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Inicio  
 

Para acceder al sistema debe ingresar a la siguiente dirección: 

http://cobros.cmasmez.com/ donde se mostrara la siguiente pantalla.  

 

 

Ilustración 1 Ingreso al sistema. 

Debe contar con usuario “correo electrónico” y contraseña previamente activado, 

escríbalos donde se indica, posteriormente de oprima el botón de “Iniciar Sesión” 

para continuar. 

 

 

 

 

 

http://cobros.cmasmez.com/


 

 

Panel inicial  

Al ingresar al sistema accedemos al panel principal donde se muestran accesos 

rápidos y el menú de opciones para realizar las operaciones necesarias. 

 

Ilustración 2 Panel Principal 

A continuación, se describirán cada una de las funciones del sistema. 

Clientes 
 

Dentro de esta opción puedes gestionar tus clientes, registrar un nuevo cliente, ver 

su información persona, modificarla y eliminarla. 



 

 

 

 

Nuevos Clientes 
 

En el panel principal ingrese al menú de opciones “Clientes” de clic en “Nuevos 

clientes”  

 

Ilustración 3 Menú Clientes 

 

Aparece la siguiente pantalla donde se visualizan de primera instancia los clientes 

ya registrados, veremos las opciones disponibles para los clientes. 

 

 

 

 



 

 

 

 

Ilustración 4 Pantalla de Clientes 

En la barra superior de la pantalla a la derecha se muestra el siguiente icono  al 

dar clic se despliega la opción para dar de alta un nuevo cliente. 

 

Ilustración 5 Cliente - Datos personales 



 

 

 

Debe ingresar todos los datos personales solicitados para registrar un nuevo cliente, 

ya que son usados para la generación de su contrato posteriormente, dentro de la 

misma pantalla se muestra el apartado de datos del domicilio. 

Una vez llenada la información deberá ubicar el domicilio dentro del mapa 

arrastrando el puntero y dando clic en la ubicación correspondiente, para llenar 

en automático las coordenadas. 

 

Ilustración 7 Cliente - Ubicación 

 

Ilustración 6 Cliente - Datos del domicilio 



 

 

Consideraciones: 

Todos los datos deben ser llenados correctamente debido a que 

posteriormente se genera el contrato del usuario.  

La información debe corresponder a los documentos comprobatorios que 

presenta el cliente.  

Dado el caso que no exista alguna información ponga un guion dentro del 

campo indicado “-“. 

Si el tipo de persona es moral le pedirá el RFC correspondiente. 

 

Modificar un Cliente 
 

Dentro de la pantalla de clientes se muestran las diferentes acciones que se 

pueden realizar con los clientes 

 

Ilustración 8 Pantalla de Clientes 

 



 

 

Una de las opciones de editar la información de un cliente  Editar la 
información registrada.  
 

 

Al dar clic sobre el icono  se mostrara la información la cual podrá ser modificar 

y guardar posteriormente. 

 

 
 

 

 

 

 



 

 

 

Eliminar un Cliente 
 

Dentro de las acciones del cliente se es posible realizar la eliminación de un cliente 

dando clic en el botón  Eliminar registro. 

 

 

Ilustración 9 Eliminar cliente 

Se solicitará ingresar el código de seguridad para poder hacer la eliminación.  

 

Con el icono  podrá visualizar la información del clientes de manera 
detallada. 
 

 

 

 

 

 



 

 

Contratos 
 

En el panel principal ingrese al menú de opciones “Contratos” de clic en “Generar 

contrato”  

 

Ilustración 10 Menú Contratos 

Generar Contratos 
 

Aparece la siguiente pantalla donde se solicitará la búsqueda de un cliente para 

la asignación de un contrato. 

 

Ilustración 11 Nuevo Contrato 



 

 

Después de haber ingresado el nombre del cliente, visualizamos su información 

personal, nos pregunta el sistema si deseamos ingresar la dirección del cliente para 

el nuevo contrato. 

 

Ilustración 12 Generar nuevo contrato 

En caso de usar la dirección del cliente podremos continuar, de lo contrario si el 

contrato está en una dirección distinta a la del cliente debemos registrar la 

información. 

 

Ilustración 13 Dirección del contrato 

 



 

 

 

Posterior al registro de la dirección nos envía a la siguiente pestaña, donde pide la 

siguiente información. 

 

Ilustración 14 Documentos comprobatorios 

Siguiendo con el registro, nos mostrará la siguiente pantalla en donde se divide en 

tres secciones, la primera contiene: 

Por supervisar. | Por Pagar  | Activos 

 

Contratos Por Supervisar 
 

Son contratos nuevos los cuales se encuentran pendientes de supervisión, hasta 

que el personal verifique la información ingresada se encontrar en este estatus. 

 

 



 

 

Una vez que se allá verificado se podrán realizar la siguiente opción: 

 

  Actualizar datos del contrato. 

