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Manual informativo de cambios
Modulo de Facturacion e Ingresos del Sistema de Gestidn
de Cuentas (SIGECU)

Actualizacion de funcionalidades, mejoras visuales y nuevos reportes.

1. Objetivo del documento

Este manual informa los principales cambios incorporados en el Moédulo de Ingresos del SIGECU. Su
proposito es explicar, de forma clara y practica, como utilizar las nuevas opciones, filtros, botones, reportes y
ajustes visuales disponibles en el sistema.

El documento esta dirigido a personas usuarias del sistema que realizan consultas, registran comprobantes
electrénicos, gestionan clientes, revisan crédito, generan remisiones o consultan reportes. No se requiere
conocimiento técnico para utilizarlo.

2. Consideraciones generales

e Los filtros de busqueda se ejecutan automaticamente cuando se selecciona o digita un valor. No es
necesario presionar un boton adicional para aplicar la busqueda.

e Las opciones de exportacion generan archivos de Excel con base en los filtros aplicados en pantalla.

e Los mensajes informativos de los campos se muestran mediante un icono azul con la letra “”. Al colocar
el puntero del mouse sobre ese icono, el sistema despliega la ayuda correspondiente.

o Algunas opciones se abren mediante ventanas emergentes. En esos casos, se debe completar la
informacion solicitada y luego utilizar el botén correspondiente para guardar o crear el registro.

Importante: Antes de anular, modificar o registrar informacion sensible, verifique que el documento, cliente,

cuenta de programa, proyecto, actividad o tramite seleccionado sea el correcto.

3. Facturas y comprobantes electronicos

3.1 Nuevos filtros de busqueda

En la pantalla de listado de comprobantes electronicos se incorporan seis filtros adicionales para facilitar la
localizacién de facturas y documentos registrados. Los nuevos filtros son:

e Subcuenta o niumero de programa, proyecto o actividad.

e C(Cliente.
e |dentificacion.
e Estado.

¢ Estado del Ministerio de Hacienda (Estado MH).
¢ Condicion de venta.

Estos filtros permiten reducir la cantidad de resultados mostrados y ubicar documentos especificos de manera
mas rapida. La busqueda se actualiza automaticamente después de seleccionar o escribir el criterio deseado.
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%%. Comprobantes Electrénicos

< Parimetros de Bisqueda

Fecha nicia * Fechin Final *
15/06/2026 o @ 15/06/2026 o ®

Consecutrvo oe compraance eiectrinico. pre=m
Ej: 000000001.00100001030000000315, 506080925003 10291 193300100001 030000000915 10105875 o Seleccione una opcidn. o v

Chente Mendficacion

Estado. Estado MH

Condiciin de Venta

Imagen 1. Nuevos filtros disponibles en el listado de comprobantes electrénicos.

3.2 Exportacion a Excel

Se incorpora un botén para generar reportes en Excel desde el listado de comprobantes electrénicos. El
archivo exportado respeta los filtros aplicados previamente, por lo que se recomienda seleccionar primero los
criterios de busqueda necesarios y luego generar el reporte.

Mﬂ |f#5%. comprobantes Electrénicos

< Parimetros de Bisqueda

Fechalnicio * Fecha Final -
15/06/2026 o @ 15/06/2026 o @

Consecutive de comprobants siectranico Subcuenta

uuuuu

Imagen 2. Botén para generar el reporte de comprobantes electrénicos en Excel.

3.3 Mensajes informativos en los campos

Para mejorar el orden visual de las pantallas, los mensajes informativos ya no se muestran de forma
permanente debajo de los campos. Ahora se agrupan en un icono azul de informacion. Esta mejora se aplico
en todo el sistema.

Para consultar la ayuda de un campo, coloque el puntero del mouse sobre el icono azul con la letra “i”. El
sistema mostrara el mensaje con la explicacién del campo, los formatos esperados o las restricciones
aplicables.

Antes

Consecutive de comprobante electrénico
Ej: 000000001.00100001090000000915,506080925003102591193300100001090000000915101058759

O Se puede buscar separado por comas, el consecutivo interno, clave numérica (MH) y consecutivo electrénico (MH) de comprobante electronico (gjemplo:
000000001,0010000109000000091 5,506080925003102971 19320010000 1080000000915101058759).
O Los demds parametros de busqueda se deshabilitan.

