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1.0 Alta de Nueva Sucursal

Entrar a Configuraciéon > Sucursales.

Abrir Nueva Sucursal

4> Sucursales ALTA: Registro NUEVO.

Registros: 1 & X @

Identificacion de la Sucursal
Empresa: | 1 v DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMERCIAL, S ADE CV.
Sucursal: 2 v

Nombre: Los Alamos

Generales

[:] Igual al de la Empresa

Domicilio expedido en
85110 Michoacan 210 Hidalgo CIUDAD OBREGON CAJEME

[:l lgual al de la Empresa

a Contacto 2:

g Contacto 3:

Contacto SC:

Grupo para Totales:
Lista de Promociones:

<<

Serie para Confirmaciones:

Catalogo de Usuarios, Clientes, Proveedores y Articulos/Servicios

Empresa:

1 v DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMERCIAL, S ADECV.

Sucursal: v

Catalogo de Articulos/Servicios para Control de Vehiculos

Empresa: v
Sucursal: v
"Consignade A" Compra:
D No agrupar parciales en Corte de Caja
D Usar para Solicitud de Compra
) No aplica Contabilidad
Cédigo Contable:
Centro de Costo:

play

& cContacto L: Rosa Elba Murillo Contreras Genrente de Sucursal No 6441 184095

llX0CO©O0Qn 9
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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 p 4
Pafs: | 1 v MEXICO
Cédigo Postal: 83180
Calle: Avenida Jose Healy No.Ext.: 285 No. Int.:

Colonia: | Qlivares
Ciudad: HERMOSILLO
Municipio:  HERMOSILLO

Estado: 26 v SONORA
Referencia:
Teléfonos: 662 215 2045
Internet:

+ Aceptar ¢ Cancelar

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.
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 Catéalogos.

Sucursal. Seleccionar la sucursal de donde se tomaran los catdlogos 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 van a compartir o dejar
en blanco.

Dar clic en el botdn m Guardar.

Regresar

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

Entrar a “Ventas > Catalogos de Configuracién > 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 asegurese que se definieron Series en la Sucursal para cada tipo de comprobante.

Véase la Guia de Ventas, para mas detalle de como dar de alta las Series y Folios de los Comprobantes de Venta.
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Series y Folios de Comprobantes de VENTAS Registros: 13 & X @

Identificacién de Series y Folios de Comprobantes

Empresa: 1 s~ DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO ...
Sucursal Normal: | 2 v Suc. Los Alamos
Tipode Comprobante Normal: = 30 ~ Factura

SeriedeFolios: AFTR WV
Nombre: Factura Suc. Los Alamos
Esquema: 70 v Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) timbrado por PAC Proveedor Autor...

Folios Certificados Logotipos Diversos Solicitudes de compra Redactar correo Fiscal Puntodeventa E-Commerce Ordenes de produccién Rentas

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

Sucursales:
Tipos de Comprobantes:
No. de registros por pgina: 0 Seleccionar formato al emitir () 2do formato solo si tiene Consignado
Formato de Impresién:  Factura_ Segundo Formato: v Editor especializado
Formato de Impresion 3.2:
Formato de contra recibo: Formato Com. Exterior en caso de existir: v
Formato AutoTransporte:
Formato Maritimo:

Formato Aéreo:

€< <<KKL

Formato Ferroviario:

[) Razonar Comprobantes Razones:

L ix oo olamrne

[
Una vez capturados los datos para la nueva Serie, dar clic en el botdn B Guardar.
Regresar
2.2 Configurar Emision Comprobante de Ventas
Entrar a “Ventas > Emitir Comprobantes de VENTAS".

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

% Emitir Comprobantes de Ventas [Factura] ALTA: Registro NUEVO. Registros: 260 X @

pciones ¥ 'Y Relacionado al Comprobante o Cliente v

Empresa:  Sucursal T/Comp: Serie: Folio: Sucursal:  T/Comp: Serie: Folio: Fecha Hora:
1 V2 Vv 30 Vv SFTR WV 261 v v v 0 23/08/2023 @ 13:28:31 ©
&S e Cliente: : Cancelado: & ®©
Consignado A: Copiar Comprobantes
Orden de compray fecha Otro 1 Otro 2 Moneda T/Cambio Cta Venta: Atendié: Vendedor: Trabajador: Cobrador:
F= v 0 v v v v v
Cantidades
Cambiar Precio Cambiar Cantidad [_] § Generar Cargo Extra B Comprobante pendiente
Articulo Descripcion U. Medida Cantidad Precio % Desclo Importe Precio Neto Total

