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Proceso de Ventas  y aten ción a Clientes  
 

Índice.  
1.0 Dar de alta Serie y Folios para Emitir Comprobantes. 

1.1 Serie y Folios para Cotización. 
1.2 Serie y Folios para Factura. 
1.3 Serie y Folios para Notas de Crédito. 
1.4 Serie y Folios para Recibos Electrónicos de Pago. 

2.0 Clientes. 
3.0 Artículos. 
4.0 Emitir Comprobante de Ventas. 
 4.1 Cotización. 

 4.2 Factura. 
 4.3 Nota de Crédito. 
            4.4 Facturación de Anticipos. 

4.5 Recibo Electrónico de Pago. 
4.6 Dividir Comprobantes 

5.0 Control de Cancelaciones (cualquier Comprobante de Ventas). 
6.0 Cancelar Comprobante Fiscal. 
7.0 Diario de Ventas. 
8.0 Verificador de Comprobantes. 
9.0 Facturación de Anticipos recibidos de Clientes 
10.0 Factura Global de Tickets 
 
Para regresar al ñÍndice ò haga clic en ñRegresarò, que se encuentra al final de cada punto. 

 
 
 

Pant alla del Menú de Ventas  
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1.0 Dar de alta Serie s y Folios para E mitir C omprobantes . 
Crear Series y Folios para Emitir: Cotización, Factura, Nota de Crédito y Recibo Electrónico de Pago.  En las Series para emitir comprobantes bajo el 
Esquema 70 Comprobante  Fiscal Digital por Internet  se deben indicar los archivos de Certificados para el timbrado ya sea a nivel Empresa o a 

nivel Serie como se explica en los puntos 1.2 Factura, 1.3 Nota de Crédito y 1.4 Recibos Electrónicos de Pago. 

 

 
 
1.1 Serie y Folios p ara  Cotización . 
 
Entrar al Menú ñVentas ò > ñCatálogos de Con figuraci ónò > ñSeries y Folios de Comprobantes de Ventas ò. 
 

Dar de alta la Serie y Folio para Emitir Cotizaciones a los Clientes. 
 

 
 
 
Identificac ión de Series y Folios de Comprobantes.  
Seleccione Empresa  y Sucursal , en el campo ñTipo de Comprobantes Normal ò seleccione la opci·n 5=Cotizaci·n. En el campo ñSerie de Folios ò 
capture la letra o letras (hasta 10) que identificará a la Serie para emitir Comprobantes de Cotizaciones, en este ejemplo será la letra C=Cotización. 

 
Nombre , escriba un nombre que identifique a la Serie. Ejemplo: Cotización. Esquema , seleccione la opción 10=Documento Interno. Las cotizaciones no 
tienen validez Fiscal. 
 

Pestaña Fol ios.  
 
Último Folio asignado.  Muestra el último número de folio emitido de esta Serie en la pantalla de Emisión de Comprobantes de Ventas, en el menú 
Ventas. 

 
Pestaña Logotipos.  
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Cargue en el sistema el logotipo de su Empresa, para que salga en la Cotización en la parte superior del Comprobante. 

 
Datos par a im primir en el Comprobantes.  
Logotipo de la Empresa.  Archivo de imagen (.jpg, .gif, .png, 500x400 píxeles).  Ver.  Muestra la imagen seleccionada. Quitar.  Quita la imagen cargada 
en el sistema. 

Logotipo Ti quetera.  Archivo de imagen (.bmp, 24 bits, 500x400 píxeles). Ver.  Muestra la imagen seleccionada. Quitar.  Quita la imagen cargada en el 
sistema. 
Lema de la Empresa.  Lema de la Empresa (300 caracteres). Ejemplo: Nos comprometemos a que ambos tengamos los sistemas que hemos soñado.  
 

 
Pestaña Diversos.  
 
Indique al sistema Formato de impresión a utilizar. 

 
 
Filtro de otras posibles Sucursales y Tipos de Comprobantes para esta misma Serie. 

Formato  de impresión a utilizar.  Seleccione el formato ñDocumento Interno ò. 
Habilite la opci·n ñNo pe rmitir actualización si e l Comprobante está impres oò. Solo se puede habilitar/deshabilitar si el esquema del Comprobante 
es ñDocumento uso Interno ò. 
 

Pestaña Fiscal . 
 
Información Fiscal de la Serie. 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

 



 

Guía de Ventas                                                            
 

  

       Soporte Técnico               ÒECO-HORU Abril 2023       Página 4 de 45 

 

        ECO-HORU 

SuperADMINISTRADOR  

Régim en Fiscal . Seleccione el Régimen al que pertenece la Empresa/Persona Física. Clic en etiqueta para dar de ALTA nuevo Régimen Fiscal. 

 
IVA Trasladado.  Seleccione ñIVA Trasladado 16 % normal ò.  
 
Carta Porte . Marque para indicar que usa Carta Porte. 

Guarde los cambios realizados en la Serie de Folios de Comprobantes de Ventas haciendo clic en el botón de la barra de botones. 