Ahora
Consecutivo de comprobante electrénico

Ej: 000000001,00100001090000000915,50608092500310291153300100001090000000915101058759 L]

Imagen 3. Comparacion visual de los mensajes informativos antes y después del cambio.
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Se puede buscar separado por comas:
- Consecutivo interno
< Parametros de Bisqueda - Qave numérica (MH)
- Consecutivo electronico (MH)
Ejempio:
Fecha Inicio * 000000001,0010:0001 09000000091 5,506080925003102511933001
000010900000009151 01058759
15/06/2026

A\ Los demds parametros de bisqueda se deshabilitan.

Consecutivo de comprobante electrénico

| |Ej: 000000001,00100001090000000915,50608092500310291193300100001090000000915101058759 ‘ o |

Imagen 4. icono de informacién ubicado al lado del campo. Mensaje informativo desplegado al colocar el puntero sobre el icono.

3.4 Descuentos globales al crear comprobantes electrénicos

Se agrega la opcién de descuentos globales para facilitar la creacién de comprobantes electrénicos con
muchas lineas de detalle. Esta funcionalidad permite definir un descuento una sola vez y aplicarlo
automaticamente a las lineas que se agreguen posteriormente.

Uso recomendado: configure el descuento global antes de iniciar el registro de las lineas de detalle. De esta
forma, cada linea agregada recibira el descuento definido.

Importante: Los descuentos globales no se guardan de forma permanente. Si se cierra o recarga la pagina,
la informacion registrada en esta opcion se pierde y debera configurarse nuevamente.

Crear un nuevo comprobante electrénico

Sub Cuenta *

(9999-00) FINANCIERC CONTABLE

Tipo Bocumento * ‘Conaicién de Venta
Factura electrénica LR Contado X 0 v
Monedn +

Colones o v

Cliente -

Actividad Ecandmica Cadigo opelonai de Actividad Ecandmica
® v Actividad Econémica o

o par cidign de barsss T produto /

eleccione una opcion.. o v ©  Descuemio gosol

e Detalle

o= o

Imagen 5. Botén para configurar descuentos globales antes de agregar lineas de detalle.

Al presionar el botén de descuentos globales, el sistema muestra una ventana emergente donde se registra
la informacién del descuento.

Descuentos globales

Bimportante:

55 vermana  utiizada como valor p €28 VEZ QUE & BETERUE LN PUEVD PrOdUCTR.

Manto / Parcentaje * Descuento

Monto o v

Tipa Descuenta *

Imagen 6. Ventana emergente para registrar el descuento global.

Después de completar los campos solicitados, se debe presionar el botén Crear. Cuando el descuento queda
registrado, el sistema muestra un icono con un check verde junto al botén. También se muestra un icono de
basurero rojo, que permite eliminar el descuento global registrado.
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« Crear un nuevo comprobante electrénico

sub Cuenta
(9999-00) FINANCIERQ CONTABLE ® 6 v
Tipo Documents * Condicidn de Vienta -

Factura electrénica e v Contado ® 6 v

405) CHRISTIAN JOSE SANCHEZ SALAS ® o v

conémica Cédigo opcional de Activided Econdmica
(722003) DISENADOR GRAFICO, DE SOFTWARE ¥ PAGINAS WEB ® v ad n

Line
Oing

o
A g6 mercanciny servicio o por cédigo o€ barras  Producta /
e el . o v | EEEEEEEE v

e Detalle

Imagen 7. Indicadores visuales de descuento global registrado y opcion para eliminario.

Para editar el descuento global, utilice nuevamente el botén de descuentos globales. El sistema abrira la
ventana emergente para modificar la informacién. Una vez registrado el descuento, toda linea nueva que se
agregue al comprobante se registrara con el descuento configurado.

3.5 Informacion adicional para pagos con cheque

Al crear un comprobante electronico con método de pago cheque, el sistema solicita informacion adicional
para respaldar el pago. Se deben registrar, entre otros datos, el banco emisor del cheque y el nombre de la
persona o entidad emisora del cheque. Esta mejora también aplica para la creacion de recibos.

Primer método de pago

Tipo Medio Page * Mimera de cheque
(03) Cheque

Banea emisor dei o neque - Nambre emisor sl cheque.

[reen
CRC 0.00

Imagen 8. Campos adicionales solicitados para el método de pago por cheque.

3.6 Modificacion de informacién del método de pago

Cuando un comprobante electrénico aun no ha sido acreditado por FundacionUCR, el sistema permite
modificar informacion asociada al método de pago. La modificacion se limita al detalle de pago y al adjunto,
en caso de que el tipo de método de pago lo requiera.

