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Gestión de Cobranza y Recordatorios de Pago 

Seguimiento de saldos vencidos de clientes 

 

 

Objetivo 

Dar seguimiento a saldos abiertos de clientes desde Odoo, revisar el detalle de partidas pendientes 
y emitir recordatorios de pago con una próxima fecha de seguimiento. 

 

Alcance 

Este procedimiento aplica a la gestión y seguimiento de saldos pendientes de clientes registrados 
en Odoo, desde la identificación de partidas abiertas hasta el seguimiento de las acciones de cobro 
realizadas. Incluye la revisión del detalle de las facturas pendientes, fechas de vencimiento, 

importes y antigüedad de los saldos, así como la emisión y seguimiento de recordatorios de pago. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Instructivo 
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Paso 1. Abrir la ficha del cliente 

Ingresar la ficha del cliente y revisar los indicadores superiores. 

Identificar Vencidos por Pagar, Adeudado y otros indicadores relacionados con facturación/pagos. 

 

 

 

Ficha del cliente con indicadores de deuda y vencidos. 

Paso 2. Entrar a Vencidos por Pagar 

Seleccionar Vencidos por Pagar para visualizar el detalle de partidas incluidas en el recordatorio. 

Revisar que las referencias correspondan al cliente y que los importes abiertos expliquen el total 
adeudado. 
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Acceso al detalle de partidas vencidas. 

 

Paso 3. Revisar el recordatorio antes de enviarlo 

Validar destinatario, asunto y texto del correo. 

Revisar cada línea: referencia, fecha, documento de origen, comunicación y adeudo total. 

Confirmar la Fecha del próximo recordatorio. 

 
Pantalla de recordatorio de pago con detalle de partidas. 
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CONTROL: No enviar un recordatorio sin revisar primero si existen pagos, anticipos o créditos recientes que aún no estén 
correctamente aplicados. 

Paso 4. Enviar o programar seguimiento 

Utilizar Enviar por correo cuando la información sea correcta. 

Si aún no corresponde contactar al cliente, utilizar Recuérdame más tarde y establecer una fecha de 
próximo seguimiento. 

 

 

Paso 5. Revisar casos con créditos/cierres 

En clientes que presentan anticipos, pagos sin venta asociada o créditos por cierre, revisar el detalle 
antes de interpretar el total como una deuda convencional. 

 

 

Ejemplo de recordatorio que incluye partidas relacionadas con anticipos/cierres. 
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Resultado esperado 

El seguimiento queda correctamente documentado cuando el recordatorio refleja únicamente 
partidas realmente pendientes y existe una próxima acción definida. 

Buenas prácticas de control 

• No modificar ni romper conciliaciones que ya cuadran sin identificar previamente el motivo y el 
documento afectado. 

• Cuando un importe, referencia, cuenta o soporte no coincida, detener la validación y 
documentar la diferencia antes de continuar. 

• Conservar referencias claras entre CPO/SO, OUT/IN, pago, factura y asiento contable para 
mantener trazabilidad. 

 
 
 
 
 

Elaborado por Revisado por Aprobado por 

Juan Luis paulino Lenni ceo 
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