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 Cobros y Pagos
Desde el menú de Cobros / Pagos, se realizarán los cobros y pagos de vencimientos generados 
desde facturación o contabilidad.

Todos los cobros o pagos y demas operaciones relacionadas se realizaran desde este menú. De 
este modo se generaran de forma automatica los asientos contables necesarios y se actualizara el 
estado del vencimiento segun convenga. Por este motivo sólo se  grabará el asiento manualmente 
en el caso de que no exista un vencimiento pendiente de cobro o pago.

Ficha Vencimientos a cobrar
Factura: Indica la factura de venta de la que proviene este vencimiento a cobrar.

Asiento: En este campo aparece el número del asiento que ha generado este 
vencimiento cuando lo introducimos por contabilidad en lugar de por facturación

Remesa: Nos indica en qué número de remesa está incluido el vencimiento a cobrar.

Nuevo Vencimiento: Nos muestra el vencimiento que se ha generado a partir de 
un impagado.

Factura Cancelada: Nos indica en qué factura se ha incluido el vencimiento como Vencimiento cancelado 
(Compensación Automática de Abonos).

Cuenta/Cliente: Cuenta contable o cliente al que perteneces el Vencimiento.

Moneda: Nos muestra en qué moneda se  ha generado el vencimiento.

Cambio: En este campo aparece el tipo de cambio de la  divisa. 

Decimales: Redondeo que se aplica al tipo de cambio.
Forma de Pago:  Muestra la forma de Pago del Vencimiento.

Documento: Indica el tipo de documento de la Forma de Pago.

Nº Documento: Número de documento del vencimiento.

Fecha Emisión: Fecha en la que se ha emitido el vencimiento.

Fecha Vencimiento: Indica la fecha de vencimiento del cobro. 

Ubicación: Este campo serve para clasificar los Vencimientos. Podemos crear diferentes conceptos para saber los 
vencimientos que cada representante tiene para la gestión del cobro o qué letras hemos recibido y tenemos en el 
cajón.
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Importe: Indica el importe del vencimiento. 

Importe Gastos: En este campo podemos introducir los gastos que se hayan generado a partir de un impagado, por 
ejemplo las comisiones que hayamos aplicado.

Importe Total: Nos muestra el importe total del vencimiento a cobrar.

Importe Cobrado: Nos informa del  importe cobrado hasta el momento.

Pendiente de Cobro: Importe pendiente de cobrar.

En la parte derecha de la ficha de Cobros, hay una serie de marcas que nos informan del estado del vencimiento. 
Estas casillas no se deben de tocar ya que de ello se encarga el programa y se irán marcando en función de los 
diferentes procesos que realicemos sobre el vencimiento.

Desde la pestaña de Cobros, se ven los cobros realizados al vencimiento y es desde aquí desde donde se realizan 
los cobros parciales. También desde aquí podemos borrar los cobros realizados.

Rejilla Vencimientos a Cobrar
Pulsando el botón derecho del ratón sobre la rejilla aparecerá un menú con opciones de filtrado predefinidas 
que pueden ser muy útiles .

Filtrar
Filtrar Cuenta: Podemos hacer un filtro según la cuenta contable.

Filtrar Banco: Filtrar cuenta contable del banco.

Filtrar entre Fechas: Filtro según fechas de vencimientos.

Filtrar Documento: Según el tipo de documento.

Filtrar Estado: En función del estado de los vencimientos.

Filtrar entre Importes:  Hará un filtro de vencimientos entre importes.  

Imprimir
En el botón imprimir de la rejilla cobros, además de la selección de informes tenemos:

Impresión Recibos: Imprime los recibos marcados.

Impresión Recibos (Copias y formato alternativo): Imprime varias copias de 
los recibos. El formato de impresión puede ser diferente.

Impresión Letras: Impresión del vencimiento con formato de letra.

Imprimir Aviso de Giro (Vtos. Agrupados): Imprime una carta de aviso de giro.

Imprimir Carta de reclamación: Imprime una carta de reclamación de 
vencimientos a cobrar.

Imprimir Vtos. por Cuenta: Imprime los vencimientos agrupados por cuenta 
contable.

Imprimir Vtos. por Vto.: Hace un listado impreso de los vencimientos a cobrar 
ordenados por fecha de vencimiento.

