
Gestión de cobros y pagos en Excel
Una administración empresarial eficiente requiere un control riguroso de la tesorería, es decir, de las operaciones de 
cobros y pagos. Esta clase se enfoca en el uso de Excel como herramienta clave para llevar a cabo dicha gestión, con el 
objetivo de mantener un flujo de efectivo saludable y tomar decisiones financieras oportunas.



Importancia y registro de cobros y pagos
La gestión de documentos de cobro y pago implica organizar y registrar todas las transacciones financieras, incluyendo 
ingresos (cuentas por cobrar) y egresos (cuentas por pagar). Un sistema estructurado permite:

Seguimiento preciso de operaciones.

Mejor toma de decisiones.

Mantenimiento de la estabilidad financiera.

Paso 1: Registro de facturas por cobrar en Excel
Se detalla información relevante como:

Datos del cliente
Cliente, Número de factura, 
Fecha de emisión

Información financiera
Monto facturado, Término de 
cobro en días, Fecha de 
vencimiento

Seguimiento
Estado del pago (pagado, 
vencido, al día)

Este control permite priorizar seguimientos y asegurar ingresos puntuales.

Ejemplos de registro de facturas por cobrar:

Cliente Estado Observación

Market Fresh Pagado Factura liquidada

Andrés Cuervo Vencido Requiere seguimiento inmediato

Mercado en Línea Al día Pendiente dentro del plazo

Paso 2: Registro de facturas por pagar
En esta etapa se registran las obligaciones financieras con proveedores, detallando:

Información a registrar:

Proveedor

Número y fecha de factura

Monto facturado

Concepto de compra

Fecha de vencimiento

Estado del pago

Un registro preciso evita mora y refuerza las relaciones comerciales.

Ejemplos de registro de facturas por pagar:

Proveedor Estado

Green Harvest Factura pagada

Aí Vital Factura vencida

Herty Harvest Organic Factura pendiente



Recomendaciones y conclusiones
Priorizar cobros antes que pagos
Asegurar que los ingresos se reciban antes de 
realizar desembolsos para mantener un flujo de 
caja positivo.

Evitar financiamientos innecesarios
Gestionar adecuadamente los recursos 
disponibles para minimizar la necesidad de 
préstamos y sus costos asociados.

Detectar a tiempo las facturas vencidas
Implementar un sistema de alertas para identificar 
oportunamente los pagos retrasados y tomar 
acciones correctivas.

Usar plantillas de Excel uniformes y 
actualizadas
Mantener formatos estandarizados que faciliten el 
seguimiento y análisis de la información 
financiera.

Beneficios de la gestión en Excel
La utilización de Excel para gestionar cobros y pagos permite a los asistentes administrativos mantener el orden 
financiero de la empresa. Esta estrategia fortalece la transparencia, evita incumplimientos y promueve una 
administración eficiente de la tesorería empresarial.

La utilización de Excel para gestionar cobros y pagos permite a los asistentes administrativos mantener el orden 
financiero de la empresa. Esta estrategia fortalece la transparencia, evita incumplimientos y promueve una 
administración eficiente de la tesorería empresarial.


