a cabo diferentes tareas en Cobrame.

Menús
La pantalla principal cuenta con una barra de menús para operar el sistema.

Buscar Factura: Mediante esta opción podrá consultar los comprobantes fiscales

Cargar Facturas: Carga de manera masiva los XML para el proceso de validación

Pagar: Opción para agregar los datos correspondientes y aplicar el pago a sus
facturas.

Notas de Crédito: Opción para aplicar una nota de crédito para disminuir el saldo
de la factura a la que se relacione.

Clientes: Podrá agregar, editar o eliminar los clientes que previamente agregó.

Bancos: Podrá agregar, editar o eliminar los bancos que previamente agregó.

Usuarios: Podrá agregar, editar o eliminar los usuarios que previamente agregó.

Emisores: Podrá agregar, editar o eliminar los emisores que previamente agregó.

Configuración: Activa y desactiva el servicio de consulta de cancelaciones.

Reportes: Mediante esta opción podrá generar un reporte de sus facturas.

Rechazo Inserción: Función con la cual podrá observar cualquier rechazo que se
genere por el servicio de monitoreo.
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Opciones adicionales

1. Para cerrar sesión deberá dar clic en el botón.

2. Para regresar a la pantalla principal deberá dar clic en el botón.

3. Para establecer una imagen en la pantalla principal de bienvenida deberá dar un clic en el botón Establecer
Imagen de Bienvenida.

Se abrirá una pantalla donde deberá cargar la imagen.

Una vez seleccionado el archivo deberá dar un clic en el botón Aceptar.
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Búsqueda de facturas

Opción Búsqueda de facturas
Sección Menú principal
Perfiles a los
que aplica

Administrador
Cuentas por cobrar
Cliente

Para buscar facturas deberá seleccionar del menú la opción Buscar factura.

Por medio de esta opción podrá consultar las facturas y verificar el estatus en el que se encuentra cada una de
ellas. Adicionalmente podrá ver y descargar los archivos PDF o XML, así como también exportar un reporte en
Excel.

Criterios de búsqueda
En el panel derecho llamado Criterios de Búsqueda podrá especificar ciertos parámetros para encontrar las
facturas deseadas.

A continuación, se describe cada uno de los parámetros del panel de búsqueda.
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Rango de fechas
Para acotar el rango de fechas de la búsqueda, dé clic en el recuadro de la fecha inicial y/o de la fecha final,
según el periodo de tiempo que desee consultar. Al dar clic, se desplegará el calendario para seleccionar el día, el
mes y el año.

Emisión y Recepción
Para consultar las facturas que emitió marque la opción Emisión, o marque la opción Recepción para consultar
las facturas que se le emitieron.

Serie y Folio
Para encontrar una factura por medio de una Serie y/o Folio específico, teclee los datos correspondientes.

RFC Emisor y RFC Receptor
Para buscar por el RFC Emisor o por el RFC Receptor de las facturas, teclee el RFC correspondiente.

Estatus
Podrá buscar la factura de acuerdo con el estatus actual de la misma.

● Pendiente pago Cuando la factura no tiene asignado ningún pago aceptado.

● Pagado Cuando la factura ha sido saldada por medio de un pago, de una nota de
crédito, o por medio de Saldar sin complemento.

● Pago Parcial Cuando se ha realizado uno o varios pagos que en conjunto no cubren el
saldo total de la factura.

● Pago Cargado Cuando la factura tiene uno o varios pagos pendientes por aprobar por el
perfil de las cuentas por cobrar o administrador.

● Cancelado Cuando la factura se encuentra cancelada.

● Nota Crédito Aplicada Cuando la factura cuenta con notas de crédito.
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Resultado de la búsqueda
Una vez configurados los criterios de búsqueda deberá dar clic sobre el botón Buscar que se encuentra en la
parte inferior izquierda de la ventana de Criterios de Búsqueda.

Funciones individuales de la lista de resultados
Para visualizar las funciones individuales de los archivos, dé clic derecho sobre el registro de la factura que desea
consultar y se mostrará el siguiente menú.

Ver PDF: Con esta opción podrá ver la representación impresa de la factura en formato PDF.

Ver XML: Con esta opción podrá visualizar el documento XML, el cual es el comprobante fiscal digital que cumple
con todos los requisitos del SAT.

Ver Pagos: Con esta opción podrá ver los pagos relacionados a una factura.

Saldar sin Complemento: Con esta opción podrá saldar sin complemento la factura

11



Cóbrame
Manual del administrador

Revisión 6

Descargar documentos
Seleccione el o los documentos a descargar marcando las casillas de los registros.