Imprimir Vtos. por Banco: Imprime los vencimientos a cobrar, por banco.

Imprimir Vtos. por Representante: Imprime los vencimientos a cobrar agrupados por Representante.

Imprimir Vtos. por Ubicación: Imprime los vencimientos a cobrar, agrupados por ubicación.
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Procesos

Cobrar:  Al ejecutar el proceso Cobrar nos aparecerá una ventana con los siguientes 
campos:

Fecha: Fecha contable en que se realiza el cobro.
Banco: Cuenta contable del banco o caja donde se va a realizar el ingreso del 
cobro.
Concepto: Concepto que queremos dar a los apuntes. Si este campo se deja en 
blanco, el concepto que aplicará por defecto será el de “Cobro más el nombre 
del Cliente”.
Generar un apunte en el banco por el total de los cobros: Si marcamos 
esta opción se generará un único apunte bancario con el importe total de los cobros. Si dejamos sin marcar 
esta casilla, el programa realizará un apunte al banco por cada vencimiento a cobrar.

Cancelar Vencimientos Descontados: Desde esta opción se generará el asiento de cancelación de riesgo, cuando 

haya vencimientos contabilizados al descuento.

Desmarcar Descontados (No Contabiliza): Simplemente desmarca el vencimiento como descontado, pero no 
contabiliza.

Impagados: Ejecutaremos esta opción para realizar el impago de un vencimiento. Nos aparece una pantalla, en 
la que indicaremos la fecha, el documento que se asignará a los diferentes apuntes y el importe de los gastos por 
comisión, si los hay. Al realizar un impagado, el vencimiento seleccionado se marcará como Cancelado y se creará un 
nuevo vencimiento Pendiente de Cobro y marcado como Impagado. Si hemos introducido la comisión, ésta se sumará 

al importe pendiente de cobro del nuevo vencimiento.

Desglosar Vencimientos: Genera varios vencimientos a partir de uno 
seleccionado. Cuando ejecutamos este proceso, nos aparece el siguiente 
formulario.

Desde aquí  podemos  repartir de forma automática hasta 6 nuevos vencimientos 
pulsando sobre alguno de los botones con número, o bien manualmente 
introduciendo la cantidad en los campos correspondientes.

Agrupar Vencimiento: Proceso contrario al anterior, que genera un nuevo 
vencimiento a partir de varios. Al pulsar el botón nos aparece un formulario que 
nos permite grabar los datos del nuevo vencimiento.

Al agrupar vencimientos, los originales se marcarán como cancelados. El nuevo vencimiento no pertenecerá a ninguna 
factura o apunte.

Nueva Remesa: Añade los vencimientos seleccionados a una nueva Remesa.

Añadir a Remesa: Añade los vencimientos seleccionados a una Remesa ya creada.

Establecer Domiciliación Bancaria: Este proceso actualiza la domiciliación bancaria de los vencimientos marcados 
con la domiciliación bancaria actual introducida en la ficha del cliente.

Búsquedas
Desde las opciones del menú de Cobros se pueden hacer búsquedas de vencimientos a cobrar según nos interese. En prácticamente 
todas las opciones nos aparece una pantalla en la que la aplicación nos pide el intervalo de fechas que queremos buscar y el estado del 
vencimiento, que marcaremos en la casilla correspondiente.
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Remesas 
Desde este menú se podrán realizar búsquedas de las remesas que hayamos 
introducido previamente, pendientes de abonar, por fecha de envio o abono, por 
banco, etc...

Ficha Remesa

Banco: Introduciremos la cuenta contable del banco al que llevaremos 
la remesa.

Fecha de Envío: Por defecto nos saldrá la fecha del día en que estamos 
haciendo la remesa.

Fecha de Abono: Fecha en la que queremos que se abonen en 
nuestra cuenta los vencimientos que presentamos. Este campo es obligatorio cuando la remesa la enviamos por 
soporte magnético.

Tipo de Remesa: Si queremos generar el soporte magnético, especificaremos que tipo de remesa estamos 

haciendo. 

Procesos
Contabilizar (Al Descuento): Ejecutaremos esta opción para contabilizar al 
descuento.

Contabilizar (Al Cobro): Realiza la contabilización y cobro de los vencimientos 
marcados.

