Inicio Rapido
SuperADMINISTRADOR Facturacion Electronica

Inicio rapido SuperADMINISTRADOR
(Facturacion Electrdnica).

En esta guia encontrard los pasos a seguir para configurar el sistema SuperADMINISTRADOR y emitir un Comprobante Fiscal a través de Internet
(CFDI).

Indice.

1.0 Alta Base de Datos SuperADMINISTRADOR.

2.0 Asistente de instalacion para nueva Empresa.

3.0 Dar de Alta Empresa.

4.0 Configurar e-mail para enviar Facturas.

5.0 Dar de Alta Series y Folios de Comprobantes.

6.0 Dar de Alta Cliente/Deudor.

7.0 Dar de Alta Articulo/Servicio.

8.0 Emitir Comprobantes de VENTAS.

9.0 Imprimir un Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI).

Para regresar al “Indice” haga clic en “Regresar”, que se encuentra al final de cada punto.

Pasos previos.
Haber realizado los pasos del instructivo Guia de instalacion SuperADMINISTRADOR.
Haber ingresado al sistema SuperADMINISTRADOR, lo cual sucede al dar doble clic al acceso directo que crea el sistema en el escritorio o
abriendo el Internet Explorer proporcionando la direccién: http://localhost: 1500/SuperADMINISTRADOR/default.aspx.

Tener instalado los requerimientos del sistema, implicitos en la guia de instalacion.

1.0 Alta Base de Datos SuperADMINISTRADOR.

Paso 1. Entrar a SuperADMINISTRADOR. Dar clic en "Mantenimiento" (parte inferior izquierda de la pantalla) y seleccione la opcién "ALTA: Nueva
Base de Datos (Tecla Insertar)".

Identificacion en el Servidor.
~Pasar a Alta de Base de Datos

Identificacion en el Servidor

Tipo de Servidor: w
servidor: |SOPORTESA-PC\SQLEXPRESS -
Usuario: |53 |

Contrasefia: |***** | =

S [

Servidor. Presenta relacion de servidores disponibles, seleccionar en donde se va a alojar la Base de Datos.
Usuario. Capture el nombre del Usuario registrado en el Servidor SQL para verificar que pueda acceder a él.
Contrasefia. Capture la contrasefia del Usuario del Servidor SQL.

Aceptar. Clic en Aceptar para continuar o en Cancelar para salir sin dar el alta.

Identificacion en la Base de Datos.

Alta de Base de Datos
Identificacion en la Base de Datos

Grupo de Base de Datos: |Facturacion w
Mombre Corto Empresa: |Facturacidn |
MNombre de Base de Datos: |Facturacion |

B o

Grupo de Base de Datos. Capture el nombre del Grupo en el que se agrupara la nueva Base de Datos.

Nombre Corto Empresa. Capture el nombre Corto con el que se identificara a la Base de Datos en el Ment Base de Datos.

Nombre de Base de Datos. Capture el nombre de la Base de Datos con el cual se grabara en el Servidor de SQL (No acepta caracteres especiales en
el nombre).

Aceptar. Presione para continuar. El sistema presenta la siguiente ventana:
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http://localhost:1500/SuperADMINISTRADOR/default.aspx
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SuperADMINISTRADOR

Después de este paso se AGREGARA una nueva Base de Datos con datos iniciales para TRABAJAR

] ) EN DEMOSTRACION.

r
Haga clic en “Aceptar”. El sistema agregara la Base de Datos al MenU Base de Datos y predefine un Usuario Supervisor con Contrasefia Supervisor.

Paso 2. Localice el nombre corto de la Empresa (Ejemplo: Facturacion) en el Menu Base de Datos y haga doble clic sobre ella.

Identificacion en el Sistema.

- Pasar al Memi Sistema

Identificacion en el Sistema
Usuario: |Supervisor |
Contrasefig: [FH*¥*+*ses |
Recordar: |+

BT e

Usuario. Capture el nombre del Usuario para accesar al sistema. La primera vez que se entra o en Demostracion el Usuario sera Supervisor y ya dentro
del sistema si dispone de una Clave de Acceso cree el nuevo Usuario con su contrasefia.

Contraseiia. Capture la contrasefia del Usuario. La primera vez o cuando se utiliza en Demostracion la contrasefia es Supervisor.

Recordar. Marque para indicar que se recordara el Usuario y Contrasefia en este equipo (se recomienda no activar recordar para evitar que accese el
sistema otra persona que no sea el usuario).

Entrar. Clic en Boton para accesar al sistema.

Nota. El usuario predefinido por el Sistema es "Supervisor" y la contrasefia es "Supervisor". Para modificar el Usuario y/o contrasefia o dar de alta mas
Usuarios vaya al Menu Configuracion/Usuarios, Vendedores y/o Trabajadores. Para modificar contrasefia es en la Pestafia Permisos (usuario ya existente).

Regresar.

2.0 Asistente de instalacion para Empresa nueva.

El sistema al detectar que es una Base de Datos nueva inicia el Asistente de Instalacion para nueva Empresa.

{8R Asistente de Instalacién (Bienvenida)

Bienvenido al asistente para instalacion de NUEVA EMPRESA

A continuacion lo guiaremos en la configuracion inicial de SuperADMINISTRADOR,
capture la informacién gue se solicite en los siguientes pasos, y emita su primer
Comprobante Fiscal.

||Dispongo de una Clave de Acceso

=

|__|Quiero utilizarlo en Demostracién

Para salir del Asistente de Instalacion haga clic en el botdn “Cancelar” y vaya directamente al punto 3. Nota. Al “Cancelar” el Asistente ya no se volvera
a presentar de nuevo.

Quiero Utilizarlo en Demostracion.
Activar esta casilla para usar SuperADMINISTRADOR en modo Demostracion solo por un periodo de 90 dias.
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Dar clic en botén Siguiente y se muestra la pantalla de DEMOSTRACION SuperADMINISTRADOR indicando que se predefine la Serie CFDI, Cliente 1
PUblico en General y Articulo 1 Servicio para iniciar de inmediato a Emitir su primer Comprobante Fiscal.

@Registro Empresa
Demostracion SuperADMINISTRADOR
Solo se podra usar SuperADMINISTRADOR por un pericde de 90 dias.

Se predefine la Serie CFDI con certificados de prueba para comenzar a
emitir Facturas Electronicas.

Incluye el Cliente 1 Piblico en General y el Articulo 1 Servicio.

Correo electrdnico para recibir més informacion: | ST [VEd@ET = =1 T e S e W1

f G [ Iniciar | [ Regr&sar}

El mejor sistema de Administracion tipo ERP

Correo electrénico para recibir mas informacion. Capturar el correo solicitado.

Dar clic en botén Iniciar.

Se predefinen todos los datos y se muestra la pantalla de Emitir Comprobantes de Ventas lo cual se explica en el punto 3.0 de esta guia.

Dispongo de una clave de acceso. )
Al activar esta casilla se realizan todos los pasos (1 a 6) para el Alta y configuracion de la nueva Empresa.

Paso 1. Alta Empresa

Identificacion de la Empresa
Trabajar en Demostracidn: |:| _.d Clic para agregar clave de acceso
Mombre: |DEMUSTRACICIN ECO-HORU PROHIBIDO 5U US0O COMERCIAL, 5.A. DE C.V. |

Modulos que incluye Clave de acceso y otros

E| Facturacidn Electrdnica v/o Imp * MNo. de Usuarios: |1_|

@ Cuentas por Cobrar Tipo de Empresa: M b

E| Inventarios Clave: [*+*=++> =

¥ Compras R.F.C. [AAADIOL01AAA |
CURP.: | |

E| Cuentas por Pagar
|+ Tesoreria

- P
r Domiciio Fiscal: |/ iyap: 1198 PTE.
«| J »

n E Paso 1 de 6
R [soe |

Identificacion de la Empresa.

0 Clic pars agregar clave de 3cces0 (e en nombre del dato para indicar ruta de archivo .txt que contiene clave del sistema
SuperADMINISTRADOR. Al cargar el archivo .txt se selecciona el nombre de la Empresa/Persona Fisica y el sistema carga en automatico los
mddulos adquiridos, niimero de usuarios, tipo de empresa y la clave, para que usted proceda a capturar RFC, CURP y domicilio fiscal.

Nombre. Capture el nombre de la Empresa o Persona Fisica.

Médulos que incluye. Active los mddulos del sistema que adquirid.

Soporte Técnico ©ECO-HORU Enero. 2020 Pagina 3



Inicio Rapido
SuperADMINISTRADOR Facturacion Electronica

Clave de acceso y otros.

Numero de usuarios. Capture nimero de Usuarios del sistema adquiridos.

Tipo de Empresa. Seleccione: Normal, Filial/Sucursal, Despacho o Corporativo.

Clave. Capture clave de acceso al sistema SuperADMINISTRADOR.

R.F.C. Capture RFC de la Empresa (12 caracteres) /Persona Fisica (13 caracteres).

C.U.R.P. Capture CURP de la Persona Fisica.

Domicilio Fiscal. Haga clic en nombre del dato para capturar domicilio fiscal de la Empresa/Persona Fisica.

Haga clic en el boton “Siguiente”.

Paso 2 — Alta de Correo Electronico (opcional)

|ﬁ Alta Correo Electronico {(opconal)

Configuracién para envio de Comprobantes por correo electronico

Predefinido: |Hotmail v
Servidor SMTP: [smtp.live.com |
Puerto SMTP: |25 |
Utiliza 55L: [+]
Correo: |usuario@hotmail.com |
Cuﬂtl'aseﬁa: |tttttttttttttt |@

Enviar correo de prueba

Este paso es opcional, para configurarlo mas tarde dirigase al mend Configuracidn - Diversos

n G Paso 2de 6

I m | Siguiente | Finalizar |

Configuracion para envio de Comprobantes (Facturas) por correo electrénico.

Predefinido. Seleccione tipo de servidor de correo electrdnico a configurar: Prodigy, Megared, Hotmail, Gmail, Yahoo. Al seleccionar servidor de correo
el sistema en automatico llena los siguientes datos: servidor SMTP, puerto SMTP y utiliza SSL; para que capture correo electrdnico y contrasena. Nota.
Si cuenta con correo electrdonico corporativo pida esta informacion al encargado del servidor de correo.

Enviar correo de prueba. Con clic en nombre del dato el sistema verifica correcta conexion con el servidor de SMTP, enviando un correo electrénico
de prueba al e-mail capturado en DESTINATARIO, si no se capturo nada, se utilizara el correo capturado en "CORREO ELECTRONICO".

Notas:

- Prodigy (Telmex) bloquea el Puerto SMTP 25 por cuestiones de seguridad, en conexiones menores a 4 mb.
- Megacable/Megared bloquea el Puerto SMTP 25 por cuestiones de seguridad.

- Utilice el puerto 587 en igual del 25.

Para mas informacion acerca del bloqueo del Puerto SMTP 25 consulte a su proveedor de Internet.
Haga clic en el botdn “Siguiente”.
Paso 3 — Alta de Series y Folios

= Asistente de Instalacion para nueva Empresa

I @A Alta de Series y Folios l

Configuracion de Serie para Emitir CFDI

Serie: |CFDI
KEY: [CSD_Pruebas_CFDI_URU070122528key | Seleccionar |
.CER: (CSD_Pruebas_CFDI_URU070122528.cer | | Seleccionar
Contrasefia: l*x**t*x** | -
PAC: [4 v
Usuario: cen \v|Usar datos de Prueba
Contrasefia: “ """ " "7~

Logotipo: |eco-horu.pr Seleccionar Régimen Fiscal: |1 v

Para agregar mas configuraciones dirigase al ment Ventas - Series y Folios de
Comprobantes de VENTAS

Paso 3 de 6

[ f]€E
E=<lREGEG - NN
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Configuracion de Serie para Emitir CFDI.