Una vez seleccionadas las facturas deberá seleccionar el tipo de descarga que desea hacer: Descargar XML o
Descargar PDF.

Descargar XML
Una vez seleccionado uno o varios registros y habiendo dado clic en la opción Descargar XML, se descargarán los
archivos XML, los cuales se guardarán comprimidos en un solo archivo ZIP.

Descargar PDF
Una vez seleccionado uno o varios registros y habiendo dado clic en la opción Descargar PDF, se descargarán los
archivos PDF, los cuales se guardarán comprimidos en un solo archivo ZIP

Exportar Excel
Si desea generar un reporte en Excel con la lista de resultados recién obtenida, dé clic en el botón Exportar a
Excel, ubicado en la parte inferior del menú de Criterios de Búsqueda.
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Consultar facturas canceladas
Dentro de la opción Búsqueda de facturas, se encuentra la pestaña Consulta Cancelados, donde podrá consultar
el listado de las facturas que fueron canceladas, así como también descargar un reporte en excel.

Descargar reporte cancelados
Si desea generar un reporte en Excel con la lista de resultados recién obtenida, seleccione el o los documentos a
descargar marcando las casillas de los registros.

Por último, dé clic en el botón Descargar Reporte.

Nota: Para utilizar esta función deberá activar el servicio de consulta de cancelación CFDI para ello diríjase a la
opción Configuración y seguido de clic en la opción Cancelaciones.
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Cargamasiva de CFDIs

Opción Cargar facturas
Sección Menú principal
Perfiles a los
que aplica

Administrador
Cuentas por cobrar

Para realizar la carga masiva de las facturas, seleccione la opción Cargar Facturas del menú principal. Se mostrará
la pantalla para subir los CFDI (archivos XML).

Dé clic en el recuadro.

Seleccione desde su equipo de cómputo o unidad de almacenamiento los XML.
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Una vez seleccionado los XML se realizará el proceso de validación.

En caso de que el comprobante se encuentre de manera exitosa, se mostrará de la siguiente manera.

En caso de que el comprobante se encuentre rechazado, se mostrará de la siguiente manera.

Nota: Para que se pueda realizar con éxito la carga de un CFDI es necesario que el RFC Emisor esté registrado en
el catálogo de Emisores, el RFC Receptor esté registrado en el catálogo de Clientes, y que el CFDI cumpla con la
estructura versión 4.0. Vea las funciones de Catálogo de Emisores y Catálogo de Clientes.

De la misma manera, Cóbrame permite cargar CFDIs de egreso, es decir notas de crédito, que se pueden
relacionar a alguna de las facturas cargadas con el fin de disminuir su saldo. Ver función Nota de crédito.
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Envío de alertas de cobranza

Cóbrame tiene la capacidad de realizar labores de cobranza mediante alertas, enviadas por correo electrónico a
los clientes con saldos pendientes de liquidar.

En el siguiente diagrama se muestra la función de este servicio.

Condiciones para envío de alertas
Las condiciones para que se realice el envío de alertas de cobranza son las siguientes:

1) Que el cliente tenga habilitada la casilla de "Envío de correo" en la pantalla de Catálogo de clientes.
2) Que se haya alcanzado la fecha de inicio de envío de alertas.

Esta fecha se calcula de la siguiente manera:
Inicio de envío = Fecha de emisión de la factura + Días de crédito – Días previos para inicio de envío.

Estos datos se configuran en el catálogo de clientes.
3) Adicionalmente, la periodicidad con la que se estarán enviando las alertas se configura en el mismo

catálogo de clientes.

Tipos de alertas
Existen tres tipos de alertas:

1) Recordatorio de pago. Color verde. Cuando se envía la alerta por primera vez.
2) Pendiente de pago. Color amarillo. Cuando no es la primera vez que se envía la alerta, pero aún no se ha

vencido el plazo de pago.
3) Adeudo pendiente - Realizar pago inmediato. Color rojo. Cuando ya se ha vencido el plazo de pago.

El plazo de pago es igual a la Fecha de emisión de la factura + Días de crédito.
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Ejemplo de alerta tipo Recordatorio de pago

Ejemplo de alerta tipo Pendiente de pago

Ejemplo de alerta tipo Adeudo pendiente - Realizar pago inmediato
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Pago de factura

Opción Pagar
Sección Menú principal
Perfiles a los
que aplica

Administrador
Cuentas por cobrar
Cliente

Está función se utiliza para capturar la información de los pagos, los cuales se relacionan a las facturas.

