ECO-HORU
SuperADMINISTRADOR Guia de Ventas

Proceso de Ventas y atencion a Clientes
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1.0 Dar de alta Serie y Folios para Emitir Comprobantes.
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1.2 Serie y Folios para Factura.
1.3 Serie y Folios para Notas de Crédito.
1.4 Serie y Folios para Recibos Electrénicos de Pago.
2.0 Clientes.
3.0 Articulos.
4.0 Emitir Comprobante de Ventas.
4.1 Cotizacion.
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4.3 Nota de Crédito.
4.4 Facturacion de Anticipos.
4.5 Recibo Electrdnico 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 Facturacion de Anticipos recibidos de Clientes
10.0 Factura Global de Tickets

Para regresar al “Indice” haga clic en “Regresar”, que se encuentra al final de cada punto.
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1.0 Dar de alta Series y Folios para Emitir Comprobantes.

Crear Series y Folios para Emitir: Cotizacion, Factura, Nota de Crédito y Recibo Electrénico 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 Electrénicos de Pago.

f - D) B a
Configuracién nve ntas

-
4] Guia VENTAS Catalogos de configuracion
»

Catalogos de configuracion

E M8 Asignacion de Presupuesto a Sucursales
Comisiones 4

Cuentas por Cobrar . F8 Asignacion de Presupuesto a Vendedores

Otras Comisiones 4

a-n [£3 Cambio de Cuenta Venta a Comprobante

31’-, Alta de documentos externos VENTAS

Inventarios [i] Cuentas de VENTAS

Opciones de Corte de Caja 4
o | Series y Folios de Comprobantes de VENTAS I
'H Emision 4
Tipos de Comprobantes de VENTAS
Compras illy Calculo de Pronésticos sobre Ventas 4 Tip P

[=f Sorteos
"8 Calculo del Modelo de Asignacion =

1.1 Serie y Folios para Cotizacion.
Entrar al Menl “Ventas” > “Catalogos de Configuracion” > “Series y Folios de Comprobantes de Ventas”.
Dar de alta la Serie y Folio para Emitir Cotizaciones a los Clientes.

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

Series y Folios de Comprobantes de VENTAS Registros: 15 & X @

Identificacién de Series y Folios de Comprobantes

Empresa: | 1 V| DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMER...
Sucursal Normal: | 1 V| Matriz
Tipode Comprobante Normal: 5 v Cotizacién
SeriedeFolios: COT | Cotizacién
Nombre: Cotizacién
Esquema: 10 v Documento uso interno

FoIios|Certiﬁcados Logotipos Diversos Solicitudes de compra Redactarcorreo Fiscal Puntodeventa E-Commerce Ordenes de produccion

Ultimo Folio asignado: 4

Control de folios preimpresos

D Activar folios preimpresos

Ultimo folio preimpreso asignado:

LX0C©0QA0 9

Lo

Identificacion de Series y Folios de Comprobantes.
Seleccione Empresa y Sucursal, en el campo "Tipo de Comprobantes Normal” seleccione la opcién 5=Cotizacién. En el campo “Serie de Folios”
capture la letra o letras (hasta 10) que identificara a la Serie para emitir Comprobantes de Cotizaciones, en este ejemplo sera la letra C=Cotizacion.

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

Pestaiia Folios.

Ultimo Folio asignado. Muestra el Gltimo nimero de folio emitido de esta Serie en la pantalla de Emisién de Comprobantes de Ventas, en el men(
Ventas.

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

Datos para imprimir en el Comprobantes.

Logotipo de la Empresa. Archivo de imagen (.jpg, .gif, .png, 500x400 pixeles). Ver. Muestra la imagen seleccionada. Quitar. Quita la imagen cargada
en el sistema.

Logotipo Tiquetera. Archivo de imagen (.bmp, 24 bits, 500x400 pixeles). 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 sofado.

Pestaiia Diversos.

Indique al sistema Formato de impresion a utilizar.

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

Series y Folios de Comprobantes de VENTAS Registros: 15 & %X @

Identificacion de Series y Folios de Comprobantes

Empresa: 1 v DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMER...
Sucursal Normal: 1 Vv Matriz
Tipode Comprobante Normal: 5§ “ Cotizacion
SeriedeFolies: COT ™ Cotizacidn
Nombre: Cotizacidn
Esquema: 10 v Documento uso interno

Folios Certificados Logotipos | Diversos |Solicitudes de compra Redactar correo  Fiscal Puntodeventa E-Commerce Ordenesde produccion
| |

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

Sucursales:
Tipos de Comprobantes:

No. de registros por pagina: 0 Seleccionar formato al emitir () 2do formato solo si tiene Consignado
= Formato de Impresién: | Documento Interno Segundo Formato: v Editor especializado

Formato de Impresién 3.2:
Formato de contra recibo: Formato Com. Exterior en caso de existir: v
Formato AutoTransporte:

Formato Maritimo:

Formato Aéreo:

MEIEIEIR IR IR

Formato Ferroviario:

() Razonar Comprobantes Razones:
e Lo X © G © O QB %

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

Formato de impresion a utilizar. Seleccione el formato “Documento Interno”.

Habilite la opcion “No permitir actualizacion si el Comprobante esta impreso”. Solo se puede habilitar/deshabilitar si el esquema del Comprobante
es "Documento uso Interno”.

Pestaiia Fiscal.

Informacion Fiscal de la Serie.

