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1.0 Alta de Nueva Sucursal
Entrar a Configuracion > Sucursales.

{1t Sucursales *

Altas, Bajas, Cambios, Consulta y/o Impresion Registros: 12 = 8 @
Identificacion de la Sucursal
Empresa: |1 v DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMERCIAL, S.A. DE C.V.
Sucursal: |2 v | Sucursal
Nombre: |Sucursal Hermosillo Nombre |
Generales
o ; |_|Igual al de la Empresa
Domicilio expedido en ;¢
Domicilio expedido en:
|_|Igual al de la Empresa
Contacto 1:
Contacto 2:
Contacto 3:
Contacto SC: | |
Grupo para totales: 1 ¥ | Locales Grupo
Lista de precios: | v
Lista de promociones: v
Catalogos de Usuarios, Clientes, Proveedores y Articulos/Servicios Catalogos de Clientes, Proveedores, Articulos/Servicios
Empresa: | v  DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMERCIAL, S.A. DE C.V.
Sucursal: v
Catdlogos de Articulos/Servicios para Control del Vehiculos
Empresa: | v
Sucursal: e
|__|No agrupar Parciales en Corte de Caja
|_|Usar para Solicitud de Compra
Codigo Contable: | | || No Aplica Contabilidad
Centro de Costo: | |
Fechas y Comentarios:
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Identificacion de la Sucursal

Empresa. Seleccionar la empresa.

Sucursal. Capturar la clave de la nueva Sucursal. Ejemplo: 2.

Nombre. Capturar el nombre de la nueva Sucursal. Ejemplo: Sucursal Hermosillo.

Generales
Domicilio expedido en: dar clic en el nombre, se abre una ventana para capturar el Codigo Postal de la Sucursal y demas datos del domicilio.

[ Domicilio expedido en

Pafs: L |~ MEXICO
Codigo Postal: 83180 |

Calle: |Avenida Jose S. Healy 285, |
Colonia: Olivares |
Ciudad: HERMOSILLO |
Municipio: HERMOSILLO |

Estado: 26 v  SONORA
Referencia: |
Teléfonos: |(91662) 215-2045 |
Internet: |

No. Ext.: | No. Int.:

Aceptar ] [ Cancelar |

Dar clic en Aceptar para regresar a la pantalla de Sucursales.

Grupo para totales. Seleccionar un grupo. Clic en etiqueta para mantenimiento.

Catalogo de Usuarios, Clientes, Proveedores y Articulos/Servicios

Empresa. Seleccionar la empresa donde se localizan los Catalogos a compartir o dejar en blanco si la Sucursal va a tener sus propios Catalogos.

Sucursal. Seleccionar la sucursal de donde se tomaran los catalogos o dejar en blanco si la Sucursal va a tener sus propios Catalogos.

Nota: Cuando en una Empresa se van a compartir los Catalogos para todas las Sucursales aqui se indica la Empresa y Sucursal de donde se
tomaran los Catalogos.

Catalogo de Articulos/Servicios para Control de Vehiculos
Si se maneja un catalogo de articulos especifico para el control de vehiculos, indique aqui la Empresa-Sucursal de la que se tomara o dejar en
blanco.

Dar clic en el boton Guardar [ZZJ

Regresar

2.0 Ventas
2.1 Alta de Series y Folios para Emision Comprobantes de Ventas para la Sucursal

Entrar a “Ventas > Catalogos de Configuracion > Series y Folios de Comprobantes de Ventas”.
Dar de alta Series y Folios para emitir Cotizaciones, Facturas, Notas de Crédito, Recibos Electronicos de Pago para la Sucursal. Revise todos los

tipos de Comprobante de Ventas que se usan y aseglrese que se definieron Series en la Sucursal para cada tipo de comprobante.

Véase la Guia de Ventas, para mas detalle de cdmo dar de alta las Series y Folios de los Comprobantes de Venta.
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Series y Folios de Comprobantes de VENTAS =
Altas, Bajas, Cambios, Consulta y/o Impresion

Identificacion de Series y Folios de Comprobantes

Abrir Nueva Sucursal

Empresa: |1 v  DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMERCIAL, S A DECV.

