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INCPB vr4.6 

Sistema de Administración y control de Cuentas por Cobrar, Cuentas por Pagar y saldo de Bancos, 

integrado con los sistemas Inhotel, Inmenu e Infe. 

Cuentas por Cobrar: Con este módulo ud. podrá tener el control de las facturas y cuentas 

pendientes por cobrar a sus clientes, adicional a esto los reportes con que cuenta le mostraran 

edos. de cuenta por cliente, pagos y abonos efectuados, facturas pendientes por liquidar; las 

facturas y cuentas se pueden cargar desde la cuenta que tiene el cliente abierta en Inhotel, 

Inmenu o de forma directa. 

Cuentas por Pagar: con este apartado ud. podrá tener el control de las facturas y cuentas 

por pagar a sus proveedores, las facturas y recibos de compra se pueden cargar a la cuenta de 

control del proveedor de forma directa o desde el módulo de Inventarios de Inmenu, los pagos y 

abonos a proveedores pueden afectar las facturas especificas por el pago realizado, imprima edos. 

de cuenta y movimientos por cada proveedor. 

 Saldo en Bancos: en este apartado puede llevar el control de sus saldos bancarios de 

acuerdo a los movimientos efectuados en sus Cuentas Bancarias, pagos recibidos, abonos 

recibidos, pagos a proveedores, retiros bancarios. 
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Cuentas por Cobrar 

Con este módulo ud. podrá tener el control de las facturas y cuentas pendientes por cobrar a sus 

clientes, adicional a esto los reportes con que cuenta le mostraran edos. de cuenta por cliente, 

pagos y abonos efectuados, facturas pendientes por liquidar; las facturas y cuentas se pueden 

cargar desde la cuenta que tiene el cliente abierta en Inhotel, Inmenu o de forma directa, los 

pagos aplicados pueden afectar directamente a las facturas o cuentas a pagar. 

Cargar una factura cxc o saldo cxc desde Inhotel  

Comúnmente los saldos por cobrar se aplicaran a la cuenta del cliente al momento de su checkout, 

para cargar el saldo de la cuenta al sistema INCPB lo único que se debe realizar es insertar el 

código de cuenta por cobrar y el importe a controlar en la cuenta CxC del cliente en cuestión. 

 

*se recomienda realizar la factura antes de aplicar el CxC, para que la referencia de control en el 

sistema INCPB sea el folio de factura, de otra manera el sistema permite aplicar el CxC aunque nos 

avisa con la siguiente alerta:  
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Una vez aplicado el CxC, dicho movimiento lo podrá visualizar en el sistema INCPB de la siguiente 

manera: 

 

 

Cargar un CxC directamente en la cuenta del cliente. 

Para esto Acceda a la opción de “Cobros” 

 

Al entrar a dicho módulo podemos localizar al cliente dando clic sobre la lupa  

 

 

 

Una vez localizado el cliente podemos acceder a su cuenta; para insertar un CxC siga los siguientes 

pasos (recuerde: comúnmente los CxC se deben aplicar desde Inhotel o Inmenu): 

Clic en Insertar: 
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En la ventana siguiente capture la información solicitada: 

- Código de Movimiento: puede localizarlo con la lupa. 

- Serie y Número del documento o Facturar a cargar al cliente. 

- Fecha. 

- Comentario del documento que está por aplicar. 

- Importe del documento. 

- Clic en Aceptar. 

 

Una vez aplicado se visualiza de la siguiente manera: 
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Cargar una factura CxC o saldo CxC desde Inmenu 

En el caso del Inmenu el cargo de CxC se aplica al momento de cobrar la cuenta del cliente, al 

momento de cobrar solo deben escoger la forma de cobro denominada CxC, hecho lo anterior nos 

pide localizar y seleccionar al cliente al que se le aplicará el cargo, se sugiere que la cuenta del 

Inmenu se facture previamente para que la referencia del CxC en el sistema INCPB sea la serie y 

folio de dicha factura,  

 

 

Si al momento de aplicar el CxC la cuenta no ha sido facturada, el sistema lo permite aunque nos 

envía un aviso del proceso. 