Serie. Capture “Serie” para el Comprobante de Venta. Ejemplo: A, B, C.

.KEY. Dar clic en “Seleccionar” e indique directorio donde se encuentra archivo .key del Certificado de Sello Digital (CSD).

.CER. Dar clic en “Seleccionar” e indique directorio donde se encuentra archivo .cer del Certificado de Sello Digital (CSD).

Contraseiia. Capture contrasefia del Certificado de Sello Digital (CSD) (certificados de prueba la contrasefia es 12345678a.

PAC. Seleccionar PAC que certificara sus Facturas. PAC4=Smarter Web.

Usar datos de Prueba. Active para cargar usuario y contrasefia de prueba para Emitir CFDI.

Usuario. Capture usuario para hacer conexion con el PAC. Este dato es entregado por parte de Eco-Horu.

Contraseiia. Capture contrasefia de usuario para hacer conexion con el PAC. Este dato es entregado por parte de Eco-Horu.

Logotipo. Haga clic en “Seleccionar” e indique ubicacion de logotipo de su Empresa. El logotipo debe ser en formato .PNG en 500*400 pixeles.
Régimen Fiscal. Seleccione Régimen Fiscal en el que tributa la Empresa/Persona Fisica. Si no existe haga clic en “Régimen Fiscal” y proceda a dar de
alta el nuevo Régimen.

Haga clic en el botén “Siguiente”.

Paso 4 — Alta de Primer Cliente (Incluye 1 = Publico en General)

= Asistente de Instalacion para nueva Empresa

Identificacion del Cliente/Deudor

|+/|Capturar Cliente en este momento

Tipo: [Empresa |
Nomibre

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ECO-HORU, S.A. DE C.V.

Generales
R.F.C.: XAXX010101000
E-mail: facturas@eco-horu.com.mx

Domicilio:

Este paso es opdonal, para agregar mas configuraciones dirigase al mend Cuentas Por
Cobrar - Clientes/Deudores

nl:l Paso 4 de 6
CSouene | (R

Identificacion del Cliente/Deudor.

El sistema predefine al Cliente “Publico en General”, si desea dar de alta un Cliente nuevo active la opcion “Capturar Cliente en este momento” y
capture la informacion que se solicita en pantalla.

Tipo. Seleccione Empresa o Persona Fisica.

Nombre. Capture nombre de la Empresa o Persona Fisica.

Generales.
R.F.C. Capture Registro Federal de Contribuyentes del Cliente.

E-mail. Capture correo electronico del Cliente, al cual se enviaran las facturas que se le emitan.
Domiicilio. Haga clic en nombre del dato y proceda a capturar el Domicilio Fiscal de la Empresa.

Este paso es opcional para agregar mas Clientes dirijase al Men Cuentas Por Cobrar > Clientes.

Dar clic en el boton “Siguiente”.

Paso 5 — Alta de Primer Articulo

Identificacion del Articulo/Servicio.

El sistema no predefine registros, si desea dar de alta un Articulo/Servicio active la opcion “Capturar Articulo en este momento” y capture la
informacion que se solicita en pantalla o después para agregar mas Articulos/Servicios dirijase al Menu Inventarios > Articulos/Servicios.
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=} Asistente de Instalacion para nueva Empresa

Alta de Primer Articulo

|+ Capturar Articulo en este momento
Identificacion del Articulo/Servicio
Articulo/Servicio: |1
Nombre: |SuperADMINISTRADOR

Informacion para Ventas

Unidad de Medida: [197 |~ Servicio El precio base es antes de IVA, en
Precio base: | 2000 automatico se asigna el Impuesto IVA
16%

Este paso es opcional, para agregar mas Articulos/Servicios dirigase al menl Inventarios -
Articulos/Servicios

nu Paso 5 de 6

Sovere |

Articulo/Servicio. Capture el cddigo del Articulo/Servicio (hasta 15 caracteres).
Nombre. Capture nombre del Articulo/Servicio.

Informacion para Ventas.
Unidad de Medida. Seleccione Unidad de Medida para el Articulo/Servicio. Ejemplo: Pieza, Servicio, etc.
Precio base. Capture precio del Articulo/Servicio, antes de IVA al 16%.

Haga clic en el botdn “Siguiente”.

Paso 6 — Credenciales de Acceso

&} Asistente de Instalacion para nueva Empresa

(& Credencialesdeacceso |
Inicio de sesion en el sistema
(VST Supervisor I
Contra.sa"-ia: |******x*** e
Confirmar Contrasefia; ****®xx*¥x 4+ Predefinida: Supervisor

Paso 6 de 6

1€

Inicio de sesion en el sistema.

El sistema predefine el Usuario “Supervisor” y Contrasefia “Supervisor” en Menu Base de Datos para poder pasar al Menu Sistema, si desea usar este
Usuario y Contrasefia dar clic en el botdn “Finalizar”. Para cambiar el nombre de Usuario y la Contrasefia proceda a capturar el nuevo Usuario y
Contrasefia en los siguientes campos:

Usuario. Nombre de Usuario que tendra acceso al sistema (maximo 30 caracteres). Ejemplo: David.
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~ ~ 7. . . F~. ~
Contraseiia. Capture nueva contrasefia (maximo 30 caracteres). Clic en el icono “*" para ver I’a‘contrasena.
Confirmar Contraseiia. Capture nuevamente la contrasefia para confirmarla. Clic en el icono ™" para ver la contrasefia

Haga clic en el botén “Finalizar”, para dar por terminado el asistente de configuracion para Emitir Factura Electronica CFDI. Proceda a Emitir su Primer
Factura CFDI.

Regresar.

3.0 Dar de Alta Empresa.

Haga clic en el Menu “Configuracion” y seleccione el subment “Empresas”, como se muestra a continuacion:

;" Configuracion '. Ventas 3 Cuentas por Cobrar

s, Empresas
{2 Sucursales
= Diversos

Ventas sin internet ]
Impuestos
Monedas

£+ Usuarios, Yendedores y/o Trabajadores

Al seleccionar la opcidn Empresas se presenta la siguiente pantalla:
..\ Empresas »
Altas, Bajas, Cambios, Consulta y/o Impresion Registros: 2 L‘;{] ﬁ_], e

Identificacion de la Empresa ;
Empresa: [1 = Trabajar en Demostracion: |_| o’ Clic para agregar clave de acceso
Nombre: |[DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMERCIAL, S.A. DE C.V.

Clave de Acceso Generales Configuraciones Comercio Exterior Certificados e.Firma (antes FIEL)
Mddulos que incluye Opciones de SuperADMINISTRADOR
|+ Ventas y Administracién CFDI Emitidos No. de Usuarios/Sucursales/Bases de datos: |1 |
|| Cuentas por Cobrar No. de Usuarios Corporativos:
|v] Inventarios No. de Usuarios para aplicacidn mavil:
|| Compras y Administracidn CFDI Recibidos Tipo de Empresa: [Normal v
|+/| Cuentas por Pagar
|v| Tesoreria
|| Comisiones a Vendedares y/o Contral de Vehiculos Clave de acceso SuperADMINISTRADOR
|| Generacidn de Pélizas Clave: [*xxssx P

|+ Contabilidad Electrdnica SAT

|+/] Produccién y/u Ordenes de Servicio/Reparaciones

|+ Administracion clientes CRM/Proyectos/Dispositivos mdviles o Interfaz
|| Tickets o Ventas a Publico en General

|v/| Facturacion de Tickets por Internet

|| Comercio Electrénico o Ventas por Internet

W d b by T

Trabajar en Demostracion. Habilita/Deshabilita a la Base de Datos para trabajar en modo “Demostracion”.

(y Clic para agregar clave de 3cceso  (jic en icono para indicar ruta de archivo .txt que contiene clave del sistema SuperADMINISTRADOR. Al

cargar el archivo .txt se selecciona el nombre de la Empresa/Persona Fisica y el sistema carga en automatico los maédulos adquiridos, nimero de
usuarios, tipo de empresa y la clave, para que usted proceda a capturar RFC, CURP y domicilio fiscal.
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Si no se tiene el archivo .txt Para dar de alta una Empresa presione el icono Alta Nuevo Registro o posicione el cursor en el campo Empresa y
teclee su "NUmero" (1-999), si no existe se asume "ALTA: Registro NUEVQ" ‘para que proceda a capturar sus datos o regrese para cancelar la ALTA.

Nombre. Nombre de la Empresa o persona tal cual aparece en la hoja de Documento de Clave de Acceso SuperADMINISTRADOR (140
caracteres).

Pestaiia Clave de Acceso.

Moédulos que incluye.
Seleccione los mddulos que adquirio.

Opciones de SuperADMINISTRADOR.

No. de Usuarios/Sucursales/Bases de Datos. Nimero de computadoras o usuarios que podran utilizar el sistema al mismo tiempo (1-999).
También limita el nimero de Sucursales y/o Bases de Datos.

No. de Usuarios Corporativos. Capture el nimero de usuarios para el Corporativo.

No. de Usuarios para Aplicacion Mavil. Capture el nimero de usuarios que podran accesar la aplicacion movil.

Tipo de Empresa. Seleccione Normal, Filial, Despacho o Corporativo. Sirve para ajustar el precio del sistema.

Clave de acceso SuperADMINISTRADOR.
Clave. Segun la hoja de Documento de Clave de Acceso SuperADMINISTRADOR (7 letras). Valida que el nombre de empresa, mddulos y
opciones hayan sido autorizados por ECO-HORU SuperSISTEMAS.

Pestaiia Generales.

R.F.C. Registro Federal de Contribuyentes de Persona Moral o Persona Fisica. Ejemplos: SAE860204JF9 o RUBR5412138X3. R.F.C. Genérico: Nacionales
N=XAXX010101000, Extranjeros E=XEXX010101000.

C.U.R.P. Clave Unica de Registro de Poblacion (LLLLaammddSeeCCChD), sdlo en Persona Fisica. Ejemplo: RUBR541213HSRZLN04.

Domiicilio Fiscal. Clic en etiqueta para capturar los datos del domicilio de la Empresa.

Contacto 1, 2 y 3. Clic en etiqueta para capturar los datos de cada persona con las que se tendra contacto en la Empresa.

Representante Legal.

Apellido Paterno. Apellido paterno del Representante Legal de la Empresa (30 letras).

Apellido Materno. Apellido materno (30 letras). Dejar en nada en caso de tener un solo apellido.

Nombre(s). Nombre completo (30 letras).

R.F.C. Registro Federal de Contribuyentes de Persona Fisica. Ejemplos: RUBR5412138X3. R.F.C. Genérico: Nacionales N=XAXX010101000, Extranjeros
E=XEXX010101000.

C.U.R.P. Clave Unica de Registro de Poblacién (LLLLaammddSeeCCChD), solo en Persona Fisica. Ejemplo: RUBR541213HSRZLN04.

Contraseifia CIEC. Contrasefia para entrar a la pagina del SAT, se utiliza descargar los XML s directamente desde la base de datos del SAT.