Sucursal Normal: |2 ~ | Sucursal Hermosillo Nueva Sucursal
Tipo de Comprobante

Tipo de Comprobante Normal: |30 v | Factura-
Serie de Folios: |HFAC v | Serie

Nombre: |Factura Suc. Hermosillo

Nombre

Esquema: |70 || CFDI 2011 por PSECFDI Proveedor de Servicios de Exepdicion de CFDI  Esquema

Folios || certificados | Logotipos | Diversos | Solicitudes de compra

Ultimo Folio asianado: |0

Control de folios preimpresos

|_|Activar folios preimpresos

Ultimo folio preimpreso asignado: ‘ 0|

OB X K 4 D M QH 9

Redactar correo

Fiscal | Punto de Venta

Dar clic en botén Guardar.
Regresar

2.2 Configurar Emision Comprobante de Ventas

Entrar a “Ventas > Emitir Comprobantes de VENTAS".

Lo siguiente es aplicar las configuraciones existentes para la emision de comprobantes a la Nueva Sucursal.

Paso 1. En la pantalla de Emitir Comprobantes de Ventas seleccionar la Empresa y NUEVA SUCURSAL.

Paso 2. Dar clic en el boton de Otras Opciones

Paso 3. En la ventana de Otras Opciones dar clic en Copiar Configuracion.

(% Emitir Comprobantes de VENTAS [Factura-Remision] *
Altas, Bajas, Cambios, Consulta y/o Impresion

Comprobante

#3 complementos

‘ Relacionado al Comprobante o Cliente

B opciones

Empresa Nueva Sucursal

Empresa  Sucursal Comprobante Serie Folio Sucursal Serie Folio Fecha
1 v 2 v [30 v [ v | 1) v v - 0| [26/06/2019 [ 9
I @ Cliente: |0 Cancelado: | =}
Consignado A: | | Copiar Comprobantes
Orden de Compra y Fecha Ofro 1 Otro 2 Moneda T/Cambio Cuenta Venta  Atendio Vendedor  Trabajador
[ [ ] 1T ner = nl R L — [ — = =
- e e e
[E} Archivos digitales
/ Hrma Redibido
[=] Comisiones por Linea Otras Opciones | ¢ Otras opciones (7]
, 1 I N \ = Otros = Bloguear controles Puntos gana gana & Impertacién de configuracicn
X K 4 bW Qi@a | 5omm : —
& Impresion s Notas de Crédito Captura . Totales ~ Autorizacion + e-mail
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Parametros de impresion
|_|Imprimir Remisiones en una sola ocasidn
|« Imprimir Comprobante en una sola ocasién

Tipo Comp. a Reimprimir:

|_|Solicitar motivo de reimpresion

|_|Tmprimir Remisiones en una sola ocasidn

| |Imprimir Vendedor

|_|Imprimir Trabajador

|« Imprimir Serie/Folio de Comprobante fuente
|+ No generar archivo .PDF al grabar CFDI

.

| |Imprimir en automéatico despues de grabar | |Imprimir leyenda "Tipo de Venta"
Excepto: | |_|No imprimir Orden de Servicio en Comentario
|_JImprimir % de descuento global
|+/|Imprimir Condiciones de Pago
|_|Imprimir Total de Peso
Unidad de Medida: v

|+/|No imprimir en automatico al cancelar
|+ \Imprimir Orden de Compra

|« Imprimir etiquetas

|__/Imprimir hora en formato de 24 horas

|__|Habilitar opcién de imprimir sin importes [ Jtmprimir Matr_iz de Pu\ntns L) PDF
|__|No copiar Comentario Global Tipos que aplican: (50,1
|v/|Seleccionar Atendio automatico

I At ndonie Facbhin da cccnlanide

[Coplar config. | Copiar Configuracién
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En la Ventana que se abre capturar la clave de la Sucursal para copiar su configuracién a la Nueva Sucursal.

~ Copiar configuracion E
Seleccione Empresa/Sucursal para copiar su configuracion

Empresa: |1 |+
Sucursal: |1 v

Dar clic en Aceptar y se regresa a la ventana de Otras Opciones y nuevamente dar clic en Aceptar para proceder a la copia. Al terminar la copia
se regresa a la pantalla de Emisidn vy listo ya esta configurada la nueva Sucursal.
Regresar

3.0 Compras
3.1 Alta de Series y Folios para Emision Comprobantes de Compras para la Sucursal

Entrar a “Compras > Catalogos de Configuracion > Series y Folios de Comprobantes de Compras”.