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

Series y Folios de Comprobantes de VENTAS Registros: 15 & X @

Identificacién de Series y Folios de Comprobantes

Empresa: | 1 v DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMER...
Sucursal Normal: | 1 Vv Matriz
Tipo de Comprobante Normal: | 5 v Cotizacién
SeriedeFolios: COT W Cotizacién
Nombre:  Cotizacion
Esquema: 10 | Documento uso interno

Folios Certificados Logotipos Diversos Solicitudesde compra Redactar correo l Fiscal IPunto deventa E-Commerce Ordenes de produccién
| |

Informacién fiscal de la serie

Método de pago para CFDI 3.3: 3 v Opcional (puede cambiarse al facturar)
Régimen Fiscal SAT: 601 Vv General de Ley Personas Morales
IVATrasladado: 16 Vv IVA Trasladado 16% Normal

() Carta Porte

Retenciones especiales (Se calcula en automatico 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)

Botdon Grabar

kbl X 0CO00QHn 9
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Régimen Fiscal. Seleccione el Régimen al que pertenece la Empresa/Persona Fisica. Clic en etiqueta para dar de ALTA nuevo Régimen Fiscal.
IVA Trasladado. Seleccione “IVA Trasladado 16 % normal”.
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 botdn B de la barra de botones.

Regresar.

1.2 Serie y Folios para Factura.

Entrar al Menu “Ventas” > “Configuracion” > Series y Folios de Comprobantes de Ventas”.

Dar de alta la Serie y Folio para Emitir Facturas.

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

Series y Folios de Comprobantes de VENTAS Registros: 15 &= X @

Identificacién de Series y Folios de Comprobantes

Empresa: | 1 v DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMER...
Sucursal Normal: | 1 Vv Matriz
| Factura Tipo de Comprobante= 30
v

Factura Serie

Tipode Comprobante Normal: = 30

Serie de Folios: CFDI
Nombre  Nombre:  Factura
Esquema=70 Esquema: 70 Vv Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) timbrado por PAC Proveedor Autor...

IFoIios ICertiﬁcados Logotipos Diversos Solicitudes de compra Redactarcorreo Fiscal Puntodeventa E-Commerce Ordenesde produccion

Ultimo Folio asignado: 113

Control de folios preimpresos
D Activar folios preimpresos

Ultimo folio preimpreso asignado:

X000 ©0Qu 9

Identificacion de Series y Folios de Comprobantes.
Seleccione Empresa y Sucursal, en el campo "Tipo de Comprobantes Normal” seleccione la opcion 30=Factura. En el campo “Serie de Folios”
capture la letra o letras que identificaran a la Serie para emitir Facturas, en este ejemplo sera las letras CFDI=Factura.

Nombre, escriba un nombre que identifique a la Serie. Ejemplo: Factura Electrénica CFDI.
Esquema, seleccione la opcién 70=CFDI 2011 por PSECFDI Proveedor de Servicios de Expedicién de CFDI.

Pestaina Folios

Ultimo Folio asignado. Muestra el (iltimo niimero de folio emitido en la pantalla de Emisién de Comprobantes de Ventas, en el ment Ventas.
Pestaiia Certificados
Los Certificados se pueden instalar a nivel empresa y aplicarlos a todas las Series o subir certificados por Serie o Sucursal.

Opcion 1: Utilizar Certificados de la Empresa

Previamente sdlo una vez o cuando cambien se debe entrar a instalar los certificados de la empresa en la pantalla Configuracion > Empresas.
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DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMERCIAL S.A. DE C.V.

_nl Empresas Registros:2 &= X @

Identificacién de la Empresa

Empresa: 1 v Trabajar en Demostracion Clic para agregar clave de acceso
Nombre parareportes:  DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USC COMERCIAL SA.DEC.V.
Nombre para timbrado SAT CFDI 4.0:  DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMERCIAL

’ Clave de Acceso  aas Generales ,C Configuraciones '-’- Cumercw’oExteriorI E Certificados I’ e.Firma (antes FIEL) @ Marcas de agua facturas

CertificadosCertificado de Sello Digital exclusivo para firmar Comprobantes Fiscales Digitales CFDI:
Si se indican aqui los certificados, en la Serie colocar la opcion "Usar certificados de la Empresa”
Contrasefia de Clave Privada: | sssessens @
Ruta de archivo Clave Privada (“key): | CSD_ESCUELA_KEMPER_URGATE_EKU9003173C9_20190617_131753.KEY_63804048878  Seleccionar
Ruta de archivo Certificado (*cer): | CSD_ESCUELA_KEMPER_URGATE_EKU9003173C9_20190617_1317535.CER_6380404881 ~ Seleccionar
Vigencia Desde | 17/06/2019 Hasta [ 17/06/2023 B8

Conexion con el Proveedor de Certificacion (PAC) para CFDI:
Este PAC esta activo para timbrar

PAC: 4 v Prueba () Desactivar el timbardo de CFDI
Usuario: | dei7506139p4@eco-horu.com.mx [ Desactivar la cancelacién de CFDI
Contrasefia: | svesnsen () Cancelar solo en SAy noen SAT
[[J cancelar solo Mes/Afio actual
Avisar cuando el total de timbres sea menor a: 0

Validar datos de usuario y contrasefia

Token infinito PAC:
Clic para indicar a las Series tomen este Certificado

:Como genero el token infinito?

[ Indicar a las Series que tomen este certificado

kkixlolcloloGlals

En la Pestaiia Certificados se captura la Contraseiia de Clave Privada y se selecciona la Ruta donde se localizan los archivos de Clave Privada
(*.key) y el archivo Certificado (*.cer) y ya que se suben se muestra la fecha de vigencia de los mismos.