Otras Opciones /
X000 QOouKe

Lo

Paso 1. En la pantalla de Emitir Comprobantes de Ventas seleccionar la Empresa y NUEVA SUCURSAL.
Paso 2. Dar clic en el botén de Otras Opciones
Paso 3. En la ventana de Otras Opciones dar clic en Copiar Configuracion.
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# Otras Opciones 2
Impresion  Notas de Crédito Captura Resguardos Mensajeal vender Totales Autorizacion E-Mail Otros Bloquear Controles Puntos Conversiones Importacion/Exportacion

Parametros de impresién
D Imprimir Remisiones en una sola ocasion D Imprimir en automatico después de guardar D Imprimir leyenda Tipo de Venta
(7] Imprimir Comprobante en una sola ocasién Excepto: () Noimprimir orden de servicio en comentario

Tipo Comp a reimprimir: () Noimprimir en automatico al cancelar [ Imprimir % de descuento global
[ Solicitar motivo de reimpresion [ Imprimir Orden de Compra [ Imprimir condiciones de pago
) Imprimir Vendedor [ Imprimir etiquetas [ Imprimir total de peso
[ Imprimir Trabajador [ Imprimir hora en formato de 24 horas Unidad de Medida: v
[ Imprimir serie/Folio de Comprobante fuente (] Habilitar opcién de impresion sinimportes () Imprimir matriz de puntos
[ No generar archivo .PDF al guardar un CFDI [J No copiar comentario global () .PDF
Excepto las Series: D Seleccionar Atendio en automatico Aplica para:
[ Pedir datos de entrega cuando la empresa envia (] Imprimir conducto de entrega [[J Noimprimir fecha de cancelacién
[J Novender sin existencia [ Cancelar pedidos al facturarlos [2) No imprimir condiciones de pago
() Noimprimir Tipo de Cambio [J Facturar por medio de pedidos () No imprimir Otro 1y Otro 2
[J Imprimir Cliente en Ticket a Publico en General [[J Noimprimir informacién aduanera
() Imprimir convenio de resguardo (J Noimprimir fecha de pago
D Re-imprimir Comprobantes cancelados
() Usar conversion en repote Ventas Mensuales

En caso deresguardo:

Colocar la siguiente etiqueta: enlahoja namero:

D En caso de Nota de Crédito a factura con remision en carga y entrega, solicitar la remision

Ver histérico de cambio
Copiar Configuracién
Aceptar Cancelar

En la Ventana que se abre capturar la clave de la Sucursal para copiar su configuracion a la Nueva Sucursal.

Seleccione Empresa/Sucursal para copiar su configuracion

Empresa:

Sucursal:

'
AN

Aceptar

Cancelar

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 Emisiéon de Comprobantes de Ventas v 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 Configuracién > 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 cdmo dar de alta las Series y Folios de los Comprobantes de Compras.
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Series y Folios de Comprobantes de COMPRAS ALTA: Registro NUEVO. Registros:9 & X @
Empresa: | 1 V| DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMER...
Sucursal Normal: | 2 V| Suc. Los Alamos
Tipo de Comprobante Normal: = 30 v Entrada por Compra
Serie de Folios: AEC v

Nombre:  Entrada por Compra Los Alamos
Esquema: 10 v Documento uso interno
Ultimo Folio asignado: 0

Logotipos Diversos Redactar Correo Contabilidad

Filtro de otras posibles Sucursales y Tipos de Comprobantes en ésta misma Serie

Sucursales:
Tipos de Comprobantes:

Formato de Impresién a Utilizar:  Compra %  Segundo Formato: Y Editor especializado
Formato de aviso de pago: v

Razones de Comporbantes

D Razonar
Razones:
Guardar/Enviar Proveedor:

Cancelacién:

( Otros 1

b ke X © O © 0 Q1 9

Capturar los datos de la Serie, dar clic en el botdn ﬁ 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.