Para Emitir Comprobantes Fiscales Digitales por Internet es necesario que la Empresa cuente con una Sucursal, es requerimiento del sistema, aunque
no cuenta con ninguna Sucursal. El nombre que le puede asignar a su Sucursal es "Matriz".

Una vez terminado de capturar los datos en pantalla dar un clic en el icono grabar | j
registros del sistema.

de la barra de botones, para agregar la Empresa a los

Pestaiia Certificados.
Certificado de Sello Digital para firmar Comprobantes Fiscales Digitales por Internet
Cuando se instalan Certificados a nivel empresa en la Serie se activa automaticamente la opcion “Usar Certificados de la Empresa”.

Contrasefia. Capture contrasefia de la clave privada .key.

Ruta de archivo clave privada (*.key). Dar clic en “"Seleccionar” e indique directorio donde se encuentra el archivo .key del Certificado de Sello
Digital (CSD).

Ruta de archivo Certificado (*.cer) Dar clic en “Seleccionar” e indique directorio donde se encuentra el archivo .cer del Certificado de Sello Digital
(CSD).

Conexion con el Proveedor de Certificacion (PAC) para CFDI

PAC. Seleccionar PAC que certificara sus Facturas. PAC4=Smarter Web.

Usar datos de Prueba. Active para cargar usuario y contrasefa de prueba para Emitir CFDI.

Usuario. Capture usuario para hacer conexion con el PAC. Este dato es entregado por parte de ECO-HORU.

Contraseiia. Capture contrasefia de usuario para hacer conexion con el PAC. Este dato es entregado por parte de ECO-HORU.

Pestaifa Configuraciones

Aplica “Decreto estimulos fiscales region fronteriza norte”. Activar esta casilla para facturacion en zona fronteriza.
Regresar.

4.0 Configurar e-mail para enviar Facturas.

Haga clic en el Men( “Configuracion” y seleccione el subment “Diversos”.
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~ Diversos %

Altas, Bajas, Cambios, Consulta y/o Impresion -‘Fﬁ ﬂJ G

Determinar direcciones fisica y I6gica de la base de datos
Ruta fisica: |C:\inetpub\wwwroot\SuperADMINISTRADOR\RespaldoBDY

Ruta I6gica: |C:\inetpub\wwwroot|SuperADMINISTRADOR\RespaldoBDY

Ruta para Respaldos:

Mota: La Ruta Fisica y Légica son carpetas que se encuentran donde esta el Servidor SQL. Constantemente esta carpeta de ruta se le BORRARA la
infermacidn antigua. Estas rutas serdn utilizados para las utilerias de:

Respaldar/Recuperar.

(4 Venta | Compra | gy Vehiculos | || Interfaz | j= Facturacion por Internet Tesoreria | || Varios

Configurar el servidor de salida (SMTP) para el envio de correos electrénicos

Servidor SMTP: |smtp.live.com Predefinido: [Hotmail v %
Puerto SMTP: |25 Click para nuevo Predefinido
Utiliza SSL: |

Usuario: |usuario@hotmail.com |
Fddokkdk |
|
|

Contrasefia:

Correo Electrénico: |usuario@hotmail.com
Destinatario: |destinatario@hotmail.com

Verificar configuracion

Al modificar/Cancelar/Eliminar un Comprobante de Venta Visualizacion de reportes
|| Regenerar automaticamente el Kardex |__|Abrir en el mismo navegador (no abrir popups)
Lista de Precio
|_|utiliza Lista de Precio |__|Precio en base a porcentaje utilidad | |Precio en base a margen de utilidad
Usuarios
|| Auto Ingresar a la Sucursal Asignada |__|Salicitar Cliente e Importe al generar contrasena
| |Guardar predefinidos de reportes por Usuario
Tablero
Tipos de comprobantes: | |
E

En el apartado “Configurar el servidor de salida (SMTP) para el envio de correos electronicos” localice el campo “Predefinido” y haga clic
en el rengldn y seleccione el servidor de correo a configurar. El sistema predefine los datos de los siguientes servidores de correo: Prodigy, Megared,
Hotmail, Gmail y Yahoo. Nota. Si cuenta con correo electrénico corporativo pida esta informacion al encargado del servidor de correo.

Verificar configuracién. Con clic en nombre del dato el sistema verifica correcta conexidn con el servidor de SMTP, enviando un correo electrénico de
prueba al e-mail capturado en DESTINATARIO, si no se capturo nada, se utilizara el correo capturado en "CORREO ELECTRONICO".

Notas:

- Prodigy (Telmex) bloquea el Puerto SMTP 25 por cuestiones de seguridad, en conexiones menores a 4 mb.
- Megacable/Megared bloquea el Puerto SMTP 25 por cuestiones de seguridad.

- Utilice el puerto 587 en igual del 25.

Para mas informacion acerca del bloqueo del Puerto SMTP 25 consulte a su proveedor de Internet.

Capturar e-mail al cual se enviara la Factura al Cliente.

,

Dar clic en el Menu “Cuentas por Cobrar” y seleccione el submen( “Clientes/Deudores”.

Seleccione al Cliente y en la pestaia “Generales”, en el apartado “Generales del Cliente/Deudor” localice el campo “Contacto 1” y haga clic en él.
£ Informacién del Contacto 1

Mombre; [JUAN LOPEZ VERDUGO |
Puesto: |JEFE DE COMPRAS |
Correc: [juna.lopez@outlook.com | |&|Enviar CF | _|Enviar REP | |Saldo
Messenager: |
Teléfono trabajo: |(644) 418 2070
Teléfono casa: |
Celular: |(644) 456 7893
Nextel y radio:
Fax: | .
Otros:

[ Aceptar 11 Cancelar ]
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En el campo “Correo” capturar el e-mail de la Empresa/Persona Fisica a la que se le enviara la Factura por correo y active la opcion “Enviar CF”.
Haga clic en el boton “Aceptar” y guarde los cambios realizados en el sistema. Nota. Si requiere enviar la factura a mas de un correo, separe cada
correo con una coma (, ). Ejemplo: juan.lopez@outlook.com,pablo.lopez@outlook.com.

Configurar la emision de Comprobantes de VENTAS para que en automatico envie la Factura por correo al grabar.

,

Haga clic en el Men( “Ventas” y seleccione el submen( “Emitir Comprobante de VENTAS".

Localice la barra de botones en la parte inferior de la pantalla y haga clic en el boton .2 “Otras Opciones”.

- Otras opciones w
Autorizacion » e-mail Otros < Bloguear controles = Puntos gana gana & Importacion de configuracion
iy Impresion 24 Notas de Crédito Captura % Resguardos ¢ Mensaije al vender Totales
|__|Predefinir Cliente en NUEVO Comprobante |__INo habilitar descuento en Emision |_JCampo Consignado obligatorio
| |solicitar Forma de Pago al grabar el Comprobante |__|No habilitar importe en Emisién |__|Filtrar Vend/Trab por Empresa
Aplica para Tickets |«/|Después de grabar inciar NUEVO |__|Solo datos de Usuario conectado
|_|Filtrar listas de Ven y Trab por Tipo de Usuario | _|Tomar hora del equipo |__|Manejar Cartera de Clientes en MXN
Filtrar segiin Cliente |w/JHabilitar captura rapida de renglones |__|Manejar Inventario en MXN
|_|Seleccionar Cuenta de Venta seglin Forma Pago |_|Habilitar carga rapida de pantalla |_Jvalidar Saldo de Facturas en Notas de Crédito
|_|Mostar ventana de Cambio al grabar Tiques | _|Comisiones Linea || Tomar Informacién aduanera en base a NUimeros de Serie
|__|No cargar catdlogos en memoria [ No habilitar precio base |__|Enviar formas de pago de Facturacion y Tickets a Corte de Caja
Traspasos Envio de Correo
|__|No habilitar campo costo en Traspasos | |Cargar Cuentas de Inventario seguin Tipo \¥/|Enviar por correo después de grabar
|__|No hacer entrada inm. de mercancia | |Usar Cuenta Inve de Tipo de Comp. $ \¥/Solicitar confirmacién antes de enviar por correo
|__|Permitir traspasos sin existencia |__|Solicitar Cartera de Clientes |__|Enviar Traspasos por correo
|/ |Enviar por correo después de cancelar
Validaciones Sl
Lt AIUUS SUIIUILU UGS UL VST G Tt i Lol I AW AR I i

| |R@Facturaraddle 1a misma oraen ae compra ael Liente

|__INo permitir facturar anticipos a crédito

|__INo modificar solicitud de pedido al copiarlo

|__|Preguntar si se capturd el consignado Aplica al Cliente: | |

|_Solicitar Atencién a en Cotizacion | _|No permitir capturar RFC Extranjero

|__|Bloquear Cuenta de Venta en Ticket.
|__|Actulizar T/Cambio al modificar fecha de emisién
|__|Pedir Vehiculo y Chofer En Traspaso

|__|Maneja carga y entrega de cliente

|__|Maneja carga y entrega

| Copiar config. | Ver histérico de cambios | Aceptar | [ cancelar

Haga clic en la pestaiia “Captura” y localice el apartado “Envio de Correo” y active las siguientes opciones: “Enviar por correo después de
grabar”, “Enviar por correo después de cancelar”. Haga clic en el boton “Aceptar”.

Regresar.

5.0 Dar de Alta Series y Folios de Comprobantes de VENTAS.

Dar clic en el Menl “Ventas” > “Catalogos de Configuracion” > “Series y Folios de Comprobantes de VENTAS".

En esta pantalla dara de alta Series y Folios al Tipo de Comprobante (30=Factura) de VENTAS a utilizar para Emitir Comprobantes CFDI y a los demas
tipos de comprobantes.
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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

Empresa: |1 v DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMERCIAL, S.A. DE C.V.
Sucursal Normal: (1 ¥  Matriz
Tipo de Comprobante Normal: |30 v Factura
Serie de Folios: |CFDI v
Nombre: |Factura Electronica CFDI |

Esquema: (70 v Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) timbrado por PAC Proveedor Autorizado de Certificacion (Nc

Folios Certificados Logotipos Diversas Solicitudes de compra Redactar correo Fiscal Punto de Venta

Ultimo Folio asignado: |1 |

Control de folios preimpresos

|_|Activar folios preimpresos

Ultimo folio preimpreso asignado: 0

X K g Db MW QB3 9

Identificacion de Series y Folios de Comprobantes.

Empresa. Seleccione o teclee su nimero (1-999). Clic en etiqueta para su Mantenimiento.

Sucursal Normal. Seleccione o teclee su nimero (1-999). Clic en etiqueta para su Mantenimiento.

Tipo de Comprobante Normal. Seleccione o teclee su nimero (1-99). Ejemplo: 30=Factura. Clic en etiqueta para su Mantenimiento.
Serie de Folios. Capture Serie de Folios (hasta 10 caracteres). Ejemplo: CFDI.

Nombre. Nombre de la Serie (100 caracteres). Ejemplo: Factura Electrénica CFDI.

Esquema. Seleccione el Esquema de emision a utilizar (2 digitos). Ejemplo: 70=Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) timbrado por
PAC Proveedor Autorizado de Certificacion (Normal 2011).

Pestafiia Certificados.
En esta pestafia cargara al sistema el Certificado de Sello Digital (CSD) para formar el Sello Digital para Emitir CFDI y datos para crear conexion con el
PAC. También se permite instalar a nivel Empresa los Certificados en Configuracion > Empresas y automaticamente se muestrada activada la casilla
Utilizar certificados instalados en la Empresa.