Soporte Magnético: Genera el fichero de soporte magnético. Para enviar una remesa 
por soporte magnético tenemos que tener configurados los datos del banco al que la queramos mandar y en Ficheros 
Maestros en el apartado de Valores Generales/Empresa, nuestros datos fiscales.

Imprimir Remesa: Imprime la remesa.

Quitar efectos: Este proceso quita de la Remesa los vencimientos marcados.

Seleccionar efectos: Nos permite seleccionar y añadir más vencimientos a la remesa en curso.

Imprimir Recibos: Imprime los recibos de los vencimientos marcados.

Búsqueda
Desde el botón procesos de la rejilla, se pueden crear remesas o añadir vencimientos a una Remesa.

Seleccionar vencimientos : Esta opción nos solicita los límites de fecha y a continuación muestra todos los 
vencimientos a cobrar no remesados.

A Cuenta
En este menú es donde introduciremos los pagos a cuenta que nos hagan los clientes y 
realizaremos las búsquedas que nos interesen

Ficha Entrega a Cuenta
 Al hacer doble clic en esta opción del menú, nos aparece la siguiente pantalla que nos muestra 
el formulario para introducir pagos a cuenta.
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Cliente: Introducimos el cliente que nos hace el pago a cuenta.

Fecha: La fecha en la que nos hace el ingreso.

Importe Entregado: Introducimos el importe que nos entregue.

Importe Compensado: Nos informa del importe total que ya hemos compensado al cliente.

A cuenta: El importe que nos aparecerá aquí es la diferencia entre el importe entregado y el compensado.

Banco: Cuenta contable del banco o caja en la que se contabilizará la entrega a cuenta.

Concepto: Por defecto nos aparece como concepto Entrega a Cuenta, el cual podemos modificar si nos conviene.

Asiento de Cobro: Nos muestra el asiento de cobro generado.

La rejilla inferior nos muestra todas las compensaciones que se han hecho, especificándo el número de factura, el 
importe de la factura y el  compensado. Mediante el botón Recibo, podemos Imprimir un recibo de la entrega a 
cuenta.

Ficha Pagos
Factura: Factura de compra a la que pertenece este vencimiento a pagar.

Asiento: Asiento contable que ha generado este vencimiento cuando lo introducimos por contabilidad en vez de por 
facturación

Nuevo Vencimiento: Nos muestra el nuevo vencimiento que se ha generado al agrupar o desglosar un 
vencimiento. 

Estado: Estado del vencimiento a pagar.
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Cuenta: Cuenta contable del proveedor o acreedor.

Moneda: Nos muestra en que moneda se ha generado el vencimiento.

Cambio: Tipo de canbio de la moneda.
Forma de Pago: Indica la forma de pago del vencimiento

Documento: Indica el tipo de documento de la forma de pago (talon, recibo, etc...)

Nº Documento: Número de documento del vencimiento.

Fecha de Emisión: Fecha en que ha sido emitido el vencimiento.

Fecha de Vencimiento: Indica la fecha de vencimiento del pago.

Importe: Importe del vencimiento a pagar.

Importe Gastos: Importe que haya generado el vencimiento, en caso de que sea impagado.

Importe Total: Importe total del vencimiento a pagar.

Importe Pagado: Nos informa del importe pagado hasta el momento.

Pendiente Pago: Importe que queda pendiente de pagar.

Ordenes de Pago
En este menú se pueden hacer búsquedas de órdenes de pago.

Ficha Orden de Pago
Desde VNVM, se pueden ejecutar órdenes de pago. Funciona igual que  una remesa de vencimientos a cobrar, con algunas diferencias que 
explicaremos a continuación. 

Nº de orden: Este campo es automático y el programa asigna por defecto este número.

Tipo: También es automático y se refiere a cómo se va a pagar el o los vencimientos.

Fecha de Pago: Introduciremos el día que se va a realizar el pago.

Banco: El banco al que llevaremos esta remesa de pagos.

Gastos: Indicaremos por cuenta de quién irán los gastos.

Una vez introducidos estos datos, abriremos el menú de Procesos y marcaremos la opción seleccionar vencimientos, la cual nos mostrará 
una  pantalla en la que marcaremos los vencimientos a pagar que queremos añadir a  la orden de pago. Las demás opciones ya han sido 
explicadas en el apartado Remesas.