Conexion con el Proveedor de Certificacion (PAC) para CFDI.
A continuacion se activa la casilla de Este Pac esta activo para Timbrar, se selecciona el PACy se indican los datos de Usuario y Contraseifia para
hacer conexion con el PAC para el timbrado.

PAC. Seleccione 4 Smarter Web Proveedor Autorizado de Certificacion (PAC).

Usuario. Nombre de Usuario con el cual se conectara con el PAC.

Contrasefia. Clave para accesar al Usuario con el cual se conectara con el PAC.

Nota. Los datos antes mencionados los entrega el PAC a través de Eco-Horu.

Usar datos de Prueba. Active para utilizar Usuario y Contrasefa de prueba para Emitir Comprobantes.
Nota. Los Comprobantes que emita no tendran validez fiscal.

Indicar a las Series que tomen este certificado. Al dar clic en este boton automaticamente se les asignan estos certificados a todas las Series
existentes. En la pantalla de Series y Folios se activa automaticamente la casilla Utilizar certificados instalados en la Empresa. Si la Serie ya tiene de alta
certificados estos no se toman en cuenta.

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

certificados instalados en la Empresa se asignan automaticamente 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:

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

Series y Folios de Comprobantes de VENTAS Registros: 15 & X @

Identificacion de Series y Folios de Comprobantes

Empresa: 1 v DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMER...
Sucursal Normal: 1 v Matriz
Tipo de Comprobante Normal: = 30 v Factura
Seriede Folios: CFDI % Factura
Nombre: Factura
Esquema: 70 v Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) timbrado por PAC Proveedor Autor...

Folios Certificados Logotipos Diversos Solicitudes de compra Redactar correo Fiscal Puntode venta Ewenesdeproduccién

-
Certificado de Sello Digital exclusivo para firmar Comprobantes Fiscales Digitales CFD/CFDI: Utilizar certificados instalados en la Empresa
Contrasefa de Clave Privada: = ssssesecs
Ruta de archivo Clave Privada (“key): CSD_Pruebas CFDI_URU070122528 key
Ruta de archivo Certificado (*.cer): CSD_Pruebas_CFDI_URU070122S28.cer

VigenciaDesde 21/10/2016 @8 Hasta 21/10/2020 BB Limpiar

2 Se utilizan certificados de Empresa

Certificado de Sello Digital siguiente o anterior:
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Opcion 2: Utilizar Certificados 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 instalados en la Empresa debe estar en blanco, se procede a capturar la Contraseifia y seleccionar la ruta donde se localizan
los archivos de Clave Privada y Certificado y los datos del Proveedor de Certificacion (PAC) con el Usuario y Contrasefia para la conexion.

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

Series y Folios de Comprobantes de VENTAS

Registros: 15 & X @

[ Identificacién de Series y Folios de Comprobantes

Empresa: 1 Vv DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMER...
Sucursal Normal: 1 Vv Matriz
Tipode Comprobante Normal: 30 Vv Factura
SeriedeFolios: CFDI V' Factura

Nombre: Factura

Esquema: 70 Vv Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) timbrado por PAC Proveedor Autor...

FolioleertlﬁcadosILogotipos Diversos Solicitudes de compra Redactar correo  Fiscal Puntodeventa E-Commerce Ordenes de produccion

Certificado de Sello Digital exclusivo para firmar Comprobantes Fiscales Digitales CFD/CFDLI: D Utilizar certificados instalados en la Empresa

Contrasefade Clave Privada:  ssessssss ®
Ruta de archivo Clave Privada (“key): CSD_Pruebas_CFDI_URU070122S28 key Certificados de Sello Digital Seleccionar
Ruta de archivo Certificado ("cer): CSD_Pruebas_CFDI_URU070122S28.cer para la Serie o Sucursal Seleccionar
VigenciaDesde | 21/10/2016 @8 Hasta 21/10/2020 &  Limpiar
Certificado de Sello Digital siguiente o anterior:
Contrasefa de Clave Privada: @
Ruta de archivo Clave Privada ("key): Seleccionar
Ruta de archivo Certificado (".cer): Seleccionar
Vigencia Desde ﬁ Hasta ﬁ Limpiar
Notas: en automatico se avisa vigencia menor a 15 dias y/o folios menores al 10% en caso de no haber siguientes.
Conexién con el Proveedor de Certificaciéon (PAC) para CFDI:
M Este PAC estd activo para timbrar Este PAC esta activo para timbrar
Datos para conexién con PAC: ’ % = ‘b P c | . 0 PAC: O v [ Prueh P c far ai
el Proveedor de ceniﬁcacié“ ) rueba ancelar asincrono 3 rueba ancelar asi
Usuario:  demo@ecohoru.com.mx Usuario:
Contrasefia: e Contrasefa:
Validar datos de usuario y contrasena Validar Datos de Usuario y Contrasefia Validar datos de usuarioy.

llX00Q0QmB 9

Conexion con el Proveedor de Certificacion (PAC) para CFDI.

PAC. Seleccione 4 Smarter Web. Proveedor Autorizado de Certificacion (PAC).
Usuario. Nombre de Usuario con el cual se conectara con el PAC.
Contrasefia. Contrasefia del Usuario para la conexion con el PAC.

Nota. Los datos antes mencionados son entregados por Eco-Horu.

Usar datos de Prueba. Active para utilizar Usuario y Contrasefia de prueba para Emitir Comprobantes. Nota. Los Comprobantes emitidos de prueba no

tendran validez fiscal.

A
Dar clic en el botén Grabar B para almacenar los cambios.

Pestaiia Logotipos.