Al entrar a la pantalla de Pagos tendrá que capturar los datos del pago. La información de su banco se precargará
en la pantalla (aplica sólo para el perfil de Cliente).

Existen dos formas de aplicar los pagos:
● Un solo pago salda una o varias facturas
● Dos o más pagos saldan una sola factura
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Un solo pago salda una o varias facturas
Para que un solo pago pueda saldar una o más facturas deberá elegir la siguiente opción de la pantalla de
captura de Pagos:

Se mostrará la información del pago.

Capture los siguientes datos:
● Seleccione la forma de pago
● Seleccione el banco emisor.
● Seleccione el banco beneficiario.
● Seleccione el tipo de moneda.
● Indique la fecha en que se realizará el pago.
● Capture el RFC del banco emisor.
● El RFC del banco beneficiario se mostrará de manera automática al seleccionar el banco beneficiario.
● Indique el monto total del pago.
● Capture el número de operación.
● Capture el número de la cuenta ordenante.
● La cuenta del beneficiario se mostrará de manera automática al seleccionar el banco beneficiario.
● Capture el tipo de cambio para la generación del CRP, el valor puede ser editable.
● Seleccione como evidencia un archivo en formato PDF del pago.

Una vez capturados los datos, dé clic en el botón Siguiente.
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Se mostrará la siguiente pantalla Agregar Monto de Facturas a Pagar.

Para buscar las facturas a saldar utilicé los criterios de búsqueda ubicados en el panel derecho de la pantalla,
seguido presionando el botón Buscar, se mostrará el resultado de la búsqueda.

Dentro de la lista de resultados, dé doble clic sobre la factura a pagar y se habilitarán los campos Monto a aplicar
y Equivalencia DR.

Una vez aplicado el monto y la equivalencia DR, dé clic en el botón Guardar.

Nota: Podrá regresar a editar la información del pago dando clic en el botón ANTERIOR, sin necesidad de perder
los datos ya capturados.
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Seguido, dé clic en el botón Siguiente, el cual lo llevará a la pantalla de Asignar Parcialidad, donde se mostrará la
factura a pagar.

Para modificar Parcialidad o el campo ObjetoImpDR, haga doble clic sobre el pago.

Una vez realizado los cambios, dé clic en el botón Guardar.

Impuestos DR
Si desea agregar impuestos o retenciones al pago, dé clic derecho sobre la factura y seleccione la opción Ver
Impuestos DR.

Se mostrará la siguiente ventana.
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Agregar Impuesto - Traslado
Dé clic en el botón Agregar Traslado, se mostrará un listado con los diferentes impuestos.

Una vez seleccionado el impuesto, dé clic en el botón Aceptar.

El impuesto seleccionado se mostrará en la ventana de Impuestos DR.

Por último, dé clic en el botón Aceptar para agregar el impuesto al pago.

Eliminar Impuesto - Traslado
Para eliminar el impuesto traslado

1. Seleccione el impuesto
2. Dé clic en el botón Eliminar.
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Agregar Retenciones
Dé clic en el botón Agregar Retenciones, se mostrará un listado con los diferentes impuestos.

Una vez seleccionado el impuesto, dé clic en el botón Aceptar.

El impuesto seleccionado se mostrará en la ventana de Impuestos DR.

Dé clic en el botón Aceptar para agregar el impuesto al pago.

Eliminar Retenciones
Para eliminar el impuesto traslado

1. Seleccione el impuesto.
2. Dé clic en el botón Eliminar.
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Una vez agregado el impuesto o el traslado al pago, por último, dé clic en el botón Pagar.

Se mostrará un mensaje de confirmación indicando que el pago se realizó correctamente.
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Dos omás pagos saldan una sola factura
Para ligar más de un pago a una sola factura deberá elegir la siguiente opción:

Se mostrará la siguiente pantalla en donde deberá capturar la información del pago.

Capture los siguientes datos:
● Seleccione la forma de pago
● Seleccione el banco emisor
● Seleccione el banco beneficiario
● Seleccione el tipo de moneda
● Capture la fecha en la que se realizará el pago
● Capture el RFC del banco emisor
● El RFC del banco beneficiario se mostrará de manera automática al seleccionar el banco beneficiario.
● Capture el monto total
● Adjunte la evidencia en formato PDF
● Capture en número de operación
● Capture en número de la cuenta ordenante
● El número de cuenta beneficiario se mostrará de manera automática al seleccionar el banco beneficiario.
● Capture el tipo de cambio, el tipo de cambio para la generación del CRP, el valor puede ser editable.
● Seleccione como evidencia un archivo en formato PDF del pago.