Dar de alta Series y Folios para emitir Cotizaciones, Ordenes de Compra, Entradas por Compra, Notas de Crédito, Devoluciones para la Sucursal.
Revise todos los tipos de Comprobante de Compras que se usan y asegurese que se definieron Series en la Sucursal para cada tipo de
comprobante existente.

Véase la Guia de Compras, para mas detalle de como dar de alta las Series y Folios de los Comprobantes de Compras.

Series y Folios de Comprobantes de COMPRAS *
Altas, Bajas, Cambios, Consulta yfo Impresion

Identificacion de Series y Folios de Comprobantes

Empresa: |1 v

Sucursal Normal: |2 v | Hermosillo MNueva Sucursal
Tipo de Tipo de Comprobante Normal: |30 ¥ | Entrada por Compra
Comprobante Serie de Folios: |HEC v | Serie

Nombre; |Entrada por Compra Hermosillo |
Esquema: |10 | v | Documento uso interno
Ultimo Folio asignado: | |

Logotipos | Diversos | Redactar correo | Contabilidad

Datos a imprimir en la Compra

Logotipo de la Empresa: | Seleccionar | Ver Quitar
-
Lema de la Empresa:

K KN 4 P b QH 9

Dar clic en botén Guardar.
Regresar

3.2 Configurar Emision Comprobantes de COMPRAS

Entrar a "Compras > Emitir Comprobantes de COMPRAS".

Lo siguiente es aplicar las configuraciones existentes en una Sucursal para la emision de comprobantes de compra a la Nueva Sucursal.
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Anotacion de configuraciones existentes en la Sucursal a copiar

1. En la pantalla de Emitir Comprobantes seleccionar la Empresa y Sucursal de la cual se van a copiar las configuraciones. Ejemplo.
Empresa 1, Sucursal 1 Matriz.

2. Dar clic en el botén Otras Opciones.
3. Enla Ventana de Opciones dar clic en cada Pestafia y anotar su configuracion, para manualmente replicarlas en la nueva Sucursal.

| Configuraciones
.E:] Impresion | Captura - Autorizacion ][3 Guardar jﬂ Costo/Precio | [ | Otros | =l Bloquear/Ocultar controles
Parametros de impresion Parametros para no impresion
|| Imprimir Condiciones de Pago || Imprimir Método de Pago |__|No Imprimir Codigo de Proveedor
||/ Imprimir Comprobante en una sola ocasion | |Imprimir en automatico desples de grabar |__INo imprimir Tipo de Cambio
[«/JImprimir Comprador |__|Imprimir Tipo/Conducto de Entrega [ J1mprimir Cuenta Inventario de cabecera
|+ Imprimir Usuario Elabora |+/|Imprimir etiquetas
|+ | Imprimir Serig/Folio de Comprobante fuente || Imprimir Fecha de entrega
|+ | Imprimir Origen,/Destino | |Imprimir Fecha de Factura Proveedor
|__|Imprimir hora del comprobante | |Salicitar Atencién a en Orden de Compra

Configurar manualmente las opciones en la Nueva Sucursal

1. En la pantalla de Emitir Comprobantes de Compra entrar a la Empresa y Nueva Sucursal. Ejemplo Empresa 1, Sucursal 2.
2. Dar clic en el boton de Otras Opciones.