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

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

Series y Folios de Comprobantes de VENTAS

Registros: 15 & X @

Identificacion de Series y Folios de Comprobantes

Lema de laEmpresa: = Nos comprometemos a que ambos tengamos los sistemas que hemos sofiado

Empresa: | 1 V| DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMER...
Sucursal Normal: | 1 V| Matriz
Tipo de Comprobante Normal: = 30 v Factura
SeriedeFolios: CFDI v Factura
Nombre: | Factura
Esquema: 70 | Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) timbrado por PAC Proveedor Autor...
Folios Certificados I Logatipnsl Diversos Solicitudesde compra Redactar correo Fiscal Puntodeventa E-Commerce Ordenes de produccién /
7
Datos a imprimir en el Comprobante
Logotipo de laEmpresa: eco-horu.png Seleccionar Ver  Quitar
Logotipo para tiquetera: Seleccionar Ver  Quitar
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Datos para imprimir en el Comprobantes

Logotipo de la Empresa. Archivo de imagen (.jpg, .gif, .png, 500x400 pixeles). Seleccionar. Ruta del directorio para cargar la imagen. Ver. Muestra
la imagen seleccionada. Quitar. Quita la imagen cargada.

Logotipo Tiquetera. Archivo de imagen (.bmp, 24 bits, 500x400 pixeles). Seleccionar. Ruta del directorio para cargar la imagen Ver. Muestra la
imagen seleccionada. Quitar. Quita la imagen cargada.

Lema de la Empresa. Lema de la Empresa (300 caracteres). Ejemplo: Nos comprometemos a que ambos tengamos los sistemas que hemos sofado.

Pestana Diversos

Dar clic en la pestafia Diversos.

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

Series y Folios de Comprobantes de VENTAS Registros: 15 & X @

Identificacién de Series y Folios de Comprobantes

Empresa: | 1 v DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMER...
Sucursal Normal: | 1 Vv Matriz
Tipode Comprobante Normal: | 30 Vv Factura
Seriede Folios: CFDI WV Factura
Nombre: | Factura
Esquema: | 70 v Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) timbrado por PAC Proveedor Autor...

-olios Certificados Logotipos I Diversos ISOIicitudes decompra Redactarcorreo Fiscal Puntodeventa E-Commerce QOrdenesde produccion

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

Sucursales:

Tipos de Comprobantes:

No. de registros por pagina: 0 Seleccionar formato al emitir [ 2do formato solo si tiene Consignado
- Formato de Impresion 3.3:  Cfdi33 v Segundo Formato: v Editor especializado
Formato de Impresién 3.2: v
Formato de contra recibo: v Formato Com. Exterior en caso de existir: v
Formato AutoTransporte: v
Formato Maritimo: v
Formato Aéreo: v
Formato Ferroviario: v
[_] Razonar Comprobantes Razones:
Cuentas de Ventas Normales: Guardar/Enviar Cliente:
Cancelacion:
Opciones al Emitir Comprobantes Solo Emitir Comprobantes con Articulos de la siguiente Categoria
[j No permitir actualizacién si el Comprobante esta impreso Categorias:
Imprimir Pagaré Editar [ Imprimir directo enimpresora (No muestra.PDF) Imprimir directo en Impresora
[J Imprimir Observaciones Editar () Imprimir directo archivo txt
D Agregar observaciones como Addenda Descargar Plugin Observaciones antes de empezar
[j Permitir cancelar si hay remisiones relacionadas
[J No permitir eliminar el Comprobante Nombre impresora:
(O Esrecetamédica [J Imprimir en tiquetera (] serverWeb & Descargar plugin
[ Utilizar para Nota de Crédito automatica en Pagos de Cartera de Clientes Nombre Tiquetera: Imprimir en Tiquetera
[J Limitar el Total de la Venta (solo cuando es pago en EFECTIVO) Tipo Tiquetera: | Térmica (58) v
Importe méaximo: 0 Moneda: v
Fechas y Comentarios
E 16/06/2022 16/06/2022 0000001=Supervisor
LS . i

Formato de Impresion 3.3. Seleccionar el formato CFDI3.3 o el predefinido en particular para la empresa. Use el enlace Editor Especializado para
descargar o agregar formatos de parametros para impresion.

Impresion Directa en Impresora o Tiquetera

Imprimir Directo en Impresora (no muestra .PDF). Dar clic en esta casilla para enviar la factura directamente a una impresora.
Descargar Plugin. Dar clic sobre el nombre para descargar el Plugin requerido en el sistema para la impresion directa. Al dar clic en la etiqueta
Observaciones antes de empezar se muestran las instrucciones a seguir para instalar este pluguin.

Nombre Impresora. Indique el nombre de la impresora a donde se enviara el comprobante. Ejemplo: Impresora_Facturacion.

Imprimir en Tiquetera. Dar clic en esta casilla para enviar el comprobante a una tiquetera.

Nombre Tiquetera. Indique el nombre de la tiquetera a usarse. Ejemplo: Tiquetera_Facturacion.

Tipo Tiquetera. Seleccione en la ventana el Tipo de tiquetera. Ejemplo. Termica 56 Cr.

Pestana Fiscal

Dar clic en la pestafia Fiscal y seleccionar Método de Pago, Régimen Fiscal y el IVA Trasladado.
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DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMERCIAL S.A. DE C.V.