Una vez capturada la información, dé clic en el botón Agregar Pago, el pago se verá reflejado en la sección
Agregar Pagos.
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Editar Pago
En caso de requerir editar los datos del pago, dé clic derecho y seleccione la opción Editar Pago.

Se mostrará la siguiente pantalla con la información del pago. Todos los campos son editables.

Una vez editada la información, dé clic en el botón Guardar.

El pago se verá reflejado nuevamente en la sección Agregar Pagos.

Enseguida, dé clic en el botón Siguiente.
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Se mostrará la siguiente pantalla en la cual por medio de los criterios de búsqueda deberá buscar la factura a la
que se le asignará el pago.

Una vez seleccionada la factura, dé clic en el botón Siguiente.

Se mostrará la siguiente pantalla para asignar parcialidad y efectuar el pago.

Para modificar Parcialidad o el campo ObjetoImpDR, haga doble clic sobre el pago.

Una vez realizado los cambios, dé clic en el botón Guardar.
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Impuestos DR
Si desea agregar impuestos o retenciones al pago, dé clic derecho sobre la factura y seleccione la opción Ver
Impuestos DR.

Se mostrará la siguiente ventana.

Agregar Impuesto - Traslado
Dé clic en el botón Agregar Traslado, se mostrará un listado con los diferentes impuestos.

Una vez seleccionado el impuesto, dé clic en el botón Aceptar.
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El impuesto seleccionado se mostrará en la ventana de Impuestos DR.

Por último, dé clic en el botón Aceptar para agregar el impuesto al pago.

Eliminar Impuesto - Traslado
Para eliminar el impuesto traslado

1. Seleccione el impuesto
2. Dé clic en el botón Eliminar.

Agregar Impuesto - Retenciones
Dé clic en el botón Agregar Retenciones, se mostrará un listado con cada uno de los diferentes impuestos.

Una vez seleccionado el impuesto, dé clic en el botón Aceptar.
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El impuesto seleccionado se mostrará en la ventana de Impuestos DR.

Por último, dé clic en el botón Aceptar para agregar el impuesto al pago.

Eliminar Impuesto - Retenciones

1. Seleccione el impuesto que fue agregado.
2. Dé clic en el botón Eliminar.

Una vez que los impuestos fueron agregados, se mostrará nuevamente la pantalla de Asignar Parcialidad.

Por último, dé clic en el botón Pagar.

Se mostrará un mensaje de confirmación indicando que el pago se ha realizado correctamente.

Nota: Podrá regresar a editar la información del pago dando clic en el botón ANTERIOR, sin necesidad de perder
los datos ya capturados.
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Validación de pago

Opción Ver pagos
Sección Listado de facturas (clic

derecho)
Perfiles a los
que aplica

Administrador
Cuentas por cobrar
Cliente

Para ver los pagos relacionados a una factura, deberá entrar a la Búsqueda de facturas.

Deberá buscar las facturas por medio de los criterios de búsqueda, y seguido de clic en el botón Buscar.

Se mostrará el listado de las facturas, dé clic derecho sobre una de ellas y se desplegarán las opciones disponibles
para la misma, entre las cuales se encuentra Ver pagos.
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Al seleccionar la opción Ver Pagos se mostrará la siguiente pantalla con los pagos relacionados a la factura.

En la pantalla pagos se verán reflejados los siguientes datos:

1. Banco: Nombre del Banco beneficiario.
2. No. Operación: Número de referencia análogo que identifica la operación que ampara el pago.
3. Importe: Importe que se le asigna al pago.
4. Estatus: Tipo de estatus en el que se encuentra el pago.
5. Fecha: Fecha en que fue realizado el pago.
6. Método de Pago: Método en el cual fue realizado el pago.
7. Moneda: Tipo de moneda según el catálogo.
8. Tipo de Cambio: Número de pesos mexicanos que equivalen a una unidad de la moneda extranjera.
9. Comentario: Comentario adicional al que se le agregó al pago.

Los posibles estatus de los pagos son:

Pago cargado Pago pendiente de revisar por perfil cuentas por cobrar o administrador.

Aceptado Pago con complemento de Pagos timbrado.

Rechazado Pago rechazado por perfil cuentas por cobrar o administrador.

Proceso emisión Pago aceptado por perfil cuentas por cobrar o administrador, y con
complemento de Pagos en proceso de emisión.

Rechazada emisión Pago con complemento de Pagos rechazado en el timbrado.

32



Cóbrame
Manual del administrador

Revisión 6

Funciones individuales del Pago
Para visualizar las funciones individuales, dé clic derecho sobre el pago y se mostrará el siguiente menú.