 

Aplicación de Pagos o Abonos a CxC 

Para esto Acceda a la opción de “Cobros” 

 

Al entrar a dicho módulo podemos localizar a nuestro cliente dando clic sobre la lupa  
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Una vez localizado el cliente podemos acceder a su cuenta. 

Para aplicar el pago o abono siga los siguientes pasos: 

1.- Dentro de la cuenta del cliente seleccione la opción Insertar , le aparecerá la ventana 

para ingresar el documento del pago o abono respectivo. 

 

 

2.- Rellene los campos que se solicitan: 

- Código de Movimiento, para escoger el código puede utilizar la lupa. 

- Serie y número de referencia del documento de pago. 

- Fecha. 

-Comentario del pago, ej. “pago de factura tal… etc..” 

-Importe del pago. 

-El campo de Banco  le muestra el catálogo de cuentas bancarias que tiene 

configuradas en el sistema INCPB, al seleccionar una de ellas el importe de pago por 

aplicar se abonará al saldo del Banco seleccionado (esto en el sistema INCPB… *el dato del 
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saldo de sus bancos es recomendable supervisarlo directamente en su cuenta Bancaría, 

este dato solo es una referencia en el INCPB ya que el usuario puede no estar guardando 

todos los movimientos realizados en la cuenta Bancaria respectiva) 

- Lo siguiente es seleccionar las facturas que se verán afectadas por el pago o abono que 

está por ingresar, sólo debe dar clic en el signo  y seleccionar las facturas 

respectivas: 

 

 

Una vez ingresada toda la información y seleccionado las facturas por afectar, de clic en Aceptar 

para aplicar el pago, el pago lo puede ver de la siguiente manera: 
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Cuentas por Pagar 

Con este apartado ud. podrá tener el control de las facturas y cuentas por pagar a sus 

proveedores, las facturas y recibos de compra se pueden cargar a la cuenta de control del 

proveedor de forma directa o desde el módulo de Inventarios de Inmenu, los pagos y abonos a 

proveedores pueden afectar las facturas especificas por el pago realizado, adicionalmente imprima 

reportes de edos. de cuenta y movimientos por cada proveedor. 

Cargar una CxP desde Inventarios Documentos E/S de Inmenu: 

Aunque el módulo de CxP permite cargar facturas o comprobantes de compra de un proveedor 

directamente en el INCPB, se recomienda que todo comprobante de compra se capturé desde el 

módulo de inventarios de Inmenu (además que esto permite tener un buen control de las 

entradas por compra en nuestro sistema de inventarios), a continuación veremos la manera de 

realizar el proceso, siga los siguientes pasos: 

Inmenu-Inventarios 

- Acceda al sistema Inmenu y valla a la pestaña Inventarios. 

- Seleccione la opción Documentos E/S= Entradas y Salidas. 

 

 
 

 

- Seleccione Almacén donde queremos que se aplique la entrada por compra, comúnmente 

todas las entradas por compra se capturan sobre el Almacén General. 
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- Una vez dentro del Almacén respectivo, de clic en el Botón , rellene los datos que 

se piden para registrar la entrada por compra: 

. Serie y Número del Documento de compra, Ej. F 15000. 

. Fecha de entrada. 

. Clave de Movimiento, en este caso: Entrada por Compra. 

. Proveedor, puede localizarlo con la Lupa. 

. Forma de Pago, en este caso como la cuenta de la compra quedará pendiente por pagar, 

seleccione la forma de pago: 1=CREDITO 

 

 
 

 

 

- Una vez ingresada información del documento, lo que continua es insertar los insumos de 

la compra, para ello de clic en   y capture la información que se le requiere: 

. Clave de Insumo 

. Cantidad 

. Precio sin IVA o directamente capture el Importe total del precio del Insumo 

. Comentario, puede ser la marca o algún comentario del insumo 

. Para guardar de clic en Aceptar. 