Series y Folios de Comprobantes de VENTAS Registros: 15 & X @

Identificacion de Series y Folios de Comprobantes

Empresa; 1 Vv DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USQ COMER...
Sucursal Normal: | 1 V| Matriz
Tipo de Comprobante Normal: = 30 w Factura
SeriedeFolios: CFDI % Factura

Nombre:  Factura

<

Esquema: 70 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

Informacion fiscal de la serie

Método de pago para CFDI3.3: | 3 V| Opcional (puede cambiarse al facturar)
Régimen Fiscal SAT: | 601 V| General de Ley Personas Morales
IVA Trasladado: | 16 V| IVA Trasladado 16% Normal

() CartaPorte

Retenciones especiales (Se calcula en automitico de Fisica a Moral)

() Interviene IVA Retenido (Moral a Moral)
D Interviene ISR Retenido (Moral a Moral)
() Interviene IVA Retenido e ISR Retenido (Moral a Fisica)

LEXxococoqns

Método de Pago: Seleccione 1- Pago en una sola exhibicion, 2- Pago en Parcialidades o Diferido y 3- Opcional se cambia al facturar.
Régimen Fiscal. Seleccione el Régimen al que pertenece la Empresa/Persona Fisica. Clic en etiqueta para dar de ALTA nuevo Régimen Fiscal.
IVA Trasladado. Seleccione “IVA Trasladado 16 % normal” o el que aplique.

Active las opciones “Interviene ISR e IVA Retenido” si aplican para la Serie.

Pestaina Punto de Venta

Dar clic en la pestaiia Punto de Venta para configurar en el punto de venta captura tipo Super Mercado (ESPECIAL PARA TIQUETS).

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

Series y Folios de Comprobantes de VENTAS Registros: 15 & X @

Identificacién de Series y Folios de Comprobantes

Empresa: | 1 v DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMER...
Sucursal Normal: | 1 Vv Matriz
Tipo de Comprobante Normal: | 30 v Factura
SeriedeFolios: CFDI % Factura
Nombre:  Factura
Esquema: 70 V| Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) timbrado por PAC Proveedor Autor...

Folios Certificados Logotipos Diversos Solicitudes de compra Redactar correo Fiscall Puntode venta IE—Commerce Ordenes de produccion

Configuracion para el punto de venta ESPECIAL PARA TICKETS

D Activar lectura de cédigo de barras para captura tipo Super Mercado
Configuracién para basculas: Se recomienda ver guia de instalacién y de uso

LlX0000oQp 9

Activar Lectura de cédigo de barras para captura tipo Super Mercado. Dar clic en la casilla para activar la captura del cédigo de barras del
articulo usando un lector.

Configuracion para basculas. Aqui se configura el cddigo especial para la bascula usando una secuencia de los siguientes caracteres: R = caracter de
relleno, C = cddigo del producto, P = peso del producto sin puntos, T = importe total sin puntos. Ejemplo: RCCCCCCPPPPPR = 1 caracter para relleno, 6
caracteres para el codigo de producto, 5 caracteres para el peso y 1 caracter de relleno al final. Si una bascula imprime el Total en dinero entonces en los
campos correspondientes se pondra el caracter T, ejemplo: RCCCCCCTTTTIR

Se recomienda ver guia de instalacidn y uso. Dar clic sobre el nombre para ver la guia detallada y siga las instrucciones.

[}
Guarde los cambios realizados en la Serie de Folios de Comprobantes de Ventas haciendo clic en el boton H de la barra de botones.

Regresar.

1.3 Serie y Folios para Notas de Crédito

Entrar al Menl “Ventas” > “Catalogos de Configuracion” > “Series y Folios de Comprobantes de Ventas”.
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Dar de alta Serie y Folio para Emitir Notas de Crédito.

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

Series y Folios de Comprobantes de VENTAS Registros: 15 & X @

Identificacion de Series y Folios de Comprobantes

Empresa: | 1 v DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMER...
Sucursal Normal: | 1 v | Matriz
Tipo de Comprobante Normal: = 50 wv| Nota de Crédito Tipo de Comprobante =50 Nota de Crédito
Serie SeriedeFolios: NCR WV Notade Crédito
Nombre Nombre: = Nota de Crédito

Esquema =70 Esquema: | 70 | Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) timbrado por PAC Proveedor Autor...

IFoIiosICerﬁﬁcados Logotipos Diversos Solicitudes de compra Redactar correo  Fiscal Puntodeventa E-Commerce Ordenes de produccion

Ultimo Folio asignado: 12

Control de folios preimpresos
D Activar folios preimpresos

Ultimo folio preimpreso asignado:

kX 00 Q©0Qn %9

Identificacion de Series y Folios de Comprobantes.
Seleccione Empresa y Sucursal, en el campo "Tipo de Comprobantes Normal” seleccione la opcion 50=Nota de Crédito. En el campo “Serie de
Folios” capture la letra o letras que identificara a la Serie para emitir Notas de Crédito, en este ejemplo sera las letras NC=Nota de Crédito.

Nombre, escriba un nombre que identifique a la Serie. Ejemplo: Nota de Crédito.
Esquema, seleccione la opcion 70=Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) timbrado por PAC Proveedor Autorizado de Certificacion...

Nota: El tipo de Comprobante 50 es el predefinido por el sistema. Para llevar por separado el control de las Notas de Crédito por bonificaciones o las
generadas por aplicacion de anticipos (no afectan inventarios) y las Notas de Crédito generadas por devoluciones (si afectan inventarios) se recomienda
tener un Tipo de Comprobante para cada uno. Ejem. 50 Notas de Crédito por Bonificaciones (Cuenta de Inventario en blanco) y 51 Notas de Crédito por
devoluciones (asignar la Cuenta de Inventario que afecta) y dar de alta las Series correspondientes a cada uno.