Ver PDF Pago
Al seleccionar la opción Ver PDF Pago, podrá consultar el PDF que se cargó con el pago como soporte de la
transacción.
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Aceptación de pago

Opción Aceptar pago
Sección Grid de pagos (clic derecho)
Perfiles a los
que aplica

Administrador
Cuentas por cobrar

Otras de las opciones disponibles con el clic derecho sobre la lista de pagos son Aceptar Pago y Rechazar Pago.
Sólo un usuario con permiso administrador o cuentas por cobrar puede aceptar o rechazar el pago. Los usuarios
con permiso de tipo Cliente no pueden aceptar o rechazar los pagos.

Para rechazar el pago dé clic derecho sobre el mismo y seleccione el botón Rechazar Pago. Al rechazarlo, el pago
no cobra efecto sobre el saldo de la factura y se cambiará el estatus del pago a Rechazado.

Para aceptar el pago dé clic derecho sobre el mismo y seleccione el botón Aceptar Pago. Al aceptarlo, el monto
del pago consume o disminuye el saldo de la factura, se cambia el estatus del pago a Proceso Emisión y nos
enviará al proceso de generación de complemento de Pagos.

Generar complemento de Pagos

Opción Aceptar pago
Sección Grid de pagos (clic derecho)
Perfiles a los
que aplica

Administrador
Cuentas por cobrar

Una vez aceptado el pago, ya sea por un usuario con perfil de administrador o perfil de cuentas por cobrar, la
aplicación nos mostrará una pantalla para el proceso de generación de CFDI con Complemento de Pagos.
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En la pantalla de generación del complemento se muestra información precargada y se solicita el campo Folio y
el UUID Relacionado para asignarle un folio al CFDI con complemento de Pagos.

Dé clic en Cerrar para cancelar el proceso de emisión del complemento, o dé clic en el botón Aceptar para
generar y enviar a timbrar el CFDI con complemento de Pagos.

Cuando el complemento de pago es emitido correctamente, el pago es aplicado, disminuyendo el saldo de la
factura, y el estatus del pago cambia a Aceptado.

Cuando no es emitido correctamente, el saldo de la factura no es afectado (no disminuye) y el estatus del pago
cambia a Rechazo de emisión.

Cancelación de complemento de Pagos
Cuando posteriormente el complemento de pago es cancelado en el CFDI Manager, el saldo de la factura se
incrementa según el importe del complemento, y el estatus del pago cambia a Pago cargado.
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Nota de crédito
Cóbrame tiene la función de Notas de crédito, con la cual podrá consultar las que tenga disponibles, y aplicar una
de ellas a una factura.

Aplicar nota de crédito
Opción Notas de crédito
Sección Menú principal
Perfiles a los
que aplica

Administrador
Cuentas por cobrar

Mediante esta opción podrá aplicar una nota de crédito para disminuir el saldo de la factura a la que se
relacione.

La pantalla de Notas de crédito enlista los CFDI de egresos precargados que aún no se han utilizado para saldar
facturas.

Una vez enlistadas las notas de crédito, deberá utilizar los criterios de búsqueda de facturas y seleccionar una de
ellas para relacionarlas.
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Enseguida deberá capturar el monto y el tipo de cambio de las notas de crédito. Para ello, dé doble clic sobre la
nota de crédito para habilitar los campos.

Una vez capturados los datos, dé clic en el botón Guardar.

Seguido, seleccione la factura a relacionar.

Por último, dé clic en el botón Aplicar Nota para finalizar la tarea.

Se mostrará un mensaje indicando que las notas de crédito fueron aplicadas correctamente.
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Consultar nota de crédito
Opción Pestaña "Notas de crédito"
Sección Grid de pagos
Perfiles a los
que aplica

Administrador
Cuentas por cobrar
Clientes

Para consultar las notas de crédito que han sido aplicadas a una factura debe entrar a la Búsqueda de facturas,
dar clic derecho sobre una de ellas, seleccionar la opción Ver pagos y una vez que aparezca la ventana de Pagos,

seleccione la pestaña .

Se enlistarán las notas de crédito relacionadas a dicha factura.

Saldar sin Complemento

Opción Saldar sin Complemento
Sección Listado de facturas (clic

derecho)
Perfiles a los
que aplica

Administrador
Cuentas por cobrar

Una vez enlistadas las facturas, deberá dar clic derecho sobre una de ellas y se desplegarán las opciones
disponibles para la misma, en la cual deberá dar clic en la opción Saldar sin Complemento.