Al seleccionar la opcion para modificar, se abre una ventana emergente con los campos correspondientes al
método de pago asociado a la factura.

Nota:

MH-DGT-RES-0027-2024 del 13 de Noviembre de 2024
Versidn 4.4

[E Métodos de Pago (1) v
Método Remisién [

Mo posee dato 33,998.66 CRC

O E==n H=m B

Imagen 9. Opcién para modificar informacion del método de pago.
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Modificar medio pago

Primer métado de pago

Tipa Medio Paga
Transferencia - depésito bancario

Internacional
ningan archivo
JOE Jpeg. pof png. rary.zip

Comprobante * Ment
AD)-59B289-02500 & 33,999,66 CRC

Imagen 10. Ventana emergente para modificar datos del método de pago.

Importante: El tipo de medio de pago no se puede editar, porque esa informacién ya fue enviada al Ministerio
de Hacienda. Si se requiere cambiar el tipo de medio de pago de un documento aceptado, se debe anular la
factura y emitir una nueva.

4. Proformas

En el listado de proformas se incorporan cinco filtros para facilitar la consulta y seguimiento de documentos.
Los filtros disponibles son:

e Subcuenta o nimero de programa, proyecto o actividad.
e Documento.

e C(Cliente.
e |dentificacion.
e Estado.

La busqueda se actualiza automaticamente después de seleccionar o digitar el valor deseado.

También se incluye un botdn para exportar el listado de proformas a Excel. El reporte se genera con base en
los filtros aplicados en pantalla.

Mfl | e Lista de proformas

=i Parametros de Busqueda v

Fecha Inicia + Fecha Final

08/06/2026 o o 15/06/2026 o 8
Subcuenta. Documento

Seleccione una opeion. o v £f: PRO

Imagen 11. Filtros y opcién de exportacion disponibles en el listado de proformas.

5. Notas de crédito y notas de débito

En el listado de notas de crédito y notas de débito se incorporan filtros adicionales para facilitar la busqueda
de documentos. Los filtros disponibles son cliente, identificacion, estado, Estado MH y factura asociada.

Ademas, se agrega la opcion para generar un reporte en Excel. El archivo exportado incluira los registros que
coincidan con los filtros seleccionados.
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ista de notas

= Parametros de Busqueda

Fecha Inicio * Fecha Final *
0B/06/2026 o @ 1540642026 o @

Imagen 12. Filtros del listado de notas de crédito y notas de débito.

6. Recibos
En el listado de recibos se incorporan nuevos filtros de busqueda para localizar registros de manera mas
rapida. Los filtros disponibles son cliente, identificacion, estado, Estado MH vy factura.

El listado también cuenta con un botdn para generar un reporte en Excel de acuerdo con los filtros aplicados.

Bingresos

ista de recibos

<% Parametros de Busqueda

Fecha Incia Fecha Fnai
08/06/2026 om 15/06/2026 L]

Tente

Imagen 13. Filtros y exportacion a Excel en el listado de recibos.

7. Clientes

7.1 Ajustes visuales en el mantenimiento de clientes
Se realizan ajustes visuales para facilitar la identificacion del cliente con el que se esta trabajando. Ahora el
nombre y la identificacion se muestran sobre las pestafnas del mantenimiento, lo que permite navegar entre

secciones sin perder de vista el cliente seleccionado.
También se integran las opciones relacionadas con clientes de crédito dentro del mismo mantenimiento de
clientes, para centralizar la gestion en una sola pantalla.

ditar el cliente

Tips de Identincacion Ioentificacsén
Cédula juridica

Nombre Comercial

Nomes *

# Cems W Mnswioderacends O Comacns | e GesténCridto S HmwralCredtco| B Gemén A Bonerscones

Basa Imponibie (IVA) * Tipo e Cllenta =
T i Estado

Carreo Opeisna

cantén *
QUEPDS

Provincia *
PUNTARENAS

Distro Barrio +
NARANITO NARANITO centro

Otras Sefias para ia Direezién -
prueba

Activias Econdmics *

Imagen 14. Visualizacién del nombre, identificacién y opciones de crédito dentro del mantenimiento del cliente.

7.2 Gestion de crédito
La pestafa Gestion Crédito permite habilitar clientes para crédito y administrar informacién relacionada con
requisitos, plazos, limites y adjuntos de cobro.
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Mf' |55, Editar el cliente

Tipe de identifcacion
Céeula juridica
ombre Comercial

@ Clente @ Ministeric de Haclenda

Aprobacien de Crédite
™ -
-

Imagen 15. Opcion Gestion Crédito dentro del mantenimiento del cliente.