Pestaiia Folios.

Ultimo Folio asignado. Muestra el Ultimo ndmero de folio emitido en la pantalla de Emision de Comprobantes de Ventas, en el menu Ventas.

Pestaiia Certificados.

Los Certificados se pueden instalar a nivel empresa y aplicarlos a todas las Series o subir certificados por Serie o Sucursal. En el punto 1.2 se explico a
detalle como instalar los certificados a nivel Empresa o por Serie.

Opcion 1 Certificados a Nivel Empresa

Dar clic en la casilla Utilizar certificados instalados en la Empresa y automéaticamente se muestran los certificados y al timbrar se tomaran los datos
del PAC configurado en la Empresa.

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

Series y Folios de Comprobantes de VENTAS Registros: 15 8 X @

Identificacién de Series y Folios de Comprobantes

Empresa; 1 v DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMER...
Sucursal Normal: 1 v Matriz
Tinode Comprobante Normal; 50 Vv Notade Crédito

SeriedeFolios: NCR W Notade Crédito
Nombre: Nota de Crédito
Esquema: 70 v Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) timbrado por PAC Proveedor Autor...

Folios [ Certificados |Logotipos Diversos _Solicitudes de compra _Redactar correo Fiscal Punto de venta EW Ordenes de produccién

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):
Ruta de archivo Certificado (".cer):
Vigencia Desde @ Hasta & Limp

4 Se utilizan certificados de Empresa I

Certificado de Sello Digital siguiente o anterior:
Contrasefia de Clave Privada:

Ruta de archivo Clave Privada (*key):

Ruta de archivo Certificado (".cer):
Vigencia Desde ﬁ Hasta ﬁ Limpig
Notas: en automatico se avisa vigencia menor a 15 dias y/o folios menores al 10% en caso de no haber siguientes

Conexion con el Proveedor de Certificacion (PAC) para CFDI:

kleXx00©O0QHB S
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Opcion 2. Asignar certificados por Serie o Sucursal y PAC

Cuando para una Sucursal o Serie se quieren utilizar unos Certificados distintos o no se instalaron a nivel empresa entonces la casilla Utilizar
certificados instalados en la Empresa debe estar en blanco y se procede a capturar la Contraseiia y seleccionar la ruta donde se localizan los
archivos de Clave Privada y Certificado.

Series y Folios de Comprobantes de VENTAS Regis

Identificacion de Series y Folios de Comprobantes

Empresa: 5 V| Etlt el N W e RS )
Sucursal Normal: | 1 v Matriz
Tipo de Comprobante Normal: | 50 v Notade Crédito

Serie de Folios:  NC v
Nombre:  Nota de Credito
Esquema: 70 | CFDI 2011 por PSECFDI Proveedor de Servicios de Exepdicién de CFDI

Folios Certificados Logotipos Diversos Solicitudesdecompra Redactarcorreo  Fiscal Punto de venta EW

Casillaen bl parai

-
Certificado de Sello Digital exclusivo para firmar Comprobantes Fiscales Digitales CFD/CFDI: [ Utilizar certificados instalados enla Empresa  certificados a la Sucursal o Serie

Contrasefiade Clave Privada: | eesssessssee o
Ruta de archivo Clave Privada (“key): | CSD_MATRIZ | 0160209_181441 key Certificados de la Sucursal o Serie Seleccionar
Ruta de archivo Certificado (“.cer): CSD_MATRIZ A.8_'0160209_181441s.cer Seleccionar

VigenciaDesde | 10/02/2016 B Hasta | 100022020 B Limpiar

Certificado de Sello Digital siguiente o anterior:

Contrasefia de Clave Privada: @
Ruta de archivo Clave Privada (*key): Seleccionar
Ruta de archivo Certificado (*.cer): Seleccionar
Vigencia Desde B Hasta B Limplar

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

Conexién con el Proveedor de Certificacion (PAC) para CFDI:

Este PAC estd activo para timbrar D Este PAC esta activo para timbrar
Datos del PAC PAC: 4 V| [] Prueba Cancelar asincrono ) PAC: | [ Prueba Cancelar asincrono ()
Usuario: | buci231020mea@eco-horu.com.mx Usuario:
Contrasefia:  sssssssssssssssassss Contrasefia:
Validar datos de usuario y contrasefia Validar datos de usuario y contrasefia

lolle/X ©©0 © 0Q K%

Conexion con el Proveedor de Certificacion (PAC) para CFDI.

PAC. Seleccione 4 Smarter Web Proveedor Autorizado de Certificacion (PAC).

Usuario. Nombre de Usuario con el cual se conectara con el PAC.

Contraseiia. Clave para accesar al Usuario con el cual se conectara con el PAC.

Nota. Los datos antes mencionados son entregados por Eco-Horu.

Usar datos de Prueba. Active para utilizar Usuario y Contrasena de prueba para Emitir Comprobantes sin Validez Fiscal.

Pestaiia Logotipos.

Cargue en el sistema el logotipo de su Empresa, para que salga en la Nota de Crédito en la parte superior del Comprobante.