Esta opción Saldar sin complemento se verá al dar clic derecho sobre el registro de facturas con estatus
Pendiente de pago y Pago parcial.
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Al seleccionar la opción Saldar sin Complemento se abrirá la siguiente ventana con los campos a capturar.

Algunos datos ya se encuentran precargados y no son editables, solo los campos señalados con (*) son
obligatorios.

1. Fecha Aplicada: Fecha en que se aplicará la opción Saldar sin complemento.
2. Fecha Saldada: Fecha en que fue saldada la factura por el motivo descrito abajo.
3. Motivo: Deberá seleccionar una de las opciones de la lista desplegable.
4. Comentario: Podrá agregar un comentario libre del porqué se salda la factura.
5. Monto: Será el 100% del saldo insoluto de la factura al momento de Saldar sin complemento.
6. Usuario: Usuario de la sesión que aplicó Saldar sin complemento.

Deberá dar clic en el botón Saldar y se mostrará el siguiente mensaje indicando que se Guardado
Correctamente.

Si Saldar sin complemento se realizó correctamente, el saldo registrado de la factura cambiará a 0 (cero) y la
factura cambiará a estatus “Pagada”.

En caso contrario si hubo algún error mandaría el siguiente mensaje.
“Error Interno de sistema, Favor de intentar más tarde y/o contacte al equipo de soporte técnico”.

Si Saldar sin complemento no se realizó correctamente, el saldo no es afectado y la factura se queda en el estatus
que tenía, ya sea Pago parcial, Pendiente de pago o Pago cargado.
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Catálogos
La mayor parte del funcionamiento de la aplicación se configura por medio de los catálogos (Usuario, Emisores,
Bancos y Clientes).

Clientes

Opción Clientes
Sección Menú principal
Perfiles a los
que aplica

Administrador
Cuentas por cobrar

Opción del menú que nos permite administrar los clientes, así como sus acuerdos comerciales.

La información registrada para los clientes será utilizada para precargar los datos al momento de capturar un
pago, y para establecer las reglas para el envío de alertas de cobro.

Al seleccionar un Cliente y dar clic derecho sobre él se mostrará la siguiente opción: Editar.
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Editar datos del cliente
Se mostrará la siguiente ventana donde podrá modificar los datos del cliente registrado.

Dentro de la pestaña de clientes podrá modificar los siguientes datos:
● Registro federal del contribuyente del cliente
● Nombre completo del cliente
● Número identificador del cliente
● Correo electrónico del cliente
● Copia de correo electrónico
● Número de crédito
● Cantidad de días previos a la vigencia del comprobante
● Periodicidad de días

Pestaña de Bancos
Dentro de esta pestaña podrá modificar, eliminar y agregar diversos bancos que utilicé.
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Agregar banco
Para agregar un Banco, dé clic en el botón Agregar ubicado en la parte superior del lado derecho.

Se habilitarán tres opciones donde deberá capturar los datos correspondientes.

Capture los siguientes datos:
● Nombre del banco.
● Registro Federal del Contribuyente del banco.
● Número de cuenta del banco.

Por último, dé clic en el botón Aceptar para registrar el banco.

Eliminar banco
Para eliminar un banco, seleccione del listado el banco que desea eliminar, seguido de clic en el botón Eliminar.

Una vez modificado los datos del cliente y los datos del banco, dé clic en el botón Guardar.

Se mostrará un mensaje de confirmación indicando que el cliente se ha actualizado correctamente.
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Agregar Cliente
Para dar de alta un cliente se puede realizar de dos maneras, de forma individual o de forma masiva.

Carga de cliente de forma individual
La opción individual se realiza dando clic en el botón Nuevo Cliente, el cual nos arrojará la siguiente ventana de
captura:

Una vez capturada la información requerida, para el alta de un nuevo cliente se da clic en el botón Guardar.

Se mostrará un mensaje de confirmación indicando que el cliente se ha almacenado correctamente.
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Carga de clientes de formamasiva
La opción masiva permite cargar un Excel con la información de los clientes (estructura definida por Detecno).

Para la carga masiva, dé clic en el botón Carga Masiva Cliente.

Se mostrará la siguiente ventana.

Para cargar el archivo Excel, de clic en el botón

Se mostrará la siguiente ventana donde deberá seleccionar el archivo Excel ya sea desde su equipo de cómputo o
su unidad de almacenamiento.

Una vez seleccionado el archivo, dé clic en el botón Aceptar.

Se mostrará un mensaje de confirmación indicando que los clientes se guardaron correctamente.