Diario de Caja
Este menú solamente aparecerá en aquellas empresas que hayan adquirido el modulo TPV, del VNVM.

Arqueo de Caja: Seleccionado esta opción haremos un arqueo o “recuento” del efectivo que tenemos en la caja en ese 
momento. Se puede hacer tantas veces como se desee. La pantalla que nos muestra el programa es la siguiente.

 Introduciremos en cada campo la cantidad que tengamos en monedas y/o billetes en el lugar correspondiente de las casillas, si hemos 
realizado alguna operación con visa, financiera o algún traspaso de dinero de una caja a otra, por ejemplo. Después de haber completado 
el proceso, podemos arquear la caja y tenemos la posibilidad de imprimir los tickets, etc... 

Las demás opciones realizarán una búsqueda de los diarios de Caja, por fecha de apertura, de cierre o por tienda. 

Añadir Tienda: Al seleccionar esta opción del menú se nos abrirá esta pantalla

En el caso de que la empresa dispuesiese de varias tiendas, es en este apartado, en la pestaña General,  donde introduciremos todos los 
campos con los datos de cada tienda. 

En la pestaña Puntos de Venta, configuraremos los datos que queramos que por defecto nos aparezcan impresos en los tickets.

Conciliación Bancaria 

(Solo disponible si se adquirió el módulo de Contabilidad)
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El módulo de Conciliación Bancaria, permite tener los extractos de 
los bancos conciliados, sin necesidad de hacer el clásico “punteo”. 
La conciliación puede ser automática o manual. A continuación 
explicaremos los pasos a seguir. 

Entramos en el apartado de cobros y pagos y cuando se abre el 
menú, vemos que hay una opción de  Conciliación  Bancaria. 
Hacemos doble clic sobre ella y apararecen los apartados 
Conciliación e Importar extracto bancario (CBS 43).

Lo primero que debemos hacer, es entrar en la banca electrónica. 
Independientemente del banco o caja con la que se trabaje, suele 
haber una opción de descarga de ficheros. Elegiremos en este caso 
la descarga del extracto CBS 43 y nos aparece una pantalla como 
la que mostramos a continuación.

Una vez introducida la fecha y los movimientos que queramos que nos muestre, hacemos clic en confirmar y guardamos el fichero en la 
carpeta que tengamos destinada a estos extractos. Una vez finalizado el proceso de la banca electrónica, volvemos al menú de cobros y 
pagos y hacemos doble clic en Importar extracto Bancario CBS43. 

Nos aparece una ruta por defecto, pero desplegando la opción nombre fichero, elegimos con el explorador, la carpeta donde está guardado 
nuestro extracto, aceptamos y el programa empieza a hacer la descarga.

Volvemos al menú de cobros y pagos, hacemos clic en Conciliación Bancaria y doble clic en Conciliación y nos aparece la siguiente 
pantalla:

Banco: Introducimos la cuenta contable del banco del que hayamos hecho la importación.

Conciliados: Si marcamos esta opción, nos aparecerán todos los movimientos que ya hayan sido conciliados.

No Conciliados: Nos mostrará todos los movimientos que no estén conciliados.

Todos: Nos aparecerán todos los movimientos conciliados o no.

Después de haber marcado las casillas correspondientes y haber indicado el intervalo de fechas del que queramos hacer la conciliación nos 
aparece la siguiente pantalla:
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La mitad izquierda nos muestra el extracto bancario que hemos descargado y la parte derecha, nos muestra el extracto de todos los 
movimientos bancarios que a través de cobros y pagos y la introducción de asientos, hemos ido haciendo desde VNVM.

A partir de aquí, tenemos dos opciones. Una de ellas, es hacer clic sobre la pestaña Conciliar y el programa, utilizando criterios como el 
importe y la fecha, hace la conciliación automáticamente.  La otra opción es marcando los movimientos que queramos conciliar en los dos 
extracto y  haciendo clic en manual. En la pantalla de la izquierda que es la que nos muestra el extracto bancario, no es necesario marcar, 
con seleccionar es suficiente. Solo se podrá conciliar un movimiento bancario contra uno o varios de extracto del M3 y no al revés.  Una vez 
hecho esto, el programa marca en color verde los conciliados y el número de punteo.