. Para continuar capturando más insumos, repita el mismo proceso 

. Una vez finalizada la captura del documento con todos sus Insumos de clic en Guardar y 

Aceptar para que dicho documento quede guardado en los registros del Inmenu 
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Una vez finalizada la captura del documento, para que finalmente el documento quede 

registrado en el sistema INCPB, seleccione el documento y de clic en el botón Aplicar CxP 

, acto seguido de clic en el botón 1)Insertar  

 

 

 

Con este procedimiento el cargo de CxP quedará guardado en la cuenta del proveedor respectivo; 

para verificar la cuenta del proveedor valla al sistema INCPB y abra la sección  Pagos, con la 

lupa puede Localizar al proveedor ya sea por Clave o por Nombre, una vez localizado de clic en el 

botón  
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Dentro de la cuenta del proveedor podrá localizar los documentos capturados a la cuenta. 

 

Cargar un documento CxP directamente en INCPB 

Primero localice al proveedor y de clic en seleccionar  

 

Una vez dentro de la cuenta del proveedor siga los siguientes pasos: 

- De clic en el botón Insertar 

- Rellene la información solicitada 

. Código de Movimiento, en este caso CXP 

. Serie y Número del documento 

. Fecha 
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. Un comentario del documento 

. Importe del documento 

 

 
 

. Para finalizar la captura de clic en Aceptar  

 

El documento queda gravado de la siguiente manera: 
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Aplicar un Pago o Abono a Cuenta x Pagar 

- Clic en Insertar 

- Rellene los campos requeridos: 

. Código de Movimiento, en este caso código de la forma de pago a proveedor 

. Serie y Número de documento de pago 

. Fecha del movimiento 

. Un comentario del documento 

. Importe del documento 

. Seleccione el Banco del cual se restará el importe del pago a proveedor 

. Con botón del signo  agregue la facturas que se verán afectadas por el pago a 

proveedor (las facturas que estamos pagando al proveedor) 

 

 
 

. Para finalizar clic en Aceptar  
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La cuenta del cliente se visualizará de la siguiente manera una vez aplicado el abono o pago: 

 

 
 

Bancos 

Saldo en bancos: en este apartado puede llevar el control de sus saldos bancarios de acuerdo a los 

movimientos efectuados en sus Cuentas Bancarias, pagos recibidos, abonos recibidos, pagos a 

proveedores, retiros bancarios. 

Para visualizar los movimientos efectuados en alguna cuenta bancaria existente en el INCPB, siga 

los siguientes pasos: 

Acceda a la opción de Bancos 

 

Para localizar una cuenta bancaria siga los pasos que se indican en la imagen y seleccione la cuenta 

bancaria de la cual desea visualizar sus movimientos 

 

En este caso estamos seleccionando la cuenta Bancomer, ud. podrá localizar los pagos que sus 

cuentas x cobrar le han efectuado y los pagos a proveedores. 
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Insertar Movimientos Bancarios de forma Manual 

Si lo desea puede agregar movimientos de manera manual al control de una cuenta bancaria, se 

efectúa de la siguiente manera: 

Aplicación de un depósito, transferencia, cheque abono a cta., etc. 

- Fecha del movimiento 

- Concepto: puede usar la lupa para localizar el tipo de movimiento 

- Referencia de la transferencia 

- Observaciones del Movimiento 

- Importe 

- En Clave de cliente podemos ligar dicho movimiento a una cuenta de CxC si es un pago de 

una CxC 

- Clic en Aceptar para guardar el movimiento 

 

 
 

Una vez aplicado puede visualizarlo de la siguiente manera: 
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Aplicación de Retiro bancario 

Para realizar dicho procedimiento seguimos los pasos de la misma forma que el proceso anterior, 

aunque en este caso la naturaleza del movimiento será una salida bancaria. 