Anotacion de configuraciones existentes en la Sucursal a copiar
1. Enla 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 boton Otras Opciones.
3. Enla Ventana de Configuraciones dar clic en cada Pestafia y anotar su configuracién, para manualmente replicarlas en la nueva

Sucursal.
| Configuraciones
uEi] Impresion i Captura - Autorizacion JEI Guardar jﬂ Costo/Precio | [ | Otros | = Bloguear/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 |__|No imprimir Tipo de Cambio
|+ Imprimir Comprador |__[Imprimir Tipo/Conducto de Entrega || Imprimir Cuenta Inventaric de cabecera
|+ Imprimir Usuario Elabora |+/|Imprimir etiquetas
|+ | Imprimir Serig/Folio de Comprobante fuente |+/|Imprimir Fecha de entrega
|+ Imprimir Origen,/Desting |__|Imprimir Fecha de Factura Proveedor
|__|Imprimir hora del comprobante | |Salicitar Atencidn a en Orden de Compra

Configurar manualmente las opciones en la Nueva Sucursal
1. Enla pantalla de Emitir Comprobantes de Compra entrar a la Empresa y Nueva Sucursal. Ejemplo Empresa 1, Sucursal 2.
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2. Dar clic en el botdn de Otras Opciones.
3. Entrar a cada Pestafia y replicar las Opciones que tiene la Sucursal a copiar.

i Emitir Comprobantes de COMPRAS Registros: 0 & X @

4
Opciones ¥  Relacionados al Comprobante o Proveedor ¥

Identificacion del Comprobante. Copiar Comprobante / Opciones

Empresa Sucursal Comprobante Serie Folio Fecha Cancelado Sucursal Comprobante Serle Folio
1 Vo1 v v v & & v v v 0
Proveedor: 0 || Copiarvarios || VerFacturas Afectadas - NOIMPRESO
Consignado A: _; Relacionar

Detalle del Comprobante

Moneda: v Comprador: v Fact. Prov.: Cuenta: W Qrigen/Destino: v Referencia:
T/Cambio: 0 Trabajador: v N.C: Cuenta Inv.: v Paqueteria: W Listade Costo:

Fecha Fact. Prov. & GuiaNo.:
Tipo: v Vehiculo: v Chofer: V| Senvido: v Departamento: v Preventivo: () (] Correctivo () Act. Manten.
M. Ant.: 0 M. Act: 0 Litros Act.: 0 F.Salida: ﬁ F.Estim. Entrega: ﬁ
Impresién como inventario: ]

{# Ver COSTOS = Ver célculos de COSTOS ﬁ Comprobante pendiente -, Importacion (‘g‘ +Comentario LQ Aviso de pago D Cambiar precio D Cambiar cantidad

£ Articulo Descripcion u/m Cant. rec Can.Pend. Costo CostUltCom  %DesAdic Importe Costo Prorra  P.Venta Sugerido
1

Otras Opciones /
o X 0 C©O0BGE

[ configuraciones

. Captura | .~ Autorizacién iE Guardar iE Costo/Precio | | | Otros | = Bloguear/Ocultar controles

Parametros de impresion

(2]%]

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 automético 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 |_|solicitar Atencidn a en Orden de Compra

| Boton Aceptar

Aceptar ] [ Cancelar ]

En cada una de las Pestafias replica la configuracién existente en la Sucursal a copiar.
Dar clic en el botén Aceptar para guardar la configuracion regresando a la pantalla de Emision y listo ya estd configurada la nueva sucursal.

Regresar

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 botén Otras
Opciones .
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Copiar configuracion de Inventarios Actual

[ 4 Otras opciones

Generales Filtros Permisos Seguridad Otros WVarios Puntos Especial

Parametros de seguridad

[ solicitar autorizacién al eliminar un Movimiento de Inventario
() solicitar autorizacién al eliminar Capturas de Inventario Fisico

Captura

Mascara: 99 () Usar capturarapida

Formato para Cantidades

Numero maximo de decimales a usar en cantidades en Inventario.:

Traspasos en Transito

Cuenta de Inventario Normal: v Cuenta Especial: v
Concepto ES Salida Automatica: v
Configuracién de parametros
() Clave Articulo Numérica [7) Maneja C./Costos Articulos [[] Solo Capturar en Cuenta Asignada

o gl 0 0 0 0  wapl Tl Wl

Copiar configuracién de Inventarios Actual
Sucursal Nueva

AlaSucursal: 2 ~ Suc. Los Alamos Copiar  Botdn Copiar

Configuracién de predefinidos

% sobre Venta para generar Compra Sugerida

Aceptar Cancelar

A la Sucursal: Capturar la clave de la Nueva Sucursal.