 Permite editar la información del contrato. 

  Eliminar contrato (Se solicitará ingresar el código de seguridad que el 
administrador le indique). 

 Visualizar orden de supervisión del contrato. 
 

Actualizar datos del contrato 

Se debe ingresar la información complementaria como se muestra en pantalla. 

 

Ilustración 15 Datos complementarios del contrato 

Una vez dando clic en Actualizar se generará el número de contrato de forma 

consecutiva, y pasa a contrato por pagar. 

 

 



 

 

Dentro de la opciones  se puede visualizar la orden de supervisión dando clic en el 

siguiente icono  Visualizar orden de supervisión del contrato. 

 

 

Ilustración 16 Orden de Supervisión 

Se muestra un ejemplo de la orden de supervisión generada para pasarla al área 

correspondiente. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

Contratos Por Pagar 
 

En esta sección se muestran los contratos ya supervisados y que pueden proceder 

a pagarse, ver Pago de Servicios Adicionales, actualmente también están aquí los 

contratos que no tienen información de lecturas o pagos registrados con 

anterioridad. 

 

Ilustración 17 Contratos Por Pagar 

Una vez pagados los contratos en la sección de servicios adicionales se da clic 

sobre el icono   Contrato pagado. 

 



 

 

Contratos Activos 
 

En la sección de contratos activos se encuentran todos los contratos que se pueden 

registrar lecturas, hacer cobros y convenios. 

Con las opciones de  

Editar  

Eliminar 

Visualizar Contrato 

 

Visualización de contratos 
 

El contrato es generado desde la sección de contratos por pagar donde de las 

acciones se encuentra el icono de visualizar contrato  el cual genera de 

forma automática el mismo.  

 

Ilustración 18 ejemplo de contrato 

 



 

 

 

Consumo de agua 
 

En el panel principal ingrese al menú de opciones “Consumo de agua” de clic en 

“Registrar Lecturas”  

 

Ilustración 19 Menú Consumo de agua 

 

Registro de Lecturas 
 

Dentro de la pantalla de consumo de agua se registra el consumo de cada uno de 

los contratos para generar el recibo correspondiente, debe seleccionar el mes y 

año de registro de lectura, una vez elegido se filtran los datos en tres apartados “Sin 

lectura”, “Con lectura”, “Pago anual”. 

 

 

 



 

 

 

 

Ilustración 20 Registro de lectura 

Dentro el apartado de Sin lectura se muestran los contratos que no tienen 

registrada una lectura para el mes y año seleccionado, para registrar una lectura 

damos clic sobre el botón   para registrar la información. 

 

 

 



 

 

 

 

Ilustración 21 Registro de Lecturas 

  

Aparece el número de contrato la lectura anterior, la lectura actual y el consumo 

del mes es calculado de forma automática. 

Una vez registradas todas las lecturas se procede a generar los recibos, 

notificaciones y suspensiones. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Generación de Recibos 
 

Los recibos son generados cada vez que se registra una nueva lectura, pero para 

su impresión en serie debe dar clic sobre el botón   esta validado para 

imprimir todos los recibos siempre y cuando no existan contratos sin lectura 

registradas. 

 

Ilustración 22 Muestra de Generación de Recibos 

Al dar clic espere unos minutos y se mostraran los recibos generados para su 

impresión o guardado, de clic en imprimir. 

 

 



 

 

 

Generación de Notificaciones  
 

Las notificaciones son generadas de forma automática cuando se registran las 

lecturas, es validado que existan recibo vencidos para generar una notificación, 

una vez dando clic en el botón   se muestran todas las notificaciones 

emitidas en ese mes.   

 

Ilustración 23 Muestra de Generación de Notificaciones 

 

 



 

 

Generación de Suspensión  
 

Las suspensiones son generadas de forma automática cuando se registran las 

lecturas, es validado que existan recibo vencidos para generar una notificación, 

una vez dando clic en el botón   se muestran todas las suspensiones 

emitidas en ese mes.   

 

 

Ilustración 24 Muestra de Generación de Suspensiones 

 

 

 



 

 

 

Consulta de consumo 
 

En el panel principal ingrese al menú de opciones “Consumo de agua” de clic en 

“Consulta de consumo”  

 

Ilustración 25 Menú Consulta de consumo 

Acceda a esta opción para consultar el consumo de un contrato en específico, 

debe teclear por lo menos 4 dígitos para buscar el contrato a visualizar. 

 

Ilustración 26 Búsqueda de Contrato 

   

 



 

 

Después de teclear y seleccionar el número de contrato nos mostrara los datos de 

dicho contrato, mostrando el historial de recibos como se muestra a continuación  

 

Ilustración 27 Consulta de Consumo 

En la pantalla de consulta de consumo podemos realizar diversas acciones que se 

detallan a continuación. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Detalle del recibo 
 

Para ver el detalle del recibo damos clic en el icono  y nos mostrara la siguiente 

pantalla. 