7.2.1 Documentaciéon recomendada para clientes aprobados

Cuando un cliente se encuentra aprobado para crédito, es importante adjuntar documentacion de respaldo.
Aunque algunos documentos no son obligatorios por el momento, se recomienda incorporarlos para contar
con soporte en eventuales tramites legales o procesos de cobro.

Para clientes con identificacion juridica o NITE, se recomienda adjuntar la personeria juridica y las copias de
identificacion de los representantes legales. Para clientes con identificacion fisica o DIMEX, se recomienda

adjuntar la copia de la identificacion.

@ Modificar

ra— n

Tipo de Kaentificacsén
Cédula juridica
Wombre * Wambre Comercisl

& EBxonersciones

Ml |55 Editar el cliente

W clems W Mnseroderacends O Conaces b GesténCrédte B9 MistorislCredtcio B Gestidn

ligid ningiin archiva

Aprotacién de Crétita
das: i rar, pif

— Representante Legal

Acciones

Nombre Identificacién Adiunto Archivo

&

Imagen 16. Adjuntos recomendados para clientes con identificacion juridica o NITE.
En la opcion de representante legal, el sistema despliega una ventana emergente para registrar los datos

solicitados.

Crear Representante Legal

Nomibea Completo *

Imagen 17. Registro de representante legal mediante ventana emergente..
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« Editar el cliente

Tpo e aencncacin dentncacén n

Ceédula fisica

Nombee ©

Segunda Apemido *

W Ciente W Ministeriode Haenda (3 Contacios

aprobaiin de Crécito.

Imagen 18. Adjuntos recomendados para clientes con identificacion fisica y DIMEX.

7.2.2 Definicion de plazos por proyecto
La opcion de plazos por proyecto permite ampliar los plazos de crédito a 60, 90 o 120 dias para programas,

proyectos o actividades especificos. Por defecto, todos los clientes cuentan con plazos de 8, 15 y 30 dias.

Para agregar un plazo por proyecto, se debe presionar el icono de “+”. El sistema abrira una ventana
emergente donde se selecciona el proyecto y el plazo correspondiente.

I Plazos por proyectos I

Provecto v Plazo v Activo v Acciones

o

0

Imagen 19. Seccién para definir plazos de crédito por proyecto.

Crear Plazo Proyecto

Imagen 20. Ventana emergente para registrar el plazo por proyecto.

7.2.3 Definicién de limites de crédito
La definicion de limites de crédito es una funcionalidad opcional que permite establecer un monto maximo de
crédito para un cliente por cuenta de programa, proyecto o actividad. Si no se registra ningun limite, el sistema

interpreta que el crédito no tiene tope definido para esa cuenta.
Para registrar un limite, se debe presionar el icono de “+” y completar la informacion solicitada en la ventana

emergente.

Limites de crédito|
0 - o

Imagen 21. Seccién para definir limites de crédito por proyecto.
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Crear limite méximo del proyecto

Prayects -
Seleccione una opeien...

Imagen 22. Ventana emergente para registrar el monto limite de crédito.

Importante: El monto limite debe registrarse en colones. Si la factura se emite en dodlares, el sistema
convertira el monto de la factura a colones utilizando el tipo de cambio del dia para validar el limite establecido.
Las facturas emitidas con la condicion de venta de Servicios Prestados al Estado no se ven afectadas por el
monto limite de crédito.

7.2.4 Otros adjuntos relacionados con cobro

La opcion de otros adjuntos permite incorporar documentacién adicional del cliente, siempre que esté
relacionada con procesos de cobro o respaldo de la gestion crediticia.

%n

Titulo Adiunto Acciones

&

Imagen 23. Seccibén para agregar otros adjuntos del cliente.

Crear OtroAdjunto Legal

Tieuia * Adjunie
£
[
o

Imagen 24. Ventana emergente para registrar documentacién adicional.

7.3 Historial crediticio

7.3.1 Estado de cuenta del cliente

Desde el historial crediticio se puede generar el estado de cuenta del cliente. Este reporte muestra los
comprobantes electronicos pendientes segun la fecha de corte seleccionada.

Generar estado de Cuenta del cliente
15/06/2026 B

+ Estado de Cuenta @ Generar Reporte En Excel

Imagen 25. Opcioén para generar el estado de cuenta del cliente.