3. Entrar a cada Pestaiia y replicar las Opciones que tiene la Sucursal a copiar.

! Emitir Comprobantes de COMPRAS [Entrada por Compi *

Altas, Bajas, Cambios, Consulta y/o Impresion ALTA: Registro NUEVO. Registros: 27 L‘;] 8l @
Comprobante .
Opciones Relacionado al Comprobante o Proveedor
Empresa Nueva Sucursal
Empresa Sucursal Comprobante Serie Folio Sucursal Comp Serie Folio Fecha Hora
I~ 2 I+ [30 v HEC vl [ 1 [ v v [ vl [ 0] [26/06/2019 [ @ [12:47:34 |
Proveedor @ | Cancelado: ﬁ | |
Consignado A: | | Copiar Comprobantes Relacionar Comprobantes J~ NO IMPRESO
Otro 1 Otro 2 Moneda T/Cambio Comprador  Factura Proveedor Fecha Fact. Prov  Origen/Destino ~ Pagueteria Guia No.  Trabajador
I | I N 2 0 [os8 v | L ML | x| )l >
% P/precioVenta: | 0| |_|Impresion como inventaric Cuenta: | ~ [Cuenta Inv.: | v Informacién de Importacién
Ver COSTOS  Ver calculos de COSTOS |__|Cambiar precio | |Cambiar cantidad 1 Generar cargo extra [ Comprobante pendiente
N.C. | |Referencia | ]
Articulo Descripcion U/M  Cant. Rec Can.Pend Costo CostU g4pes 9uDesAdic Importe Costa Prarra P.Venta Actual P.Venta Sugerid
> s Partidas: 0 |
¢y Comentario global |
Tntalac / Necriantn alnhal ; Cuhtntal- nnn -
. Otras Opciones 3 |
J
K K 4 b b 1 & !
| Configuraciones [7]%]
. Captura - Autorizacion JEI Guardar jﬂ Costo/Precio | [ | Otros | =1 Bloguear/Ocultar controles
Parametros de impresion Parametros para no impresién
|| Imprimir Condiciones de Pago || Imprimir Método de Pago |__|No Imprimir Codigo de Proveedor
|_|Imprimir Comprobante en una scla ocasion |__|Imprimir en automatico desplies de grabar |__|No imprimir Tipo de Cambio
|« Imprimir Comprador |__|Imprimir Tipo/Conducto de Entrega |__|Imprimir Cuenta Inventario de cabecera
|« | Imprimir Usuario Elabora [/|Imprimir etiquetas
|« |Imprimir Serie/Folio de Comprobante fuente |/|Imprimir Fecha de entrega
|+ | Imprimir Origen/Destino | |Imprimir Fecha de Factura Proveedor
|__|Imprimir hora del comprobante |_|Salicitar Atencién a en Orden de Compra

| Botdn Aceptar

Aceptar ] [ Cancelar \
En cada una de las Pestafias replica la configuracion existente en la Sucursal a copiar.

Dar clic en el boton Aceptar para guardar la configuracion regresando a la pantalla de Emision vy listo ya esta configurada la nueva sucursal.
Regresar
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4.0 Configurar Inventarios en Catalogo de Articulos

Entrar a “Inventarios > Catalogos de Inventarios > Articulos/Servicios”.

En la pantallla de Articulos/Servicios capturar la Empresa y Sucursal a copiar su configuracion para inventarios. Dar clic en el boton Otras
Opciones - ',
[I” otras opciones %
Generales Filtros | Permisos = Seguridad = Otros  Varios | Puntos

Parametros de Seguridad
|+Solicitar autorizacién al eliminar un Movimiento de Inventaric
|+ Solicitar autorizacicn al eliminar Capturas de Inventario Fisico

Captura

Mascara: (999999 | | |Usar captura rapida
Formato para Cantidades

NUmero maximo de decimales a usar en cantidades en Inventario: | 4

Traspasos en Transito
Cuenta de Inventario Normal: (100~ Cuenta Especial; v

Concepto ES Salida Automatica: | o

Configuracion de Parametros

|_|Clave Articulo Numerica | |Maneja Centros de Costos en Articulos
Copiar configuracion de Inventarios Actual Boton Copiar
AlaSucursal: 2 v Hermosille Sucursal Nueva Copiar

Configuracion de Pedefinidos

% sobre Vienta para generar Compra Sugerida Aceptar [ Aceptar Cancelar ] ‘

Copiar configuracion de Inventarios Actual
A la Sucursal: Capturar la Nueva Sucursal.

Dar clic en Botdn Copiar, al terminar se regresa a la pantalla de Articulos/Servicios vy listo.
Regresar

5.0 Importar Catalogo de Clientes, Articulos y Proveedores para la Sucursal

Entrar a “Utilerias > Importar/Exportar ".

,_[ Importar/EXportar *

Importacion / Exportacion
Exportar
[_] Importar Tabla [] Importar Catalogo Importar Catalogo Layout de ejemplo
Utilice esta opcion para importar catalogos completos desde un archivo CSV o TXT. Ver layout de ejemplo
Catalogo: | ~ || No eliminar registros
Ruta Archivo: Articulos/Servicios Seleccionar |
Clientes/Deudores ’
Proveedores/Acreedores

Movimientos de CXC
Movimientos de CXP
Inventario Inicial
Lista de Precio
Cuentas Contables
Lineas de Articulos
Pélizas
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Pestaiia Importar
Importar Catalogo. Dar clic en esta casilla para seleccionar importar catalogos.
Catalogo. Seleccionar el catalogo a importar. Ejemplo: Articulos/Servicios.