 

Ilustración 28 Detalle de conceptos del mes 

 

Mostrando el mes seleccionado, y los conceptos de pago de ese mes desglosados 

a detalle concepto e importe a pagar, con la opción de imprimir el recibo.   

 

 

 

 

 



 

 

 

Recibo del mes 
 

Si deseamos hacer una reimpresión de un recibo damos clic sobre el icono  

para poder visualizar el recibo y guardarlo o imprimirlo. 

 

Ilustración 29 Reimpresión de recibo 

 
 

 

 

 

 

 



 

 

Pagar un mes 
 

Es posible pagar el importe de un solo mes si así es requerido para ello debe dar 

clic sobre el icono  el cual te enviara a la sección de pago con los conceptos 

exclusivos del mes. 

 

Ilustración 30 Cobro de un mes 

Para conocer el funcionamiento de la pantalla de pagos vea la sección de Pagos 

Caja. 

 

 

 



 

 

Condonar un mes 
 

Es posible hacer una condonación de pago con autorización del administrador 

para ello de clic en el botón  y el pago del mes será condonado. 

Ticket Pagados 

Si un mes ya se encuentra cobrado podrá consultar o reimprimir el ticket 

correspondiente dando clic en botón  ticket para verlo nuevamente. 

 

 

Ilustración 31 Reimpresión de ticket 



 

 
 

Cobrar todo 
 

Si el contrato tiene varios meses vencidos puede realizar el cobro de todo los meses 

en una misma acción para ello de clic sobre el botón  y se enlistaran 

todos los meses pendiente de pago. 

 

Ilustración 32 Cobrar todos los meses 

 

Para ver el funcionamiento del cobro vea la sección de Pago – Caja. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Crear convenio 

Para la creación de un convenio de clic sobre el botón  el cual le 

mostrara la siguiente pantalla para la creación de convenios. 

 

Ilustración 33 Crear Convenio 

Para ver el funcionamiento de la pantalla de crear convenio ver la sección de 

convenios. 

 

 

 



 

  

Pagos - Caja 
 

En el panel principal ingrese al menú de opciones “Pago - Caja” de clic en la 

opción deseada. 

 

Ilustración 34 Menú Pagos - Caja 

Cobrar 
 

Una vez en la pantalla de cobro la cual puede acceder desde la consulta de 

consumo se muestra la información del cliente y el listado de conceptos a pagar. 

 

Ilustración 35 Cobrar 



 

 

 

Tenemos la posibilidad de darle un descuento, con autorización del administrador 

desbloqueado la casilla descuento y en seguida nos pide la clave de autorización. 

 

Ilustración 36 Autorización Descuento 

 

Debemos indicar la forma de pago ya sea tarjeta, deposito o efectivo y dar clic 

en finalizar. 

 

 

Ilustración 37 Realizar el cobro 

 

 

 

 

 



 

 

 

Se visualiza el detalle del pago y nos muestra el ticket de cobro. 

 

Ilustración 38 Ticket de pago 

Finalizado así el cobro del servicio. 

 

Crear convenio 
 

Para la creación de un convenio debemos acceder desde consulta de consumo 

posteriormente nos muestra la siguiente pantalla. 

 



 

 

 

La pantalla es igual a la de cobro con la diferencia que podemos asignar meses 

para la creación del convenio, seleccionamos el mes deseado y el importe se 

dividirá en parcialidades. 

 

 

Ilustración 39 Parcialidades de pago 

Damos clic en Finalizar para crear el convenio, para que el convenio se aplique 

debe ser autorizado por el administrado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Autorización de convenio 
 

Dentro de servicios adicionales se encuentra la opción de Autorización de 

convenios donde el administrador ver los convenios y las parcialidades que se 

establecieron, debe dar clic en autorizar para reflejar el cambio.    

 

 

Ilustración 40 Autorización de Convenios 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Informes 
En el panel principal ingrese al menú de opciones “Informes” de clic en la opción 

deseada. 

 

Ilustración 41 Menú Informes 

Es posible acceder a los informes preestablecidos dentro del sistema su 

funcionamiento es muy similar entre ellos se descrinen a continuación  

Corte General 
 

Dentro de la pantalla de informes corte general se da clic a una fecha deseada 

para generar el reporte y posterior se da clic en generar. 

 



 

 

 

Corte Diario 
 

Dentro de la pantalla de informes corte diario se da clic a una fecha deseada 

para generar el reporte y posterior se da clic en generar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Recibos 
 

Dentro de la pantalla de informes Recibos se da clic a una fecha inicial y la fecha 

final deseada para generar el reporte y posterior se da clic en generar. 

 

 

Es posible crear informe de recibos: cobrados, condonados, convenios, y abonos. 

 

 