Series y Folios de Comprobantes de VENTAS *

Altas, Bajas, Cambios, Consulta y/o Impresion
Identificacion de Series y Folios de Comprobantes

Empresa: |1 v  DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USQ COMERCIAL, S.A. DE C.V.

Sucursal Normal: |1 v  Matriz
Tipc de Comprobante Normal: |30 v Factura
Serie de Folios: |CFDI v

Nombre: Factura Electrdnica CFDI 1
Esquema: 70 v Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) timbrado por PAC Proveedor Autorizado de Certificacion (Nc

Folios | Certificadas Logotipos | Diversos | Solicitudes de compra | Redactar correo | Fiscal | Punto de Venta
Certificado de Sello Digital exclusivo para firmar Comprobantes Fiscales Digitales CFD/CFDI: [ |Utilizar certificados instalados en la Empresa
Contrasefia de Clave Privada; | |

Ruta de archivo Clave Privada (*.key): ! Seleccionar |
Ruta de archivo Certificado (*.cer): ( Seleccionar |
Vigencia Desde 3 Hasta 3 [ Limpiar ]

Certificado de Sello Digital siguiente o anterior:

Contrasefia de Clave Privada: | J

Ruta de archivo Clave Privada ( Seleccionar ]
Ruta de archivo Certificado (*.cer): . Seleccionar J
Vigencia Desde s Hasta | Limpiar

Notas: en automatico se avisa vigenda menor a 15 dias y/o folios menores al 10% en caso de no haber siguientes.

Conexidn con el Proveedor de Certificacién (PAC) para CFDL:

|+ |[Este PAC estd activo para timbrar |_|Este PAC esta activo para timbrar
PAC: |4 v ||Prugha | |Cancelar asincrono PAC: ¥ |_|Prueha
Usuario: [demo | Usuario: |
Contrasefia: |¥¥*#sdktksin Contrasefia: |
Validar datos de usuario y contrasefia Validar datos de usuario y contrasefia

XK J Db uwQaBa
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Certificado de Sello Digital exclusivo para firmar Comprobantes Fiscales Digitales CFD/CFDI.
Contraseiia de Clave Privada. Contrasefia para accesar a la Llave Privada (hasta 100 caracteres).

Ruta de archivo Clave Privada(*.key) . Haga clic en "Seleccionar" e indique la ubicacidn del archivo a cargar.
Ruta de archivo Certificado (*.cer). Haga clic en "Seleccionar" e indique la ubicacion del archivo a cargar.

Nota. En automatico se avisa vigencia menor a 15 dias.
Conexion con el Proveedor Autorizado de Certificacion (PAC) para CFDI.

Al utilizar el esquema 70= Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) timbrado por PAC Proveedor Autorizado de Certificacion
(Normal 2011), el sistema habilita datos de Usuario y PAC para CFDI, para su captura.

Este PAC esta activo para timbrar: Activar casilla para que el PAC que indicar que el PAC puede timbrar CFDI’s.
PAC. Seleccione PAC 4 = Smarter Web que es con el que esta trabajando el sistema.

Prueba. Active para utilizar Usuario de prueba para Emitir Comprobantes, no tendran validez fiscal.

Usuario. Nombre de usuario con el cual se conectard con el PAC. Dato porporcionado por ECO-HORU.
Contraseiia. Clave para accesar al usuario con el cual se conectara con el PAC. Dato proporcionado por ECO-HORU.

Pestaiia Logotipos.

En esta pestania cargara al sistema el logotipo de su Empresa, logotipo para impresora tiquetera (si imprimira tiquetes), y lema de la Empresa.

Series y Folios de Comprobantes de VENTAS *
Altas, Bajas, Cambios, Consulta y/o Impresion Registros: 1 = 8
Identificacion de Series y Folios de Comprobantes

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

Sucursal Mormal: |1 v | Matriz
Tipo de Comprobante Normal: |30 v | Factura
Serie de Folios: |CFDI o

Nombre: |Factura Electrdnica CFDI
Esquema: |70 v Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) timbrado por PAC Proveedor Autcrizado de Certificacion (Nc

Folios | Certificados | Logotipos Diversos | Solicitudes de compra | Redactar correo Fiscal | Punto de Venta

Datos a imprimir en el Comprobante

Logotipo de la Empresa: LSeIecc'lonar; Ver Quitar
Logaotipo para tiquetera: I Seleccionar | Wer Quitar

Nos comprometemos a que ambos tengamos los sistemas que hemos sofiado.
Lema de la Empresa:

»

K 4 D ol Q & 9

Datos a imprimir en la factura.

Logotipo de la Empresa. Archivo de imagen (.jpg, .gif, .png, 500x400 pixeles). Enter=Indicar ruta y archivo, Tab=Siguiente dato. Ver. Muestra la
imagen seleccionada.

Logotipo Tiquetera. Archivo de imagen (.bmp, 24 bits, 500x400 pixeles). Enter=Indicar ruta y archivo, Tab=Siguiente dato. Ver. Muestra la imagen
seleccionada.

Lema de la Empresa. Lema de la Empresa (300 caracteres). Ejemplo: Nos comprometemos a que ambos tengamos los sistemas que hemos sofiado.
Enter=Nuevo renglon. Tab=Siguiente dato.

Pestaiia Diversos.

En esta pestafia indicara Tipos de Comprobantes que utilizaran esta misma Serie, Articulos/Servicios a incluir por pagina, formato de impresion
para comprobantes CFDI 3.3 (seleccionar el formato:Cfdi33), razonar facturas y opciones especiales al Emitir Comprobantes.
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Series y Folios de Comprobantes de VENTA #

i
o

Altas, Bajas, Cambios, Consulta y/o Impresion Registros: 1

Sucursal Normal: |1 v | Matriz
Tipo de Comprobante Normal: |30 v | Factura
Serie de Folios: |CFDI v
Nombre: |Factura Electrénica CFDI
Esquema: |70 v Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) timbrado por PAC Proveedor Autorizado de Certificacion (Nc

Folios = Certificados | Logotipos | Diversos Solicitudes de compra | Redactar correo | Fiscal | Punto de Venta

Filtro de otras posibles Sucursales y tipos de Comprobantes en esta misma Serie:

Tipos de Comprobantes: | |

No. de registros por pagina: || |_|seleccionar formato al emitir || 2do formato solo si tiene Consignado
Formato de Impresion 3.3: |Cfdi33 ¥ | Segundo Formato: | v Editor especializado
Formato de Impresidn 3.2: | v
Formato de contra recibo: | v Formato Com. Exterior en caso de existir: v
|_|Razonar Comprobantes Razones:
Guardar/Enviar Cliente:
Cuentas de Ventas Normales: Cancelacién:
Opciones especiales al Emitir Comprobantes: Solo Emitir Comprobantes con Articulos de la siguiente Categorias:
Cateqgorias: |

No permitir actualizacion si el Comprobante esta impreso

[ [Tmprimir Pagare Editar [ [tmprimir directo en impresora (No muestra .PDF)
|__|Imprimir Observaciones  Editar

|__|Agregar cbservaciones como Addenda

|__|Imprimir directo archivo txt
Descargar Plugin Observaciones antes de empezar

|__|Permitir cancelar si hay remisiones relacionadas

|__INo permitir eliminar el Comprobante

|_|Es receta médica

|_|utilizar para Nota de Crédito automéatica en Pagos de Cartera de Clientes

Nombre impresora: |
|__|Imprimir en tiquetera
Nombre Tiquetera: |

Tipo Tiquetera: Térmica (56 v

Fechas y Comentarios:

K 4 b b QH 9

Filtro de otros Tipos de Comprobantes en esta misma Serie.

Tipos de Comprobantes. Capture los nimeros de Tipos de Comprobantes para esta misma Serie para validar al momento de emitir comprobantes
de ventas. Ejemplo: 1-2, 5, 10-50 ¢ 43-69 (1-99).

No. de registros por pagina. Nimero de Articulos/Servicios que apareceran por pagina, por ejemplo si el Comprobante solo tiene un renglén de
detalle y en este campo se indica que son diez, el sistema dejara nueve renglones en blanco en el detalle de la venta.

Formato de Impresion a utilizar. Seleccione nombre del formato de impresion a utilizar. Ejemplo: Cfdi33.

Editor especializado. Con clic en nombre del dato va a su pantalla para editar el archivo de parametros de Comprobantes.

Razonar Comprobantes. Indique si las facturas se van a razonar.

Razones. Indique las razones de las facturas impresas separadas por una ",". Ejemplo: Original Empresa, Copia Cliente. Nota. Al momento de

enviar a imprimir el sistema imprimira 2 facturas.

Guardar/Enviar Cliente. Indique la razén de la factura impresa. Ejemplo: Original Cliente.

Cuentas de Ventas Normales. Seleccione Cuenta de Venta que normalmente utiliza. Clic en etiqueta para su Mantenimiento. Ejemplo: 5110=Ventas
Mercancias y Servicios.

Opciones especiales al Emitir Comprobantes.

No permitir actualizacion si el Comprobantes esta impreso. Habilita o deshabilita la actualizacion de los Comprobantes ya impresos, solo aplica
para los esquemas 10=Documento uso interno.

Imprimir Pagaré. Active para imprimir Pagaré al final del Comprobante. Clic en "Editar" para su Mantenimiento. El sistema predefine el pagaré en los
Tipos de Comprobantes de VENTAS 30, 31y 32.

Imprimir Observaciones. Active para imprimir observaciones hechas en el Comprobante. Clic en "Editar" para su Mantenimiento.

Agregar observaciones como Addenda. Habilita agregar observaciones como Addenda al momento de Emitir Comprobantes de VENTAS.

Permitir cancelar si hay remisiones relacionadas. Active para permitir cancelar el comprobante que tenga remisiones relacionadas y también se
cancelaran.

No permitir eliminar el Comprobante. Active para no permitir la eliminacion de Comprobantes de esta Serie.

Utilizar para Nota de Crédito Automatica en Pagos de Cartera de Clientes. Activar para indicar que se utilizara esta Serie para Notas de Crédito
automaticas en pagos de Cartera de Clientes.
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Imprimir directo en impresora (No muestra .PDF). Active para imprimir un Comprobante directamente en la impresora predeterminada, sin
presentar pantalla de impresidn y archivo .PDF. Nota. La impresora debe estar instalada y conectada al equipo en donde esta instalado el sistema.
Imprimir directo archivo .txt. Marque para indicar que la impresion se envie a un archivo .txt.

Nombre impresora. Capture nombre de la impresora donde se enviara el comprobante.

Imprimir en Tiquetera. Active para indicar al sistema que se imprimiran los comprobantes en Tiquetera.
Nombre Tiquetera. Capture nombre de la impresora Tiquetera.

Tipo Tiquetera. Seleccione en ventana si es Térmica o Matriz.

Cliente para Tiquet. Capture nimero de Cliente que se imprimira en Tiquet.

Pestaiia Fiscal.

En esta pestania se indicara el Método de Pago: Pago en una sola Exhibicion, Pago en Parcialidades /Diferido u Opcional (puede cambiarlo al facturar)
que se mostrara para esta Serie al Emitir Comprobante de Ventas, pudiendo ser modificado al momento de emitir el CFDI. Régimen Fiscal. Seleccione
Régimen Fiscal al que pertenece la Empresa o teclee su nimero. Ejemplo: 601 General de Ley Personas Morales. Seleccionar IVA Trasladado para
usarlo al facturar. Ejemplo 16 (Normal).