Nota: En caso de no contar con la plantilla de Excel para la carga masiva, podrá descargarla dando clic en el
botón

44



Cóbrame
Manual del administrador

Revisión 6

Eliminar Cliente
Para eliminar un cliente, primeramente deberá seleccionar el cliente que se encuentra registrado.

Enseguida, dé clic en el botón Eliminar Cliente, ubicado en la parte inferior izquierda de la pantalla Usuarios.

Se mostrará un mensaje de confirmación indicando si desea eliminar el cliente.

Descargar reporte de clientes
Con esta opción podrá descargar un archivo en formato Excel con el listado de clientes registrados
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Bancos

Opción Bancos
Sección Menú principal
Perfiles a los
que aplica

Administrador

Sección del menú que nos permite administrar los bancos beneficiarios con los que cuentan las empresas
emisoras.

La información capturada para los bancos beneficiarios será utilizada para precargar los datos al momento de
capturar el pago.

Al entrar en la opción de Bancos del menú principal se mostrará la siguiente pantalla enlistando los bancos
beneficiarios que están registrados.

Al seleccionar un Banco y dar clic derecho sobre él se mostrará la siguiente opción Editar.
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Se mostrará la siguiente ventana donde podrá editar la información del banco seleccionado.

Podrá modificar los siguientes datos:
● RFC del banco registrado
● Nombre del banco
● Número de cuenta
● Clabe interbancaria
● Seleccionar el tipo de moneda
● Seleccionar el RFC del Emisor

Una vez actualizado los datos, dé clic en el botón Aceptar.

Se mostrará un mensaje de confirmación indicando que el banco se ha actualizado correctamente.
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Agregar Banco
Para agregar un nuevo banco, dé clic en el botón Nuevo Banco ubicado en la parte superior del lado izquierdo.

Se mostrará la siguiente ventana.

Deberá capturar los siguientes datos:
● Capturar el registro federal de contribuyentes
● Capturar el nombre del banco
● Número de cuenta del banco
● Seleccionar el tipo de moneda
● Seleccionar un RFC Emisor

Una vez capturado los datos, dé clic en el botón Aceptar.

Se mostrará el siguiente mensaje indicando que el banco fue almacenado correctamente.

Eliminar Banco
Para eliminar un banco, seleccione de la lista de resultados el banco que desea eliminar, seguido de clic en el
botón Eliminar, ubicado en la parte superior del lado izquierdo.

Se mostrará un mensaje indicando si está seguro de eliminar el banco, dé clic en el botón Yes.

Por último, se mostrará nuevamente un mensaje indicando que el banco se eliminó correctamente.
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Usuarios

Opción Usuarios
Sección Menú principal
Perfiles a los
que aplica

Administrador

Sección de la aplicación que nos permite administrar los perfiles y accesos a la aplicación.

Al seleccionar el Usuario y dar clic derecho sobre él se mostrarán las siguientes opciones Editar, Permisos y
Cambiar Password.
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Editar
Esta opción le permite modificar el nombre y el correo del usuario.

Permisos
Se mostrará el perfil que tiene el usuario actualmente, pudiendo cambiarlo por alguno de los otros perfiles.

Una vez cambiado el perfil del usuario, dé clic en el botón Aceptar.

Se mostrará el siguiente mensaje confirmando la actualización correctamente.

Cambiar Password
Opción que te permite realizar el cambio de contraseña las veces que sea necesario.
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Agregar Usuario
Para agregar un usuario, dé clic en el botón Agregar Usuario que se muestra en la esquina inferior izquierda de la
pantalla Usuarios.

Capture los datos y el perfil que desea asignar al usuario. Los permisos dependen de las actividades que llevará a
cabo el usuario.

Una vez capturada la información, dé clic en el botón Aceptar.

Se mostrará un mensaje de confirmación indicando que el usuario ha sido guardado y registrado correctamente.

Eliminar Usuario
Para eliminar un usuario, primeramente deberá seleccionar el usuario que se encuentra registrado.

Enseguida, dé clic en el botón Eliminar Usuario, ubicado en la parte inferior izquierda de la pantalla Usuarios.

Por último, se mostrará un mensaje de confirmación indicando que el usuario ha sido deshabilitado.

Nota: En la parte inferior derecha se muestra la cantidad de usuarios registrados y la cantidad de usuarios
contratados.
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Emisores

Opción Emisores
Sección Menú principal
Perfiles a los
que aplica

Administrador

Esta opción permite administrar las empresas emisoras que utilizarán la aplicación. La información registrada del
emisor será utilizada para reglas de validación, generación del complemento de Pagos y envíos de alertas de
cobranza.

Al entrar en la opción de Emisoras del menú principal se mostrará la siguiente pantalla con los emisores
registrados.