7.3.2 Semaforo de cobro
El semaforo de cobro utiliza colores para indicar el estado del cliente segin sus comprobantes electrénicos

pendientes. Esta herramienta facilita la revisién rapida de la condicion crediticia antes de emitir nuevos
documentos de crédito.
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: Cliente con facturas pendientes dentro del plazo de crédito o con hasta 15 dias naturales vencidos
adicionales.
. : Cliente con facturas pendientes que superan el criterio anterior y llegan hasta un maximo de
90 dias naturales vencidos.
e Rojo: Cliente con facturas pendientes que superan el criterio definido para el color amarillo.
¢ Negro: Cliente con facturas declaradas como incobrables. En esta condicién, FundacionUCR puede
definir que no se le realicen mas facturas de crédito; Unicamente se permitirian facturas de contado. Si el
cliente tiene esta condicion, el sistema no permite crear facturas de crédito asociadas a ese cliente.

Editar el cliente

Tipo de Identificacien Mentificacion
Cédula fisica
Nombre + Primer Apellido * g

Segundo Apellido *

W ciente M MinsenodeHacends [ Contactos |~ GesuénCrédit B9 wistorialCredticoc B Gestidn & Exoneracionss

Generar estado de Cuenta del cliente
15/06/2026 L)

+ EstadoceCuona | B Generar Repone £n Excet
La condicién crediticia es: (___.-

= Parimetros de Busqueda

Cansecutivo de comprabante electrénico Estado
E o pendiente x

Subcuenta

Imagen 26. Visualizacién del semaforo de cobro en el historial crediticio.

7.3.3 Filtros de comprobantes pendientes en el historial crediticio

En el listado de comprobantes electronicos pendientes se incorporan tres filtros de busqueda: consecutivo,
estado y subcuenta o niUmero de programa, proyecto o actividad. Estos filtros ayudan a consultar documentos
pendientes de forma mas precisa.

o Pardmetros de Busqueda

Consecutiva e comprabante electranico. Estado
o Pendiente ®

Subcuenta

Imagen 27. Filtros disponibles para comprobantes electronicos pendientes.

8. Remisiones

Se realizan ajustes visuales en el detalle de remisiones para mostrar con mayor claridad el estado del tramite.
Al presionar el botén morado, el sistema despliega la informacion del estado de la remision. Esta informacion
también se muestra en la parte superior del formulario.

etalle de Remisién REM-3999-00-26-00000009

£STADO DE LA REMISIGN Envinde (=]

@ memision % Adjuntos

I La remisidin se ha enviado a a siguiente etaga para que sea aprobada.
*

Trimive
REM-8999-00-26-00000008 Remisiones

Etapa Estada
Crear remision Emviade

Imagen 28. Visualizacion del estado del tramite de remision.
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Imagen 29. Detalle del estado del tramite desplegado desde el botén morado.

Adicionalmente, se incorpora la opcion para exportar la remisién a un archivo PDF.

Detalle de Remisién REM-9999-00-26-00000009

ESTADO DE LA REMISIGN Envisdo [=]

GUARDADO

@ Remisisn % Aduntos

11 La remisién se ha enviado 3 a siguients &13pa para que sea aprobada.
= b

Documents
REM-3995-00-26-00000009

Taps
Crear remision

Imagen 30. Boton para exportar la remision a PDF.

9. Tramite de Mercancias/Servicios

9.1 Nuevos filtros de busqueda

En el listado de Tramite de Mercancias/Servicios se incorporan cinco filtros para facilitar la consulta de
tramites. Los filtros disponibles son:

e Subcuenta o niumero de programa, proyecto o actividad.

e Estado.

e Documento.

o Nombre del producto.

e Codigo de producto, cuando el tramite se encuentra finalizado.

Al igual que en los demas listados, los filtros se aplican automaticamente al seleccionar o escribir un valor.

Lista de tramites de productos *+ Crear Solicitud

= Parametros de Busqueda

Fechalnicio * Fecha Final *
01/01/2026 o @ 15/06/2026 o

Subcuenia Estade
Seleccione una opcién o v seleccione una opeién v
Nombre Products

o Digite &l nombre del producto

Cadigo del producto

Imagen 31. Filtros disponibles en el listado de Tramite de Mercancias/Servicios.
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9.2 Codigo de producto o servicio
Se incluye una columna para mostrar el codigo de producto o servicio cuando el tramite esta finalizado. Este
cédigo corresponde al producto creado en el sistema y se utiliza posteriormente para facturar.