Series y Folios de Comprobantes de VENTAS *
Altas, Bajas, Cambios, Consulta y/o Impresion

Sucursal Normal: |1 v | Matriz

Tipo de Comprobante Normal: (30 v | Factura
Serie de Folios: |CFDI v

Nombre: |Factura Electrénica CFDI ]
Esquema: 70~ Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) timbrado por PAC Proveedor Autorizado de Certificacion (Nc

Folios | Certificados | Logotipos | Diversos | Solicitudes de compra | Redactar correo | Fiscal Punto de Venta
Informacion fiscal de la serie

Método de pago para CFDI 3.3: v
Régimen Fiscal SAT: 601 v General de Ley Personas Morales
IVA Trasladado: 16 v | IVA Trasladado 16% Normal

|_|carta Porte
Retenciones especiales (Se calcula en automatice de Fisica a Moral)

|« Interviene IVA Retenido (Moral a Moral)

|+|Interviene ISR Retenido (Moral a Moral)
|+|Interviene IVA Retenido e ISR Retenido (Moral a Fisica)
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Carta Porte. Active para que el sistema al momento de Emitir un Comprobante de Venta en la pestaiia "Entrega" pueda capturar datos referentes al
Conductor, Tractocamién y/o Camidn y Remolque.

Retenciones Especiales (Se cacula en automatico de Fisica a Moral)

Interviene IVA Retenido (Moral a Moral). Active para que el sistema retenga el IVA .

Interviene ISR Retenido (Moral a Moral). Active para que el sistema al generar retenciones permitira calcularlas cuando el Emisior y Receptor
sean personas morales al momento de Emitir un Comprobante de Venta.

Interviene IVA e ISR Retenido (Moral a Fisica). Active para que el sistema retenga el IVA e ISR en Honorarios y Arrendamiento al momento de
Emitir un Comprobante de Venta.

Dar clic en el icono de GRABAR para guardar la captura de parametros de la Serie.

6.0 Dar de Alta Cliente/Deudor.

Haga clic en el MenU “Cuentas por Cobrar” y seleccione el subment “Clientes/Deudores”.
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£ Clientes/Deudores *
Altas, Bajas, Cambios, Consulta y/o Impresién ALTA: Registro NUEVO. Registros: 1 = 8l ¢

Identificacién del Cliente/Deudor
Empresa: |1 v  DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMERCIAL, S.A. DE C.V. CONTADO
Sucursal: |1 v Matriz

Cliente/Deudor: |2
Razdn Social Nombra corto

[Persona v [JUAN LOPEZ CERVANTES |

Generales Correos | Clasificacién y Tipos | Datos Cliente | Programacion de Visitas | Comerdio Exterior | Diversos | Comprobantes

Generales del Cliente/Deudor

RS e X AXX 010101000 |
C.U.R.P.:

Domicilio:

Contacto 1.
Contacto 2:
Contacto 3:

Contactos para cotizaciones

KA b QBH92 3

Identificacion del Cliente/Deudor.

Empresa. Seleccione el nombre de la Empresa que di de alta, en este caso es "DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO
COMERCIAL, S.A. DE C.V.", para que muestre la(s) Sucursal(es) existentes de la Empresa. Clic en etiqueta para su mantenimiento.

Sucursal. Seleccione el nombre de la Sucursal que dié de alta, en este caso es "Matriz", para que muestre los Clientes/Deudores existentes. Clic en
etiqueta para su mantenimiento.

Cliente/Deudor. Capture la clave del Cliente/Deudor (1-99999999, 8 digitos) para presentar sus datos en pantalla. Si no existe se asume "ALTA:
Registro NUEVO" para que proceda a capturar sus datos o regrese para cancelar la ALTA.

Persona/Empresa. Seleccione Persona Fisica (Individuo) o Persona Moral (Sociedad).

Nombre o Razdn Social. Nombre Completo de la Persona Fisica o Persona Moral (hasta 200 caracteres).

Pestafia Generales.

Generales del Cliente/Deudor.

R.F.C. Registro Federal de Contribuyentes de Persona Moral o Persona Fisica. Ejemplos: SAE860204JF9 o RUBR5412138X3. R.F.C. Genérico: nacionales
N=XAXX010101000 y extranjeros E=XEXX010101000.

C.U.R.P. Clave Unica de Registro de Poblacién (LLLLaammddSeeCCChD), solo en Persona Fisica. Ejemplo: RUBR541213HSRZLN04.

Domiicilio. Dar clic en el nombe del dato y se abre la ventana para capturar los datos de domicilio del Cliente/Deudor.

Pais: Seleccione en ventana el Pias. Ejem: 1 México.

Cadigo Postal: Este campo es el Unico obligartorio para la emision del CFDI, al capturar el cddigo automaticamente se muestran los datos de: Ciudad,
Municipio y Estado

Calle, Nimero y Colonia: Capturar Calle, Nimero y Colonia.

Referencia, Teléfonos e Internet: capturarlos opcionalmente.

Contacto 1, 2 y 3. Clic en etiqueta para capturar los datos de cada persona con las que tendra contacto en la Empresa.

Pestaia Clasificacion y Tipos.

£ clientes/Deudores *
Altas, Bajas, Cambios, Consulta y/o Impresién ALTA: Registro NUEVO. Registros: 1 = ﬁ_]

Identificacion del Cliente/Deudor
Empresa: |1 v DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMERCIAL, S.A. DE C.V. CONTADO
Sucursal: |1 ¥  Matriz

Cliente/Deudor: |2
Razdn Social Nombre corto

|Persona v |JUAN LOPEZ CERVANTES )|
Generales | Correos | Clasificacidn y Tipos Datos Cliente | Programacion de Visitas Comercio Exterior | Diversos | Comprobantes

Datos del Cliente/Deudor

Clase para diferenciar su operacién: |1 v Nacional Parte No Relacionada Totales en reportes: |1 v Local

Tipo de Cliente: |1 v Comercio Limite de Crédito Miles: |20
Regidn: | v Crédito Disponible:

Grupo, Categoria o Familia de Clientes: | | v Suspender Crédito: ||

Cliente cabecera de GRUPO: Limite de Venta Miles: |0

Precios Aplica para pronto pago: |_|
ListadePrecio: | > Descuento VENTAS:

Lista de Precios 2: hd Aplicar descuento en GLOBAL: |_|

Usar costo de lista para Venta: | |

W Jd D M QH92 @
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Datos de Usuarios.

Clase para diferenciar su operacion. Seleccione el nivel de clase para diferenciar su operacion o teclee su nimero. Ejemplo: 1=Nacional Parte No
Relacionada.

Tipo de Cliente. Seleccione el Tipo de Cliente a utilizar o teclee su nimero (1-99). Ejemplo: 1=Comercio. Clic en etiqueta para su Mantenimiento.
Region. Seleccione region para el Cliente. Nota. El sistema no predefine registros. Clic en etiqueta para su Mantenimiento.

Grupo, Categoria o Familia de Clientes. Dejar en blanco o seleccione el Grupo, Categoria o Familia de Clientes o teclee su nimero (1-99). Nota.
El sistema no predefine registros. Clic en etiqueta para su Mantenimiento.

Cliente cabecera de GRUPO. Seleccione el Cliente cabecera del grupo o teclee su nimero (1-9999999, 7 digitos).

Lista de Precio. Seleccione la Lista de Precios a aplicar para el Cliente. Clic en etiqueta para su Mantenimiento.

Lista de Precios 2. Seleccione segunda Lista de Precios para el Cliente. Clic en etiqueta para su Mantenimiento.

Totales en Reportes. Seleccione el Total de Reporte a utilizar o teclee su nimero (1-99). Ejemplo: 1=Local. Clic en etiqueta para su Mantenimiento.
Limite de Crédito Miles. Capture el importe maximo en miles de crédito para el Cliente (15 digitos). Ejemplo: 20=crédito hasta 20,000.00 pesos.
Crédito Disponible. Muestra el crédito disponible para el Cliente.

Suspender Crédito. Habilita/Deshabilita la suspension de Crédito al Cliente.

Limite de Venta Miles. Capture limite de Venta en miles para el Cliente (15 digitos).

Aplica para pronto pago. Habilita/Deshabilita al Cliente que sus Facturas apliquen para pronto pago.

Descuento VENTAS. Descuento especial para el Cliente al momento de Emitir Comprobantes de Ventas, puede ser en cascada. Ejemplo: 5,2 con lo
cual se aplica primero el 5% y después el 2%.

Aplicar descuento en Global. Si esta opcidn esta activada el descuento por Ventas no se aplicara por partida sino que se aplicara global.

Pestaiia Datos Cliente.
En esta pestania indicara al sistema los datos de facturacion y entrega de la mercancia al Cliente/Deudor.

& Clientes/Deudores
Altas, Bajas, Cambios, Consulta y/o Impresion ALTA: Registro NUEVO. Registros: 1 (= {1_]

Identificacion del Cliente/Deudor

Empresa: |1 ¥ DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMERCIAL, S.A. DE C.V. CONTADO
Sucursal: |1 v Matriz

Cliente/Deudor: |2
Razdn Social Nombre corto

[Persona |~ | [JUAN LOPEZ CERVANTES | |

Generales | Correos | Clasificacién y Tipos = Datos Cliente || Programacion de Visitas | Comercio Exterior | Diversos | Comprobantes

Copiar Cliente a Consignada

Consignado: | 0 Conducto: |1 | v | Personal
Moneda para facturar: |1 | v Peso Mexicano Observaciones: |
Condiciones de Pago: |2 v Contado Cddigo en el sistema de ndmina: | |
Forma de Pago: |1 | v  Efectivo Vendedor asignado: |1 ¥ | Supervisor
Uso CFDI: |PO1  ~  Por definir Vendedor asignada 2: |1 ¥ | Supervisor
Cuentas Bancarias para Complemento Recepcion de Pagos Cobrador: | hA
Tipo de entrega: 1 | v | Inmediata Trab. gue proporciona |0s servicios: | “ A
Cliente para CXC: Addenda/Complemento: e
Firmas Autorizacion Ver Firmas Sequnda Moneda: |1
Comportamiento del IVA en caso de RFC extranjero Sequnda Forma Pago: | b4
Caleulo TVA: | v No imprimir observaciones de la Serie: ||
Métado de Pago: | w Va en layout Holcim: ||
Catdlogo de Departamentos  Solicitar al Facturar/Cotizar: || Permitir Forma de Pago en PPD: || VA Incluido: ||
No aplicar movimientos de ANTICIPO: |_| No calcular IVA en factura: ||

Historico de Presupuesto anual
Afio: | v | 3 Ventas en Miles: Distribucidn Mensual: v

K 4 P b Q H 9 3

Consignado A. Clic en etiqueta para su Mantenimiento, para agregar a la persona a embarcar.

Moneda para facturar. Seleccione el tipo de Moneda a utilizar al facturar o teclee su nimero (1-99). Ejemplo: 1=Pesos M. N. Clic en etiqueta para su
Mantenimiento.

Condiciones de Pago. Seleccione la Condicion de Pago o teclee su nimero (1-99). Ejemplo: 15=15 Dias. Clic en etiqueta para su Mantenimiento.
Método de Pago. Seleccione la Forma de Pago para el Cliente o teclee su nimero (1-99). Ejemplo: 03=Transferencia Electronica. Clic en etiqueta para
Su Mantenimiento.