- Fecha del movimiento 

- Concepto: puede usar la lupa para localizar el tipo de movimiento 

- Referencia del movimiento 

- Observaciones del Movimiento 

- Importe 

- En Clave de Proveedor podemos ligar dicho movimiento a una cuenta de proveedor si es el 

caso. 

- Clic en Aceptar para guardar el movimiento 

 

 

El movimiento se visualiza de la siguiente manera, y el saldo se mueve: 
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Reportes 
 

Reportes del Módulo CxC: 

Para emitir los diferentes reportes de CxC debemos entrar a las siguientes opciones: 

Cobros ->   Reportes->  

 
 

Cuentas por Cobrar General 

El reporte lo podemos generar por un cliente específico o de forma general, de un periodo de días 

o de un día específico; que se muestren sólo documentos pendientes por cobrar o todos los 

documentos capturados en el periodo y para los clientes definidos. 

 

 
 

De izquierda a derecha el reporte nos muestra: Clave de Cliente, Nombre del Cliente, Fecha de 

captura del documento, referencia de la Factura: si no emitimos Factura, el dato que nos muestra 

será, para el caso de Inmenu, el número del Cheque o Ticket de consumo y en el caso del Inhotel, 

el folio que generó la CxC; en seguida nos muestra el Concepto o las observaciones del porqué del 

documento, en la columna Vence nos avisa de acuerdo a los días de crédito otorgados  la fecha del 

límite de pago para el documento, si el documento ya rebasó los días limite, en la columna Días de 

Atraso nos muestra la cantidad de días que ya rebasaron la fecha límite, Importe del documento, 

Abonos o pagos que se han aplicado al documento y el saldo del documento.  
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Análisis por antigüedad de Saldos 

Lo podemos generar por un clasificador de clientes específico (con anticipación podemos clasificar 

a nuestros clientes de diferentes maneras, ej. 1.- Clientes con 15 días de crédito, 2.- Clientes con 

30 días de crédito, etc.), o por un cliente o rango de clientes, y especificar una fecha de corte, y 

que muestre sólo los clientes con saldo pendiente por liquidar: Si o No 

 

 
 

De izquierda a derecha nos muestra, la clave del cliente, el nombre del cliente, el saldo total 

pendiente por liquidar de cada cliente, y en las columnas 1-30, 31-60, 61-90 y más de 90 días nos 

mostraría importe si existen documentos que rebasen los días de crédito otorgados. 
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Estado de Cuenta 

Pueden emitirlo de un cliente específico o por un rango de clientes, de un día o por un rango de 

días. 

 
 

Muestra los documentos capturados a la cuenta del cliente, facturas, importes por consumos, 

pagos y abonos Aplicados **APL** a las facturas, días de atraso de los saldos vencidos, y se 

pueden configurar Avisos impresos para el cliente. 

 

 
 

 

Auxiliar CxC 

Es un reporte que nos detalla los documentos capturados a las cuentas de los clientes, se puede 

emitir de un rango de clientes o uno específico,  de un día o un rango de días, se puede generar 

ordenado por cliente, detallado por movimiento, o agrupados por mes. 
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Cobros 

Se puede emitir por un día o varios, de un cliente o un rango, y que muestre cobros cancelados. 
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Muestra un detallado de los pagos o abonos recibidos por los clientes. 

 

 
 

Reportes del Módulo CxP 

Para emitir los diferentes reportes de CxP debemos entrar a las siguientes opciones: 

Pagos ->   Reportes->  

 
 

Cuentas por Pagar en General 

Se puede emitir de un periodo o de un día, de un proveedor o de varios proveedores. 