Ver Layout de Ejemplo. Dar clic en el nombre para ver el formato de ejemplo con las columnas que debe contener el archivo del catalogo
seleccionado en el campo anterior. Se envia el layout en un archivo .zip.

Vaciar los datos del catalogo en este archivo. No borrar el primer renglén de encabezados y guardar el archivo de excel indicando que es .CSV
(delimitado por comas).

Pasos para importar un catélogo
1. En el campo Catalogo seleccionar el nombre del archivo. Ejemplo. Clientes.
2. En Ruta de Archivo dar clic en el botdn Seleccionar para buscar la ruta y nombre del archivo a importar. Ejemplo: C:/Layout-Clientes.csv
3. Darclicen . Importar.

Al terminar la importacién se envia el mensaje de que el proceso se completo satisfactoriamente.
Regresar

6.0 Alta de Usuarios para la Nueva Sucursal y acceso a la Sucursal

Entrar a “Configuracion > Usuarios, Vendedores y/o Trabajadores”.

Dar de alta los nuevos usuarios ya sea en la Nueva Sucursal (catalogos no compartidos) o en la Sucursal de los Catalogos compartidos.

£+ Usuarios, Vendedores y/o Trabajadores *

Altas, Bajas, Cambios, Consulta y/o Impresion

Identificacion del Usuario
Empresa: |1 ¥ DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMERCIAL, S A.DECV. Sin lmagen

Sucursal: |2 v HERMOSILLO MNueva Sucursal o Sucursal de Catalogos compartidos Asionada
Usuario: |1 v | Usuario b
Apellide patzrno Apellido Matermo Nombre{s) Mombre corta S
|Persona v | |Solano | |Martinez | |Bertha | |Bertha Solano

Generales | Permisos || vendedor/Trabajador | Diversos
Permisos y restricciones

Area Empresa: (10 v Ventas Permitir modificar Comprobantes: ||

Tipo de Usuario: 10 v | Ventas Desbloquea efectivos de corte de caja: ||

Perfil de ment sistema: (10 v  Ventas - telemarketing-hermosillo Puede ver CXC demas Sucursales: ||
Usuarios para Eliminar: | ¥ | | v | v Puede ver PENDIENTES POR SURTIR demas Sucursales: | |
Usuarios para Cancelar: | v v | v Puede Autorizar Vender abajo del costo: ||
Usuarios para Crédito: | v v | | v Puede Autorizar Vender abajo del precio minimo: ||
Autoriza Resguardo: | vl v No expirar sesion del sistema: ||
Emp/Suc Pertenece: | ¥l v No tomar fecha de cierre contable: | |

Cédigo en el sistema de nomina: | |
Contrasefia para autorizacion: | | Confirmar Contrasefia: Tipo de Pdliza: v

Sucursales a que tiene derecho
Sucursales a las que tiene derecho

Alta: A

Usuario y contrasefia del sistema
Usuario: | sbertmar |
Contrasefia: | | = Confirmar Contrasefia: |

9

X K ¢ b M QH 9

Capturar clave de Usuario y Nombre del nuevo usuario y datos generales. En la Pestafia Permisos ademés del Area Empresa, Tipo de Usuario
y Perfil se indican a que Sucursales tiene derecho.

Sucursales a que tiene derecho. Al dar clic en el nombre, se abre la ventana para asignar derecho de acceso a sucursales.
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fSeIeocione Sucursales a que tiene derecho. %]
Seleccionar todo
\ul| | DEMOSTRACIONM ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMERCIAL,
| ¥ matriz
] fﬂ_ Hermasillo
L& Nogales
|_J £ caTALocos

| pcepar |

Dar clic en la casilla de la Sucursal o Sucursales a las que tiene derecho de acceso el Usuario. Dar clic en Aceptar para regresar a la pantalla de
Usuarios.

Dar clic en Guardar para grabar el alta de Usuario.

Regresar

Soporte Técnico ©ECO-HORU 2019 Pagina 8