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

Series y Folios de Comprobantes de VENTAS Registros: 15 & X @

Identificacién de Series y Folios de Comprobantes

Empresa: | 1 v DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMER...
Sucursal Normal: | 1 Vv Matriz
V| Nota de Crédito
SeriedeFolioss NCR v Notade Crédito
Nombre: Nota de Crédito

Tipo de Comprobante Normal: = 50

Esquema: 70 Vv Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) timbrado por PAC Proveedor Autor... /
Folios Certiﬁcadosl Logotipos IDiversos Solicitudes de compra Redactar correo Fiscal Puntodeventa E-Commerce Ordenes de produccion /
1 i 7
Datos a imprimir en el Comprobante I
Logotipo de laEmpresa: | LogoEcoHoru3x6.png Ver  Quitar
Logotipo para tiquetera: Seleccionar Ver  Quitar

Lema de la Empresa:

el X 00 © 0 Qe

Datos para imprimir en el Comprobantes.
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Logotipo de la Empresa. Archivo de imagen (.jpg, .gif, .png, 500x400 pixeles). Ver. Muestra la imagen. Quitar. Quita la imagen cargada en el
sistema.

Logotipo Tiquetera. Archivo de imagen (.bmp, 24 bits, 500x400 pixeles). Ver. Muestra la imagen. 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 sofiado.

Pestaiia Diversos

Indique el formato de impresion a utilizar.

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

Series y Folios de Comprobantes de VENTAS Registros: 15 & X @

Identificacién de Series y Folios de Comprobantes

v DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMER...
v Matriz
Tipo de Comprobante Normal: | 50 V' Nota de Crédito
SeriedeFolioss: NCR Vv Notade Crédito

Nombre: Nota de Crédito

Esquema: | 70 v Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) timbrado por PAC Proveedor Autor...

Empresa:

Sucursal Normal:

Folios Certificados Logotiposl Diversos ISoIicitudesde compra Redactar correo  Fiscal Puntodeventa E-Commerce Ordenes de produccion

Filtro de otras posibles Sucursales y tipos de Comprobantes en esta misma Serie
Sucursales:
Tipos de Comprobantes:
No. de registros por pagina: 0 Seleccionar formato al emitir D 2do formato solo si tiene Consignado
=> Formato de Impresion:  CfdiNotaCredito33 v Segundo Formato: v Editor especializado
Formato de Impresién 3.2: v
Formato de contra recibo: v Formato Com. Exterior en caso de existir: v
Formato AutoTransporte: v
Formato Maritimo: v
Formato Aéreo: v
Formato Ferroviario: v
[7) Razonar Comprobantes Razones:
Cuentas de Ventas Normales: Guardar/Enviar Cliente:
Opciones al Emitir Comprobantes Solo Emitir Comprobantes con Articulos de la siguiente Categoria
D No permitir actualizacién si el Comprobante esta impreso Categorias:
([ Imprimir Pagaré Editar () Imprimir directo en impresora (No muestra .PDF)
() Imprimir Observaciones Editar O Imprimir directo archivo txt
D Agregar observaciones como Addenda Descargar Plugin Observaciones antes de empezar
D Permitir cancelar si hay remisiones relacionadas
[:] No permitir eliminar el Comprobante Nombre impresora:
[ Esrecetamédica () Imprimir en tiquetera ([0 serverweb & Descargar plugin
Utilizar para Nota de Crédito automatica en Pagos de Cartera de Clientes Nombre Tiquetera:
[ Limitar el Total de la Venta (solo cuando es pago en EFECTIVO) Tipo Tiquetera: | Térmica (56) v
Importe maximo: 0 Moneda: v
lnlax0C©O0 QB 9

Filtro de otras posibles Sucursales y Tipos de Comprobantes para esta misma Serie.
Formato de impresion a utilizar. Seleccione el formato “CfdiNotaCredito33" o el disefiado para la Empresa. Al dar clic en Editor Especializado se
descargan o agregan nuevos formatos de pardmetros para impresion.

Pestaiia Fiscal

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

Series y Folios de Comprobantes de VENTAS Registros: 15 & %X @

Identificacion de Series y Folios de Comprobantes

v DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMER...
Sucursal Normal: | 1 Vv Matriz
Tipo de Comprobante Normal: = 50 WV Nota de Crédito
Seriede Folios: NCR Vv Nota de Crédito
Nombre:  Nota de Crédito
Esquema: 70 v Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) timbrado por PAC Proveedor Autor...

Empresa: 1

Folios Certificados Logotipos Diversos Solicitudesde compra Redactar correo |Fiscal | Puntodeventa E-Commerce Ordenesde produccion

Informacion fiscal de |a serie

Método de pago para CFDI 3.3: 1 V| Pago en una sola exhibicién
Régimen Fiscal Régimen Fiscal SAT: | 601 V| General de Ley Personas Morales
IVA Trasladado IVA Trasladado: 16 Vv VA Trasladado 16% Normal

() Carta Porte

Retenciones especiales (Se calcula en automatico de Fisica a Moral)

D Interviene IVA Retenido (Moral a Moral)
() Interviene ISR Retenido (Moral a Moral)
() Interviene IVA Retenido e ISR Retenido (Moral a Fisica)

b s X 00 © 0 QB9
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Método de Pago. Se asume Pago en una sola Exhibicion.
Régimen Fiscal. Seleccione el Régimen al que pertenece la Empresa/Persona Fisica. Clic en etiqueta para dar de ALTA nuevo Régimen Fiscal.
IVA Trasladado. Seleccione “IVA Trasladado 16 % normal”.

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

1.4 Serie y Folios para Recibo Electronico de Pago

Entrar al Menl “Ventas” > “Configuracion de Catalogos” > “Series y Folios de Comprobantes de Ventas”.

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

Series y Folios de Comprobantes de VENTAS Registros: 15 & X @

Identificacién de Series y Folios de Comprobantes

v DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMER...
Sucursal Normal: | 1 V| Matriz
v

Empresa: 1

Tipo de Comprobante Normal: | 58 Recibo electrénico de pago  Tipo de Comprobante = 58 Recibo Electrénico de Pago
SeriedeFolios: REP Vv Recibo electrénico de pago ~ Serie de Folios

Nombre Nombre:  Recibo electrénico de pago
Esquema: 70 v Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) timbrado por PAC Proveedor Autor...