 

 
 

Nos muestra los documentos pendientes por pagar a nuestros proveedores; de lo más relevante 

será la fecha de la compra, la referencia de la factura, la fecha límite para pagar, los días de atraso 
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si el documento ya rebasó los días de crédito otorgados por el proveedor, el importe del 

documento, abonos efectuados al documento y el saldo actual del documento. 

 

 
 

Análisis por Antigüedad de Saldos 

De igual manera como los reportes anteriores, lo podemos generar por un proveedor o un rango 

de proveedores, o por clasificador de proveedor. 

 

 
 

De acuerdo a la fecha límite de crédito que los proveedores nos hallan proporcionado, este 

reporte nos muestra si algún documento pendiente por pagar ya rebasó esa fecha limite (de 1-30, 

31-60…etc. días de atraso) 
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Estado de Cuenta 

Se puede emitir de un proveedor o un rango, de una fecha o un periodo de fechas 

 

 
 

Muestra los documentos capturados a la cuenta del proveedor, facturas, pagos y abonos Aplicados 

**APL** a las facturas pagadas, días de atraso de los saldos vencidos a proveedores. 

 

 
 

Auxiliar CxP 

 

Es un reporte que nos detalla los documentos capturados a las cuentas de proveedores, se puede 

emitir de un rango de proveedores o uno específico, de un día o un rango de días, se puede 

generar ordenado por proveedor, detallado por movimiento, o agrupados por mes. 

 



   

 

25 
 

 
 

Muestra un detallado de los movimientos capturados a las cuentas de proveedores, tanto 

documentos pendientes por pagar, como pagos o abonos a proveedores. 

 

 
 

 

Pagos 

Muestra un detalle de los pagos efectuados a los proveedores, se puede emitir de un rango de 

días, de un rango de proveedor o de tipo de proveedores y por una cuenta de banco de la se haya 

emitido el pago. 
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Configuraciones 
Alta de Clientes a Cuentas por Pagar 

Para efectuar dicho proceso siga los siguientes pasos: 

- Configuración 

- Cuentas por Cobrar 

- Clientes y Deudores 
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Clic en Insertar  y defina los datos que se piden: 

Clave: puede ser una clave numérica, alfabética o alfanumérica. 

Clase: en este caso seleccione Cliente. 

Nombre, RFC, Domicilio, etc., para Ciudad, Estado, Clasificador y tipo puede usar las lupas y 

seleccionar lo que convenga. 

 

 
 

En la pestaña General (cont.) debemos definir principalmente los días de crédito 

otorgados a la empresa, estos días de crédito marcaran la vigencia de las facturas o documentos 

pendientes por cobrar del cliente y nos avisará mediante un estado de cuenta en qué momento un 

documentos haya rebasado los días de crédito otorgados, es un dato obligatorio ya que esto 

marca que al cliente se le otorga Credito para los días establecidos. 

 

Para finalizar de clic en Aceptar  

 

 

 

Alta de Proveedores a Cuentas por Pagar 

Para efectuar dicho proceso siga los siguientes pasos: 

- Configuración 

- Cuentas por Pagar 

- Catálogo de Proveedores 



   

 

28 
 

 

Clic en Insertar  y defina los datos que se piden: 

Clave: puede ser una clave numérica, alfabética o alfanumérica. 

Clase: en este caso seleccione Proveedor. 

Nombre, RFC, Domicilio, etc., para Ciudad, Estado, Clasificador y tipo puede usar las lupas y 

seleccionar lo que convenga. 

 

 
 

En la pestaña 2) Contabilidad debemos definir principalmente los días de crédito 

otorgados por él proveedor, estos días de crédito marcaran la vigencia de las facturas o 

documentos pendientes por pagar y nos avisará mediante un estado de cuenta en qué momento 

un documentos haya rebasado los días de crédito otorgados, es un dato obligatorio ya que esto 

marca que él proveedor nos proporcionó Crédito para los días establecidos. 

 

Para finalizar de clic en Aceptar  

 