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

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

Entrar a “Utilerias > Importar/Exportar ".

¢4 Importar/Exportar

| Importar IExportar

Utilice esta opcién para importar catalogos completos desde un archivo CSV o TXT. Verlayoutde ejemplo

Catélogo: 9 ~ No eliminar registros
o Ruta Archivo:  Articulos/Servicios -
Clientes/Deudores
Proveedores/Acreedores o &8 Importar

Movimientos de CXC
Movimientos de CXP
Inventario Inicial
Lista de Precio

Cuentas Contables

Lineas de Articulos
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Pestafia Importar
Catalogo. Seleccionar el catdlogo a importar o descargar layout de ejemplo.

Ver Layout de Ejemplo. Dar clic en el nombre para descargar 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 conteniendo un archivo de excel en formato CSV. Vaciar los datos del
catalogo en este archivo. No borrar el primer renglon de encabezados y guardar el archivo de excel indicando que es .CSV (delimitado por
comas).

Pasos para importar un catalogo

1. En el campo Catalogo seleccionar el nombre del catalogo a importar. 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. No eliminar Registros. Dar clic en esta casilla para que no se eliminen si hay registros existentes en el archivo o dejar en blanco para que
el archive solo contenga los registros importados.

4. Dar clicen B IImportar.

Al terminar la importacion se envia el mensaje de que el proceso se completd 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.

=4 Usuarios, Vendedores y/o Trabajadores Registros: 4 & X @
Identificacién del Usuario &
Empresa: | 1 Vv DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMERCIAL, S.A DE CV.
Sucursal: = 2 W | Suc. Los Alamos  Seleccionar la Nueva Sucursal o la Sucursal de los Catalogos compartidos
Usuario: 10 v
Nombre:  Splano Martinez Alicia Nombre corto:

Ef\
-+)

[2} Generales © Permisos & Vendedor/Trabajador [ Diversos &8 Contabilidad [ Tesoreria

Permisos y restricciones

AreaEmpresa: | 10 v Ventas [:] Permitir modificar Comprobantes
Tipode Usuario: | 10 Vv Ventas () Desbloquea efectivos de corte de caja
Perfil de mend sistema: = 1020 Vv Ventas - Jefe [O) Puede ver CXC demés Sucursales
Usuarios para Eliminar: v v v [7) Puede ver PENDIENTES POR SURTIR demas Sucursales
Usuarios para Guardar o Cancelar: v v v () Puede Autorizar Vender abajo del costo
Usuarios p/Autorizar Credito: v v v () Puede Autorizar Vender abajo del precio minimo
Usuarios p/Autorizar Compras: v v v [0) No expirar sesién del sistema
Autoriza Resguardo: v v () Es Usuario corporativo
Emp/Suc Pertenece: v v () Mostrar opcién de Pre-Aplicacién de Pagos

Cédigo en el sistema de némina: () No validar precios en VENTAS
[[J Puede modificar pagos de CXC
([0) No modificar vendedor
([7J No tomar en cuenta Fecha minima de proceso en compras

Comprobantes puede cancelar:

Contrasefia para autorizacién: Confirmar Contrasefa: I Sucursales a las que tiene derecho I
Descuentos
Descuento para todos los clientes: 0
Descuento para Cliente ptiblico en general: 0

Cliente publico en general:

Usuario y contrasefia del sistema

Usuario: = Alicia
s

Contrasefa: @ Confirmar Contrasefa: (o) Alta | 13/10/2021 @

() Solicitar cambio de contrasefia en el préximo inicio de sesién
Hora inicia labores: © Hora finaliza labores:

e Lo X © © © 0 QB S0

Capturar clave de Usuario y Nombre del nuevo usuario y datos generales. En la Pestafia Permisos ademas 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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8 Seleccione Sucursales a que tiene derecho. 4 |

Seleccionar Todo

DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO 5U USO COMERCIAL,
S.ADECV.

@A Matriz
4 Suc. Los Alamos
(] @ caTALoGos

Aceptar

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

Dar clic en ﬂ Guardar para grabar el alta de Usuario.

Regresar
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