Tipo de Entrega. Seleccione el Tipo de Entrega de la mercancia y/o servicio al Cliente o teclee su nimero. Ejemplo: 1=Inmediata. Clic en etiqueta para
SuMantenimiento.

Conducto. Seleccione el Conducto de Entrega de la mercancia y/o servicio al Cliente o teclee su nimero. Ejemplo: 10=Paqueteria Aérea. Clic en
etiqueta para su Mantenimiento.

Observaciones. Utilice este campo para poner notas referentes al Cliente (100 caracteres).
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Vendedor asignado. Seleccione el Vendedor asignado para el Cliente/Deudor o teclee su nimero. Ejemplo: 1=Cristina Lopez. Clic en etiqueta para su
Mantenimiento.

Vendedor asignado 2. Seleccione el Vendedor asignado 2 para el Cliente/Deudor o teclee su nimero.

Cobrador. Seleccione el cobrador que se encargara de la cobranza directamente con el cliente. Ejemplo: 2=Martin Portillo. Clic en etiqueta para su
Mantenimiento.

Trabajador que proporciona los servicios. Seleccione el Trabajador que proporcionara los servicios requeridos por el Cliente/Deudor o

teclee su nimero. Ejemplo: 1=Supervisor. Clic en etiqueta para su Mantenimiento.

Addenda/Complemento. Seleccione la Addenda a utilizar para el Cliente/Deudor, segin corresponda. Ejemplo: Soriana, PEMEX, SuperNeto y LALA.
Nota.Para consultar la ayuda seleccione una Addenda y haga clic el "Ver instructivo".

IVA Incluido. Active para que al Cliente/Deudor al momento de Emitirle un Comprobante de Venta sea con IVA Incluido.

No calcular IVA en factura. Active para que al Cliente/Deudor al momento de Emitirle un Comprobante de Venta no le calcule el IVA. Nota. Cuando el
Articulo/Servicio grabe IVA en el Comprobante de Venta se presentara el IVA como tasa cero.

Va en layout Holcim. Habilita/Deshabilita al Cliente para que aparezca en el layout HOLCIM.

Comportamiento del IVA en caso de RFC extranjero.

Calculo IVA. Seleccione una de las siguientes opciones: No calcular IVA y colocar tasa cero, Calcular IVA normalmente 6 Preguntar al facturar.
Firmas Autorizacion. Clic en nombre del dato para cargar en el sistema hasta 5 firmas de autorizacion, en formato: .jpg, .gif, .png.

Ver Firmas. Clic en nombre del dato para ver firmas cargadas en el sistema.

Historico de Presupuestos

Aiio de Presupuesto: Ano historico del presupuesto (4 digitos). Eje. 2018.

Ventas en Miles. Presupuesto Historico Anual en miles (7 digitos). Ejemplo: 100000.

Distribucion Mensual. Seleccione o teclee su nimero (1-99). Clic en etiqueta para su Mantenimiento.

Pestaiia Diversos.

Datos Disponibles de Clientes.
Este apartado es para uso de la Empresa y lo utilice para poner informacion referente al Cliente/Deudor.
Disponible. Clic en etiqueta para su Mantenimiento. Doble clic para modificar nombre de etiqueta.

Dato disponible a imprimir en la Emision de Comprobantes.
Disponibles. Seleccione el tipo de disponible a imprimir en el Comprobante de Ventas (factura). Ejemplo: Proveedor: 123456, tomando el dato de la
etiqueta disponible y el dato capturado en el campo siguiente (apartado Datos Disponibles de Clientes).

Una vez terminado de capturar los datos en pantalla dar clic en el icono grabar B de la barra de botones, para agregar al Cliente/Deudor a los
registros de la Empresa.

Regresar.

7.0 Dar de Alta Articulo/Servicio.

Haga clic en el Menl “Inventarios” y seleccione el submenl “Catalogos de Inventarios — Articulos/Servicios”.

& Articulos/Servicios *
Altas, Bajas, Cambios, Consulta y/o Impresion Registros: 2 bﬂ ﬁ_] e

Identificacion del Articulo/Servicio
Empresa: I v DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMERCIAL, S.A. DE C.V. Sin Imagen gy g
Sucursal: (1 v Matriz .
Articulo/Servicio: |1 Asignadsa
Nombre: |SuperADMINISTRADOR Nombre corto:
Codigos de barras (hasta 3 cidigos):

Cddigo uno: Cddigo dos: Cddigo tres:

Quitar Imag.1 Quitar Imag.2 Quitzr Imag.3

Manejo de Datos para Ventas | Datos para Compras | Productos Kit | Formulacién | Conversiones | Datos Disponibles | Comercio electrdnico

Manejo de
Descripcion adicional al Facturar: |/ N(mero de Serie: |_|
Solicitar Cuenta Predial al Facturar: || Informacion aduanera: || No usar en VENTAS: Talla: ||
Predefinir Cuenta Predial: |_| Costo Ident: |_| Lotes: ||

Condicién entrega, envase,origen: || | | Color: |_| No Recostear: ||
Clase y Tipo - -

Clase: |2 v | servicio no Inventariable Tipo: (L |v | Menudeo Categoria; |1 ¥ | Mercancias y Sen

Linea: |1 v Mercancias Configurar como Anticipo

Sutmoino: (1] Mercnd Cortao Tces | 55701000 3
g Cuenta por Cobrar: v Conc cargo: v Conc abono: v

Ko g b b Q=9 @
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Identificacion del Articulo/Servicio.

Empresa. Seleccione el nombre de la Empresa, en este caso es "DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMERCIAL, S.A. DE C.V.",
para que muestre la(s) Sucursal(es) existentes de la Empresa. Clic en etiqueta para su Mantenimiento.

Sucursal. Seleccione el nombre de la Sucursal que dio de alta, en este caso es "Matriz", para que muestre los Articulos/Servicios existentes. Clic en
etiqueta para su Mantenimiento.

Articulo/Servicio. Seleccione o teclee su "NUmero" (hasta 25 digitos/letras) para presentar sus datos en pantalla. Si no existe el "NUmero" se asume
ALTA: Registro NUEVO, para que proceda a capturar los datos siguientes o regrese al "NUmero" para cancelar la ALTA.

Nombre. Nombre del Articulo/Servicio (1000 caracteres).

Nombre corto. Nombre corto (20 caracteres).

Pestaiia Manejo de.

Manejo de.
Active la(s) opcidn(es) que va a manejar el Articulo/Servicio. Como son: Descripcion Adicional al facturar, manejo de Series, Manejo de Lotes, otros.

Clase y Tipo.

Clase. Seleccione la clase para diferenciar su operacion.

1=Articulo Inventariable.

2=Servicio no Inventariable.

3=Juego de Articulos y/o Servicios Inventariable.

Tipo. Seleccione Tipo de Articulo a utilizar o teclee su nimero (1-99). Ejemplo: 1=Mercancias. Clic en etiqueta para su Mantenimiento.
Categoria. Seleccione Tipo de Categoria a utilizar o teclee su nimero (1-99). Ejemplo: 1=Mercancias. Clic en etiqueta para su Mantenimiento. Nota.
El sistema no predefine ningln registro.

Linea. Seleccione Linea a utilizar o teclee su nimero (1-99). Ejemplo: 10=SuperCONTABILIDAD. Clic en etiqueta para su Mantenimiento.
Sublinea. Seleccione la Sublinea a utilizar o teclee su nimero (1-99). Ejemplo: 10=Sistemas.

Subsublinea. Seleccione la Subsublinea a utilizar o teclee su nimero (1-99). Ejemplo: 10=Venta.

Configurar como Anticipo.

Es Anticipo. Active para configurar al Articulo/Servicio como Anticipo.

Cuenta por Cobrar. Seleccione Cuenta de Anticipo de Clientes. Ejemplo: 2190=Anticipos de Clientes. Clic en etiqueta para su Mantenimiento.
Concepto Cargo. Seleccione Concepto de Cargo de Anticipo de Clientes. Ejemplo: 001=Factura/Recibo a Cliente. Clic en etiqueta para su
Mantenimiento.

Concepto Abono. Seleccione Concepto de Abono de Anticipo de Clientes. Ejemplo: 001=Pago Contado Cliente/Deudor. Clic en etiqueta para su
Mantenimiento.

Pestafa Datos para Ventas.

En esta pestafia indicara al sistema la Moneda con la cual se facturara el Articulo/Servicio, su unidad de medida, nimero de decimales a aceptar, precio
de Venta y oferta.
£} Articulos/Servicios *

Altas, Bajas, Cambios, Consulta y/o Impresién Registros: 2

Identificacion del Articulo/Servicio
Empresa: |1 ~ | DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMERCIAL, S.A. DE C.V.
Sucursal: (1 v | Matriz
Articulo/Servicio: |1
Nombre: |SuperADMINISTRADOR
Codigos de barras (hasta 3 codigos):

Codiao uno: Cddigo dos: Cadigo tres:

Sin Imagemn

Asignadn

Nombre corto:

Quitar Imag.1 uitar Imag.2 Quitar Imag.3

Manejo de | Datos para Ventas Datos para Compras | Productos Kit | Formulacion | Conversiones | Datos Disponibles | Comercio electrdnico

Datos de Ventas

Cuenta SA de Inventario, NORMAL: 1160 | v  Inventario Mercancias/Servics. Localizacién dentro del almacén: |
Moneda del precio: (1 | v Peso Mexicano Cuenta de Ventas de No Ventas Normales: | ¥
Unidad de Medida 1: 197 v  Servicio Numero de decimales: (2|
Unidad de Medida 2: | v Nimero de decimales:
Permitir salidas sin existencia: |+ Aparece en Layout Holdim: |_| Politica de Descuento: v

No imprimir cédigo en factura:|_| Es Precio Fijo:

No es para Venta:

o

Maximo porcentaje de descuento: | 0.00]

Clave SAT: 01010101 No &
Enviar mensaje al vender

Porcentaje de Utilidad: |

Es Retencién Devolucidn Gob: || Mo manejar decimales en cantidad: || Margen de Utilidad: [0.00000( Calcular margen
Aparece en Totales: ||  Descuento Previamente Asignado: |0-000( Limpiar en Proceso Cédigo de Articulo especial por Cliente

1 || Adicional a activar esta configuracién, en VENTAS se coloca el mensaje a mostrar y los Comprobantes que aplican

xiste en el catélogo

Histdricos
Fecha Precio base Impuestos Desde Hasta Precio base % Descto  Precio Oferta
01/01/2020 3,500.000000 ].‘
K 4 b QH9 3
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Cuenta SA de Inventario, NORMAL. Seleccione la Cuenta de Inventario o teclee su nimero. Ejemplo: 1160=Inventario Mercancias.

Localizacion dentro del almacén. Ubicacion fisica donde esta ubicado el Articulo.

Moneda del precio. Seleccione Moneda del Precio del Articulo/Servicio a utilizar o teclee su nimero (1-99). Ejemplo: 1=Peso Mexicano. Clic en etiqueta
para su Mantenimiento.

Cuenta de Ventas de No Ventas Normales. Seleccione Cuenta de Venta cuando el Articulo no es de "Venta Normal", por lo que no se utilizara la
Cuenta de Venta al Contabilizarse. Ejemplo: 5170=Ventas Activos Fijos. Clic en etiqueta para su Mantenimiento.