Modificar Emisor
Podrá editar un Emisor, dé clic derecho sobre el registro, seguido seleccione la opción Editar.
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Se mostrará la siguiente ventana con los datos del emisor los cuales podrá modificar.

Una vez modificados los datos del emisor, dé clic en el botón Actualizar.

Se mostrará un mensaje indicando que la actualización se realizó correctamente

Eliminar Emisor
Para eliminar un Emisor, seleccione del listado un registro y presione el botón Eliminar Emisores, ubicado en la
parte inferior del lado izquierdo de la pantalla Emisores.

Se mostrará el siguiente mensaje, dé clic en el botón Yes.

Por último, se mostrará un mensaje de confirmación indicando que el emisor fue eliminado correctamente.
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Agregar Emisor
Para agregar un nuevo emisor, dé clic en el botón Agregar Emisor, el cual nos mostrará la siguiente ventana para
capturar la información.

Una vez capturada la información requerida, deberá dar clic en el botón Guardar. o de lo contrario en el botón
Cerrar para cancelar.

Al dar clic en el botón Guardar aparecerá un mensaje de confirmación.
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Configuración

Cancelaciones

Opción Cancelaciones
Sección Menú principal
Perfiles a los
que aplica

Administrador

Opción que le permite la activación del servicio de consulta de CFDIs cancelados

Considerar lo siguiente:

1. Para activar el servicio de consulta de CFDIs cancelados es necesario seleccionar la casilla.
2. Una vez activado el servicio, la consulta se realizará cada 12 horas (0:00 y 12:00).
3. Si se encuentra alguna factura cancelada, el resultado de la consulta aparecerá en el apartado

Canceladas en el módulo Buscar Factura.
4. Para el caso de los CFDIs cancelados, serán eliminados del apartado de "Búsqueda de Facturas" de forma

automática.
5. En caso de no activar el servicio, no generará ninguna consulta.
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Reportes

Opción Reportes
Sección Menú principal
Perfiles a los
que aplica

Administrador
Cuentas por cobrar
Clientes

Esta opción le permite exportar a Excel el Reporte de Antigüedad de Saldos y el Estado de Cuenta de los clientes.

Primeramente, seleccione un cliente que se encuentra en el listado de reportes.

Posteriormente seleccione el Tipo de Reporte que desea generar, Reporte de Antigüedad de Saldos o Estado de
Cuenta.

Una vez seleccionado el tipo de reporte deberá capturar el rango de fechas.

Por último, dé clic en el botón Generar Reporte.
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Rechazo Inserción

Opción Rechazo Inserción
Sección Menú principal
Perfiles a los
que aplica

Administrador

Con esta función podrá observar cualquier rechazo que se genere por el servicio de monitoreo, este servicio
realiza la inserción de los comprobantes, solo usuario con permiso de administrador puede ver la sección;
solamente funciona con el servicio de monitoreo y no con las mismas inserciones que se pueden hacer en el
portal.

Al dar clic en la opción de Rechazo Inserción del menú principal se mostrará la siguiente pantalla.

Criterios de Búsqueda
Podrá seleccionar ciertos parámetros de búsqueda para encontrar el rechazo de inserción que desea de una
manera más eficiente.
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Resultado de Búsqueda
Después de haber seleccionado sus parámetros de búsqueda aparecerá en pantalla el resultado de la misma en
donde podrá descargar y consultar los diferentes estatus.

58



Cóbrame
Manual del administrador

Revisión 6

Control de cambios

Revisión Fecha Elaboró Descripción de las modificaciones
0 07/mar/2018 Daniel López Elaboración del documento.

1 22/mar/2018 Sergio Rosas Estandarización de formato, orden y redacción.

2 16/abr/2018 Sergio Rosas Actualización de imágenes de las pantallas, corrección de
redacción.

3 01/oct/2018 Christian Montoya Actualización de imágenes y de redacción debido a cambios
en la aplicación. Se agregaron dos estatus de pago, la
opción Saldar sin complemento y el diagrama de flujo
Cóbrame.

4 02/may/2019 Noe Rodríguez Se agrega la sección de Rechazo de Inserción.

5 13/mar/2023 Christian Montoya Se estandariza el documento, se actualizan las imágenes,
se agrega la función de exportar un reporte en Excel.

6 06/oct/2023 Christian Montoya Se actualizaron las imágenes, se modificó el grid de
búsqueda, se agregó la búsqueda por emisión y recepción,
se agregó la función de servicio de consulta para las
cancelaciones, se modificó la pantalla de notas de crédito.
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