Regresar. 

 
 

1.2 Serie y Folios para Factura . 
 

Entrar al Menú ñVentas ò >  ñConfiguración ò > Series y Folios  de Compro bantes de Venta sò. 
 
Dar de alta la Serie y Folio para Emitir Facturas. 
 

 
 

Identificación de Series  y Folios de Comprobantes.  
Seleccione Empresa  y Sucursal , en el campo ñTipo de Comprobantes Normal ò seleccione la opci·n 30=Factura . En el campo ñSerie de Fol iosò 
capture la letra o letras que identificarán a la Serie para emitir Facturas, en este ejemplo será las letras CFDI=Factura. 
 

Nomb re , escriba un nombre que identifique a la Serie. Ejemplo: Factura Electrónica CFDI.  
Esquema , seleccione la opción 70=CFDI 2011 por PSECFDI Proveedor de Servicios de Expedición de CFDI. 
 
Pestaña Folios  

 
Último Folio asi gnado.  Muestra el último número de folio emitido en la pantalla de Emisión de Comprobantes de Ventas, en el menú Ventas. 

 
Pestaña Certifi cados  

 
Los Certificados se pueden instalar a nivel empresa y aplicarlos a todas las Series o subir certificados por Serie o Sucursal.  
 
Opción 1: Utilizar  Certificados de la Empresa  

 
Previamente sólo una vez o cuando cambien se debe entrar a instalar los certificados de la empresa en la pantalla Configuración  >  Empr esas.    
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En la Pestaña Certi ficados se captura la Contraseña de Clave Privada  y se selecciona la Ruta donde se localizan los archivos de Clave Privada 
(*.key) y el ar chivo Certificado (*.cer)  y ya que se suben se muestra la fecha de vigencia de los mismos.   

 
Conexión con el Proveedor de Certificación (PAC) para CFDI. 
A continuación se activa la casilla de Este Pac esta activo para Timbrar ,  se selecciona el PAC y   se indican los datos de Usuario  y Contraseña  para 
hacer conexión con el PAC para el timbrado.  

 
PAC. Seleccione 4 Smarter Web  Proveedor Autorizado de Certificación (PAC). 
Usuario.  Nombre de Usuario con el cual se conectará con el PAC. 
Contraseña.  Clave para accesar al Usuario con el cual se conectará con el PAC. 

Nota. Los datos antes mencionados los entrega el PAC a través de Eco-Horu. 
Usar datos d e Prueba . Active para utilizar Usuario y Contraseña de prueba para Emitir Comprobantes.  
Nota. Los Comprobantes que emita no tendrán validez fiscal. 
 

Indicar  a las Series que tomen este certificado . Al dar clic en este botón automáticamente se les asignan estos certificados a todas las Series 

existentes. En la pantalla de Series y Folios se activa automáticamente la casilla Utilizar certificados instalados en la Empresa.  Si la Serie ya tiene de alta 
certificados estos no se toman en cuenta.  

Dar clic en el botón grabar    para guardar los cambios.  
 
Cuando se da de alta una nueva Serie o una existente y ya están instalados los certificados a nivel empresa entonces al dar clic sobre la casilla Utilizar 

cert if icados  instalados en la Empresa   se asignan automáticamente los certificados y datos del PAC para el timbrado y en la Serie se muestra el 
mensaje relacionado como se ve en la siguiente pantalla: 

 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 



 

Guía de Ventas                                                            
 

  

       Soporte Técnico               ÒECO-HORU Abril 2023       Página 6 de 45 

 

        ECO-HORU 

SuperADMINISTRADOR  

Opción 2: Utilizar  Certificad os por Serie o Sucursal

 
Cuando para una Sucursal o Serie se quieren utilizar unos Certificados distintos a los instalados a nivel empresa o no se instalaron entonces,  la casilla 
Utilizar certificados in stalados e n la Empresa   debe estar en blanco,  se procede a capturar la Contras eña y seleccionar la ruta donde se localizan 
los archivos de Clave Privada y Certificado  y los datos del Proveedor de Certificación (PAC) con el Usuario y Contraseña para la conexión.  

 

  
Conexión con el Proveedor de Certificación (PAC) para CFDI. 
PAC. Seleccione 4 Smarter Web.  Proveedor Autorizado de Certificación (PAC). 

Usuario.  Nombre de Usuario con el cual se conectará con el PAC. 
Contraseña.  Contraseña del  Usuario para la conexión con el PAC. 
Nota. Los datos antes mencionados son entregados por Eco-Horu. 
Usar datos de Prueba . Active para utilizar Usuario y Contraseña de prueba para Emitir Comprobantes. Nota. Los Comprobantes emitidos de prueba no 

tendrán validez fiscal. 
 

Dar clic en el botón Grabar  para almacenar los cambios. 
 
Pest aña Logotipos.  

 
Cargue en el sistema el Logotipo de su Empresa, para que salga en la Factura en la parte superior del Comprobante. 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 












































