Unidad de Medida 1 (del precio). Seleccione Unidad de Medida 1 a utilizar o teclee su nimero (1-999). Ejemplo: 1=Atado. Clic en etiqueta para su
Mantenimiento.

Numero de decimales. Capture nimero de decimales a aceptar en la Unidad de Medida 1. Ejemplo: 2 digitos.

Unidad de Medida 2. Seleccione Segunda Unidad de Medida a utilizar o teclee su nimero (1-999). Ejemplo: 2=Barra. Clic en etiqueta para su
Mantenimiento. Nota. Si indica segunda unidad de medida para el Articulo/Servicio, esta aparecera en factura impresa enseguida de la descripcion del
Articulo/Servicio.

Numero de decimales. Capture nimero de decimales a aceptar en la Segunda Unidad de Medida. Ejemplo: 1 digito.

Permitir salidas sin existencia. Active para indicar que se podra dar salida al Articulo sin existencia en Almacén, al momento de Emitir el Comprobante
de VENTA.

No imprimir cédigo en factura. Habilita/Deshabilita la impresién del cédigo del Articulo en la factura.

No incluir en XML de factura. Habilita/Deshabilita el incluir al Articulo en el archivo XML de la factura. Aparece en Layout Holcim.
Habilita/Deshabilita al Articulo para que aparezca en Layout Holcim.

Es Precio Fijo. Habilita/Deshabilita al Usuario para que pueda modificar el Precio que arroje el Articulo al momento de ser llamado en la pantalla de
Emisién de Comprobantes.

No manejar decimales en cantidad. Habilita/Deshabilita en la captura que acepte decimales cuando se coloque la cantidad, se utiliza esta opcion
cuando el Articulo Unicamente se vende en piezas.

Politica de Descuento. Seleccione Politica de Descuento a aplicar para el Articulo. Clic en etiqueta para su Mantenimiento.

Limpiar en Proceso. Con clic en etiqueta muestra lista de Articulos en proceso por Usuario. Clic en etiqueta para su Mantenimiento.

Codigo de Articulo especial por Cliente. Utilice esta opcion para relacionar Articulos/Servicios a utilizar para la Addenda. Clic en etiqueta para su
Mantenimiento.

Historicos.
En este apartado del sistema indicara el precio Base de Venta, impuesto a cobrar e historico de ofertas.

Historico de precios de Venta.

Fecha. Fecha de alta del Precio Base del Articulo/Servicio.

Precio Base. Precio del Articulo/Servicio.

Impuestos. Seleccione el tipo de Impuesto a aplicar cuando se Emita un Documento de Venta por este Articulo/Servicio. Ejemplo: 10=IVA Gravado
incluido nada mas. Clic en etiqueta para su Mantenimiento.

Historico de ofertas.

Desde. Fecha de inicio de la oferta. Nota. La fecha de inicio de la oferta no puede ser mayor a la del Precio Base (historico de precios de
venta).

Hasta. Fecha de fin de la oferta.

Precio Base. Muestra el Precio Base del Articulo/Servicio.

% Descuento. Porcentaje de Descuento a aplicar (2.2 digitos).

Precio oferta. Muestra el Precio de la oferta aplicando el descuento asignado.

Una vez terminado de capturar los datos en estas dos pestafas haga clic en el icono Grabar B de la barra de botones, para agregar al
Articulo/Servicio a los registros de la Empresa.

Regresar.

8.0 Emitir Comprobantes de VENTAS.

Haga clic en el Menl “Ventas” y seleccione el subment “Emitir Comprobantes de VENTAS".

En esta pantalla Emitira sus Comprobantes de Ventas CFDI.
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' Emitir Comprobantes de VENTAS [Factura] #
Altas, Bajas, Cambios, Consulta y/o Impresion .‘;;] ﬂj

Comprobante

B Opciones @2 Relacionado al Comprobante o Cliente #3 Complementos

Empresa  Sucursal Comprobante Serie Folio Sucursal Comp Serie Folio Fecha Hora
i v I v B0 v [cFot >~ 1] | v [ v | v | 0] [07/01/2020 [T [18:04:11 |
I i'i'!" Cliente: 2 | JUAN LOPEZ CERVANTES (15 dias) Cancelado: G ey
Consignado A: Copiar Comprobantes /= NO IMPRESO
Orden de Compra y Fecha Otro 1 Otro 2 Moneda T/Cambio Cuenta Venta Atendio Vendedor  Trabajador
[ I [ I [ Il 0.00)  |[VentasMe~| | ~ [ v v
Cantidades Ver pendiente por entregar
VA || [+/]cambiar precio [ |Cambiar cantidad |\, Generar cargo extra || Comprobante pendiente
Articulo Descripcion U. Medida Cantidad Precio o4 Descto. Importe % IVA $IVA
1 SuperADMINISTRADOR Serv 1.00 3,500.00 0 3,500.00 16.00 560.0('.’
Ver/Agregar al Comprobante Entregar por nuestra cuenta: || (2] Exportar Partidas: 1 / Cantidad: 1
L¢ Comentario global Subtotal: 3.500.00
Totales Ver aréfica de CFDI'S IVA: 560.00/
<* Formas de pago Total: | 4.060.00/
+ Entrega
~ Autorizacién ; . )
———— Vista P )~ Vist PDF
= Comprobantes pendientes A previa Freco - £ isa previa
& Catélogo de Otros Cargos
™= Datos de Viaje
[& Archivos digitales

K4 DM HEH s &

Datos de la cabecera.

Opciones
Al dar clic sobre la etiqueta presenta las siguientes opciones:

Enviar CFDI. Clic en nombre del dato para enviar Comprobante Fiscal via e-mail. Para que el sistema tome de manera automatica la direccion electronica
del Cliente/Deudor a la que se enviara el CFDI vaya al Menu Cuentas por Cobrar / Clientes/Deudores - Pestafia Generales, en el apartado "Generales del
Cliente/Deudor", haga clic en "Contacto 1, 2 6 3" para que el sistema muestre ventana "Informacion del Contacto", en el renglén "Correo"
capture la direccion electrdnica a la que se le enviaran los archivos.

Nota. Previamente debié haber configurado el servidor de salida SMTP para el envio de correos electrdnicos, para lo cual vaya al Menu
Configuracion/Diversos - Pestafa Diversos, en el apartado "Configurar el servidor de salida (SMTP) para el envio de correos electrénicos", para
mayor informacién consulte la Guia de Ventas del sistema.

Descargar. El Comprobante de Ventas que tenga cargado en pantalla podra guardar los archivos .XML y .PDF. Estos archivos los genera el sistema al
momento de grabar el Comprobante de Venta. Para descargar estos archivos haga clic en esta opcion e indique la ruta donde se guardaran.

Ver XML. Muestra el XML en pantalla.

Relacionar. Relacionar otro XML al CFDI actual y agregar el Tipo de Relacion SAT.

Relacionado al Comprobante o Cliente
Al dar clic sobre la etiqueta presenta un Menu de Opciones relativas al Cliente y a los Comprobantes. Véase la Gui a

Crédito del Cliente. Al dar clic sobre esta opcidn se muestra una ventana con la informacion de crédito del cliente.

Pendientes por Surtir del Cliente: ver facturas por surtir del cliente en pantalla.

Relacion entre Comprobantes: para el comprobante actual se buscan y muestran los comprobantes relacionados con Sucursal, Serie, Folio, Fecha y si
es Cancelacion.

Existencias: para ver existencias de un articulo en todas las sucursales.

Actualizar Precios: solo aplica para cotizaciones, pedidos, facturas.

Relacionar a un Anticipo: para aplicar Anticipos antes de grabar el CFDI se debe relacionar aqui el CFDI del anticipo y el importe.

Ver Estado SAT: consultar si un comprobante esta vigente o cancelado y en dado caso su estatus de cancelacion.
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Empresa. Seleccione o teclee su nimero (1-999).Clic en etiqueta para su Mantenimiento.

Sucursal. Seleccione o teclee su nimero (1-999).Clic en etiqueta para su Mantenimiento.

Comprobante. Seleccione o teclee su nimero (1-99).Clic en etiqueta para su Mantenimiento. Ejemplo. 30 Factura.

Serie. Seleccionar la Serie del Comprobante a emitir. Ejemplo. CFDI.

Folio. Numero de Folio a emitir (hasta 5 digitos), se muestra el consecutivo siguiente.

Nota. Para que el sistema sugiera el ultimo folio Emitido +1 al Emitir Comprobante (predefinido), dar clic en el botdn "Otras Opciones" de la barra de
botones y seleccione la pestafia Otros y en el apartado “Parametros de Folios” active la casilla "Sugerir Gltimo Folio mas alto ".

Copiar Comprobante.

Comprobante. Seleccione tipo de Comprobante. Ejemplo: 10=0Orden de Compra.

Serie. Seleccione nimero de Serie del Comprobante a copiar.

Folio. Capture nimero de Folio del Comprobante a copiar. Nota. Para copiar un Comprobante este debe de estar en los registros del sistema.

Fecha. Muestra la fecha con la cual se elabora el Comprobante de Venta. Notas. Para la emision de CFDI con fecha anterior a la actual, esta no debe de
ser menor a 72 horas. Para la emisiéon de CFDI con fecha hoy, la hora no debe ser mayor a la actual. Ejemplo: 7:10 a.m. ponerle hora 11:00 a.m.

Hora. Muestra la hora en la que se genera el Comprobante.

Cancelado. Si desea cancelar el Comprobante de Venta capture la fecha con la cual se cancela el Comprobante, en formato ddmmaaaa. Guia para
consultar, recuperar y/o cancelar un CFDI desde la pagina del SAT, clic aqui. SuperADMINISTRADOR cuenta con un Buzdn Tributario en el Mddulo Fiscal
que automatiza el proceso de cancelacion de facturas segln las nuevas reglas del SAT.

Hora. Muestra la hora de cancelacion del Comprobante.

Cliente. Seleccione o teclee su nimero (1-99999999, 8 digitos). Clic en etiqueta para su Mantenimiento.

IVA. Habilita o deshabilita impresién de IVA en Comprobante de VENTA. Nota. Solamente aparece cuando el Cliente tiene asignado el RFC genérico
nacional XAXX010101000.

Consignado A. Seleccione el nombre de la persona a la que se sera consignado el Comprobante a cuenta del Cliente. Clic en etiqueta para su
Mantenimiento.

NO IMPRESO. Al dar clic sobre la etiqueta un usuario con derechos como el “Supervisor" se marca el comprobante para su posible re-impresion por otro
usuario, siempre y cuando tenga activada la opcion "Imprimir Comprobante en una sola ocasion" en la pestafia Impresion en "Otras Opciones"
de la barra de botones. Nota. Solamente el Usuario "Supervisor" y/o Usuario que tenga permiso de "Supervisor" podra ver esta opcion en la Emision de
Comprobantes.

Orden de Compra y Fecha. Capture el nimero de la Orden de Compra y la Fecha.

Otro 1 y 2. Utilice estos campos para poner notas referentes al Comprobante. Con doble clic en el nombre del dato modifica la etiqueta. Nota. Los datos
capturados en dichos campos seran incluidos en la factura impresa.

Moneda. Seleccione o teclee su nimero (1-99). Clic en etiqueta para su Mantenimiento.

Tipo de Cambio. Seleccione el Tipo de Cambio a utilizar. Ejemplo: 20.00. Clic en etiqueta para su Mantenimiento. Nota. Para poder seleccionar Tipo de
Cambio el Comprobante de Venta se debe elaborar en Moneda extranjera.