En el formulario del tramite también se muestra el cédigo del producto o servicio y un acceso para consultar
el item registrado.

Imagen 32. Columna de cédigo de producto en el listado de tramites finalizados.

INFORMACION DEL TRAMITE DE PRODUCTO . (=)

Imagen 32. Acceso al producto registrado desde el formulario del tramite.

9.3 Exportacion a Excel

El listado de Tramite de Mercancias/Servicios incorpora un botén para generar un reporte en Excel. El reporte
se exporta segun los filtros aplicados previamente en la pantalla.

10. Reportes

Se incorporan o actualizan diferentes reportes para apoyar la consulta, control y seguimiento de pagos,
saldos, documentos pendientes y remisiones.

10.1 Reporte Pagos Servicios Estado

Muestra los pagos de servicios al Estado en un rango de fechas definido por la persona usuaria. Para
generarlo, seleccione la fecha inicial, la fecha final y presione el boton para generar el reporte en Excel.

= Reporte Pagos Servicios Estado

Fecha Inicio * Fecha Final *
08/06/2026 o @ 15/06/2026 o @

Generar Reporte En Excel

Imagen 33. Reporte Pagos Servicios Estado.

10.2 Reporte de Antigliedad de Saldos

Muestra los comprobantes pendientes de pago segun una fecha de corte. Este reporte permite revisar saldos
pendientes y su antigiiedad a una fecha especifica.
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Mﬂ ke Reporte de Antigliedad de Saldos

Irsgrsas

Fecha Corte *
15/06/2026

B Generar Reporte En Excel

Imagen 34. Reporte de Antigliedad de Saldos.

o @

10.3 Reporte Transacciones de Pagos
Muestra las transacciones de pago de comercio electronico, incluyendo Academias, enlaces de pago, tienda

y libreria UCR. Si se activa la opcién Detallado, el reporte muestra los productos asociados al tramite.

Mﬂ ‘M:;:{::-- Reporte Transacciones de Pagos

=% Parametros de Bisqueda

Sub Cuenta.
elecclone una opclon
Fecha Inido Fechn Final *
o @ 15/06/2026 hd L

0B/06/2026
Camsecutive de la rransaccion Tipe de reporte
£ Tran-2025-001 4.00-0801 555572, Tran-2025-0014-00-0801550561 o [ petaliado K

B Generar ReparisEncel

Imagen 35. Opcién Detallado en el reporte de transacciones de pagos.

10.4 Reportes de estado de cuenta
Permite generar estados de cuenta de comprobantes electrénicos pendientes de pago, ya sea por numero

de programa, proyecto o actividad, o por unidad operativa.

Ml |45 Rreportes de estado de cuenta

POR SUBCUENTA POR UNIDAD OPERATIVA
Subcuenta Fecha* Fecha *
" 1506206 [ ] [ ]

Imagen 36. Reportes de estado de cuenta por subcuenta o unidad operativa.

10.5 Reporte Documentos Pendientes de Remitir
Muestra los comprobantes electronicos que no han sido remitidos o incluidos en una remision dentro del

rango de fechas seleccionado.

- Reporte Documentos Pendientes de Remitir

Fecha Inicio * Fecha Final *
08/06/2026 o @ 15/06/2026 o @

B Generar Reporte En Excel

Imagen 37. Reporte Documentos Pendientes de Remitir.
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10.6 Reporte Remisiones Pendientes
Muestra las remisiones pendientes de aprobar o enviar segun una fecha de corte.

Mf1 |244%. Reporte Remisiones Pendientes

Fecha Corte *
[@ Generar Reporte En Excel
15/06/2026 i)

Imagen 38. Reporte Remisiones Pendientes.

11. Recomendaciones para las personas usuarias

Revise los filtros aplicados antes de exportar un reporte, ya que el archivo generado tomara como base
esos criterios.

Antes de crear lineas de detalle en un comprobante con descuento, configure primero el descuento global.
Cuando trabaje con clientes de crédito, valide la documentacién de respaldo, plazos, limites y condicion
del semaforo de cobro.

En documentos enviados al Ministerio de Hacienda, recuerde que ciertos datos no pueden modificarse
después de la aceptacion. Si el cambio es indispensable, se debe anular el documento y emitir uno nuevo.
Utilice los reportes como apoyo para seguimiento, conciliaciéon, control de pendientes y revision de
tramites.
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