Lista de Precios. Seleccione el Tipo de Precio a utilizar. Clic en etiqueta para su Mantenimiento.

Cuenta de Venta. Seleccione o teclee su nimero (1-999). Ejemplo: 5110=Ventas Contado. Clic en etiqueta para su Mantenimiento.

Atendio. Seleccione Usuario que atiende al Cliente. Ejemplo: Supervisor. Clic en etiqueta para su Mantenimiento.

Vendedor. Seleccione o teclee su nimero (1-9999999, 7 digitos/letras) del Vendedor. Clic en etiqueta para su Mantenimiento.

Trabajador. Seleccione o teclee su nimero (1-9999999, 7 digitos/letras) del trabajador. Clic en etiqueta para su Mantenimiento.

Cantidades. Clic en nombre del dato para que el sistema muestra en pantalla el total de cantidades por cddigo de Articulo.

Ver pendiente por entregar. Con clic en nombre del dato se abre una ventana donde se muestran los articulos facturados, entregados y pendientes por
entregar.

Cambiar precio. Active para que al momento de estar capturando el rengldn de la Venta correspondiente el precio base del Articulo/Servicio sea
recalculado dividiendo el Importe / Cantidad.

Cambiar cantidad. Si esta opcidn esta activada, la cantidad del articulo/servicios sera recalculada dividiendo el Importe / Precio Base.

Generar cargo extra. Con clic en nombre del dato muestra catalogo de cargos extras a realizar en el Comprobante Fiscal.

Nota. Para aplicar un Cargo Extra y/o Descuento primero deben de dar de alta el Cargo/Descuento, para ello en el Menu lateral izquierdo dar clic en
"Catalogo de Otros Cargos", el sistema presenta la pantalla de Otros cargos y proceda a dar de ALTA el Cargo Extra y/o Descuento. Para aplicar el Cargo
Extra y/o Descuento al comprobante haga clic en "Generar cargo extra", el sistema presenta pantalla en la cual seleccione Cargo/Descuento y capture
importe/porcentaje, segun corresponda.

Comprobante pendiente. Con clic en nombre del dato muestra en pantalla Comprobantes pendientes por Emitir.

Cuerpo del Comprobante de Venta.

Articulo. Capture la clave (1-999999999999999, 14 digitos/letras), para buscar escriba nombre o parte del nombre del articulo, para buscar por mas
campos presione F2 y seleccidnelo en la ventana de busqueda. Clic en etiqueta para su Mantenimiento.

Descripcion. Muestra el nombre del Articulo/Servicio seleccionado.

Salida de Mercancia a cuenta de Inventario. En automatico se abre pantalla para indicar Cuenta de Inventario de la cual se dara salida al Articulo.

Nota. Para deshabilitar la aparicion de esta ventana haga clic en "Otras opciones" 22 de la barra de botones y en la pestafia "Otros" en el apartado
"Otros parametros" active la opcion "No mostrar ventana de Cuentas de Inventario".

Unidad de Medida. Clave de la Unidad de Medida 1 para solicitar cantidad.

Cantidad. Capture la cantidad de Articulo y/o Servicio a facturar.

Precio. Importe del Articulo/Servicio.

9% Descuento. Capture el porcentaje de Descuento para el Articulo/Servicio aplicable a su precio de Venta (2.2 digitos). Ejemplo: 18.00. Clic en etiqueta
para su Mantenimiento.

Importe. Muestra el total neto a facturar.

%o IVA. Muestra el porcentaje de IVA.
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$ IVA. Muestra el importe calculado del IVA.
Entregar por nuestra cuenta. Marcar esta casilla cuando el material vaya a ser entregado al cliente en vehiculos de reparto de la empresa.
Otras Opciones.

Ver/Agregar al Comprobante:

Comentario global. Con clic en nombre del dato va a pantalla en donde se captura un comentario global del Comprobante, hasta 1000 caracteres.
Totales. Con clic en nombre del dato va a pantalla donde muestran totales del comprobante desglosados.

Forma de pago. Con clic en nombre del dato va a pantalla para capturar condicion, método de pago y Ultimo 4 digitos de la cuenta del Cliente.
Entrega. Con clic en nombre del dato va a su pantalla pata indicar tipo de entrega, quien la recibe y entrega.

Autorizacion. Con clic en nombre del dato va a su pantalla para indicar Usuario que elaboro y autorizo la emisiéon del Comprobante.
Comprobantes pendientes. Con clic en nombre del dato muestra Comprobantes pendientes.

Catalogo de Otros Cargos. Con clic en nombre del dato muestra relacion de “Otros cargos” registrados.

Datos de Viaje. Clic en nombre del dato para capturar informacion sobre Carta Porte.

Archivos Digitales. Clic en nombre del dato para capturar informacién sobre Carta Porte.

Firma Recibido. Clic en nombre del dato para capturar informacion sobre Carta Porte.

Totales del Comprobante de Venta.
Muestra Subtotal, IVA, Total y Total de Articulos/Servicios capturados en el Comprobante de Venta.

Vista previa Precio. Con clic en nombre del dato muestra en pantalla detalles de los precios en la Factura (.PDF) antes de ser grabado.
Vista previa de .PDF. Con clic en nombre del dato muestra en pantalla Factura (.PDF) antes de ser grabado.

Entregar por nuestra cuenta. Habilita/Deshabilita al Comprobante/Factura que se le dé seguimiento de entrega al Cliente.

-E* Clic en boton "Otras Opciones" de la barra de botones para indicar parametros generales en la Emision de Comprobantes de Ventas y su
Impresion. Nota. Para que el "Usuario" de SuperADMINISTRADOR pueda accesar al botdn "Otras Opciones" haga clic en el menu "Configuracién" y
seleccione el subment "Usuarios, Vendedores y/o Trabajadores", seleccione al Usuario, haga clic en la pestafia "Permisos", en el apartado
"Permisos y restricciones" localice la opcion "Perfil de menu sistema" y haga clic en el mismo, el sistema presenta pantalla de mantenimiento de
Perfiles, en la parte inferior localice la opcion "Permiso a boton Otras Opciones" y activela, guarde los cambios realizados.

Haga click en la opcién “Formas de Pago” e indique al sistema la Forma de Pago del Comprobante de Venta.

[.iPagos E
Captura de Pagos
T Y =N Pago en una sola Bxhibicion| v

Pago en una sola Exhibicién |
Pago en parcialidades o diferido I

Condicidn Forma Pago Vencimiento Importe
7 dias Transferencia electronica de fon 17/01/2020 1,740.00 ;
Total capturados: 1 Total: | 1,740.00| Total Comprobante: | 1,740.00|
Aceptar Cancelar

El sistema en automatico toma la informacion de “Pagos” indicada para este Cliente en el ment Cuentas por Cobrar / Clientes/Deudores. Nota. Para
indicar diferente Método de Pago y Forma de Pago realice las modificaciones en esta pantalla, el sistema grabara el Comprobante con estas
modificaciones.

Pagos.

Método de Pago. Seleccionar Pago en una Exhibicion (PUE) o Pago en Parcialidades o Diferido (PPD).
Condicion. Muestra la condicion de pago. Ejemplo: 7 dias.

Forma de Pago. Seleccionar la forma de pago. Ejemplo: Transferencia Electrdnica.

Vencimiento. Muestra la fecha de vencimiento del Comprobante de Venta.

Importe. Muestra el importe a Pagar.

Total capturados. Muestra la suma del total de los pagos.

Total Comprobante. Muestra el total a Pagar.

Uso del CFDI. Seleccionar el uso del CFDI. Ejemplo. Gastos Generales.
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Una vez terminado de capturar los datos en pantalla de un clic en el icono grabar a . Se procede a guardar y timbrar la facture.
Nota. Una vez grabado el Comprobante de Venta ya no se le podra hacer ninguna modificacion, solamente cancelar y/o eliminarlo.

Regresar.

9.0 Imprimir un Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI).

Una vez que hayan grabado el Comprobante de Venta se visualiza el pdf de la factura. Para imprimirlo nuevamente regrese a la pantalla de Emitir

1
Comprobante de Ventas, localice el icono imprimir = y haga clic en el mismo.

DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMERCIAL,
S.A. DE C.V.

R.F.C.URU070122528

E( :0 N H 0 R U S DE FEBRERO 1236, CIUDAD OBREGON, CAJEME, Sonora CFDI2
México, C.P. 85095

SuperSISTEMAS

11/01/2020 01:28:10 p. m.

Lugar de Expedicién: , 85095,

Cliente: Condiciones:
JUAN LOPEZ CERVANTES
Contado
Forma de Pago: 13 Pago por subrogacion
Mexico
R.F.C. XAXX010101000 Codigo: 3

Uso CFDI:GO3 Gastos en general

Codigo/SAT Descripcién Precio Descuento Importe
2/25173303 SuperADMINISTRADOR 1 Pieza/H87 3,000.00 3,000.00
Totalconletra: INIEVE
TRES MIL CUATROCIENTOS OCHENTA PESOS 00/100 M.N. Subtotal 3,000.00
IVA 16% 480.00
Total 3,480.00
Subtotal Gravado IVA: 3,000.00
Versidn: 3.3 Este documento es una representacion i ‘esade . CFDI
Certificado del emisor: 20001000000300022772 Tipo de comprobante: Ingress Y olio fiscal: f4561e94-8628-4ccc-b130-0c5adB8e835c4
Certificado del SAT: 20001000000300022323 PUE Pagoenunasolaexl = “n Fecha v hora de certificacion: 11/01/2020 14:29:30 E
601 General de Ley Personas Morales B . R.F.C. PAC: AAADIO101AAA g
Sello digital del emisor: -4
FTiw8Pic v DmITS3bigQUeEoulIVAFKFk: jusg7 orfCBiAr e 73+rL+MTJ00BDa0SGte2 +elwgQNPIpETZGVWIXSIE] EVep/GKL | B
n WqUCTHF IRPDCsxMnsiZP+d88m 1j 3Tk \3i/Er DI k3pre0¥ReloWim, PESy+BF3A 0+ YnanlUF OsVy, hMz5 2u0npCiPe EICre Y thd 12FZcale1 riqiyB]: E
==
del d ificacion digital del SAT: E
[11.1]f4561e94-8628-4coe-b130-0c5adBeB83504| 2020-01-
11T14:29:30|AA4010101 AAA|FTiw P Dé+zMEFV DmITS3bjg| -EoullVA Tkt « BjA=Mc0 “12y73ﬂL+bm003DaDS&eZ+eIngQNP3p6?ZGVh{XSHﬁbm.‘iba} L]
BVép,/GKIn WqlICTQHF, L WMnsiZP+ mlj3edTYEG0: i /Erp Wi [PESy+8F3A+0+Y i OnpCiPeaXE §
ICs 2FZeakl 323||
Sello Digital del SAT:
pBPHGRAIW]CYyCx /onWQNx TV . IXIcBLfiius! CG744IrpLVER+LYTHUXSCQ OXZ2TsRoOzR. JOASEVeIThy qcF760F
T+FGHF 1565 TuY n""]_W-HB? g7 R3YE lepNZoRgWEvel GvHOcLDsZoib] G/ mQyilweBUNk4eUAbYimb+sDEGe829h00GET j ¥ evyPplQ
KeBvlgw==

Regresar.
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