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

Filtro de otras posibles Sucursales y tipos de Comprobantes en esta misma Serie
Sucursales:
Tipos de Comprobantes:
No. de registros por pagina: 0 Seleccionar formato al emitir D 2do formato solo si tiene Consignado
~———————p- Formato de Impresién 3.3: = ReciboElectronicoDePago v Segundo Formato: v Editor especializado
Formato de Impresién 3.2: v
Formato de contra recibo: v Formato Com. Exterior en caso de existir: v
Formato AutoTransporte: v
Formato Maritimo: v
Formato Aéreo: v
Formato Ferroviario: v
() Razonar Comprobantes Razones:
Cuentas de Ventas Normales: Guardar/Enviar Cliente:
L Cancelacién:
Opciones al Emitir Comprobantes Solo Emitir Comprobantes con Articulos de |a siguiente Categoria
[:l No permitir actualizacion si el Comprobante esta impreso Categorias
() Imprimir Pagaré Editar [ Imprimir directo en impresora (No muestra .PDF)
([ Imprimir Observaciones Editar ([ Imprimir directo archivo txt
D Agregar observaciones como Addenda Descargar Plugin Observaciones antes de empezar
() Permitir cancelar si hay remisiones relacionadas
[TJ No permitir eliminar el Comprobante Nombre impresora:
O Esrecetamédica () Imprimir en tiquetera [J serverweb & Descargar plugin
[:l Utilizar para Nota de Crédito automatica en Pagos de Cartera de Clientes Nombre Tiquetera:
(7] Limitar el Total dela Venta (solo cuando es pago en EFECTIVO) Tipo Tiquetera: | Térmica (56) v
Importe maximo: 0 Moneda: v

klkX00©0Ql %

Para dar de alta la Serie y Folio debe usarse el Tipo de Comprobante 58 — Recibo Electronico de Pago el cual tiene la programacién requerida
para su emision.

Los Folios, Certificados y Fiscal proceda asignarlos igual a lo explicado para las Series de las Facturas.

Pestaiia Diversos.
Indique al sistema el formato de impresion a utilizar.

Formato de impresion a utilizar. Seleccione el formato “ReciboElectronicoDePago” o el disefiado para la Empresa. Dar clic en Editor Especializado
para descargar o agregar formatos de pardmetros de impresion.

Nota: Adicionalmente a la Serie debe darse de Alta un Articulo NM_PP con la Unidad de Medida SAT = ACT y Clave SAT = 84111506 Servicios de
Facturacion. Para una explicacion detallada de la configuracién y emision de los recibos Electronicos de Pago, véase Guia Emitir REP captura Manual —
Ventas si se emiten desde el Menu de Cuentas por Cobrar véase la Guia Emitir REP por pago o masiva desde CXC.

Regresar.

2.0 Clientes.

Haga clic en el Menu “Cuentas por Cobrar” y seleccione “Clientes/Deudores”.
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MADITA JDEAIL DITINE ATLA A 7))

f
Configuracion E Cuentas por Cobrar

Ventas

/=| Guia Cuentas Por Cobrar
Catdlogos de configuracion
Cuentas por Cobrar £ Clientes/Deudores
[ Conceptos Cargos/Abonos CXC
Ty _
- Cuentas de Cuentas por Cobrar
Inventarios -
| Cambio de Cuenta a facturas de CXC

! Capturas

Seleccione Empresa y Sucursal para dar de alta el Cliente/Deudor.

&  Clientes/Deudores ALTA: Registro NUEVO. Registros: 29 & X ©

Empresa: | 1 Vv DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMERCIAL, S.A. DECV. CREDITO
Sucursal: | 1 V| Matriz
Cliente/Deudor: 29
Nombre para reportes:
Empresa v PROSOFT EMPRESARIAL, S.A. DE C.V. Nombre Corto:
Nombre para timbrado SAT CFDI 4.0:
PROSOFT EMPRESARIAL

@ Generales B4 Correos = Clasificaciony Tipos ... Datos Cliente B Programaciénde Visitas €% Comercio Exterior Wl Diversos @ Comprobantes a Carta Porte

Generales del Cliente / Deudor

RFC: XAXX010101000
C.UR.P:

Domicilio
Mexico 03020 Eugenia 1312 Narvarte BENITO JUAREZ BENITO JUAREZ

= Contacto 1

g Contacto 2:

= Contacto 3:

kX 0000 QB 9 g

En el campo “Cliente/Deudor” capture el cddigo para el Cliente (hasta 8 digitos), para buscar escriba el nombre del Cliente y seleccione con enter o clic
con mouse en la lista. Capture el Nombre completo del Cliente. Ejemplo: Prosoft Empresarial, S.A. de C.V. En Nombre para Timbrado SAT CFDI 4.0
capturar para Persona Moral el Nombre de la Empresa sin el Régimen de Capital. Ejemplo: Prosoft Empresarial, si es Persona Fisica capturar
Nombre Apellido Paterno Apellido Materno. Ejemplo: Luis Enrique Martinez Ochoa.

Pestaiia 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 Poblacion (LLLLaammddSeeCCChD), sdlo en Persona Fisica. Ejemplo: RUBR541213HSRZLNO4.

Domicilio. Capture los datos de domicilio del Cliente/Deudor, clic en el nombre del dato.

Donmicilio x
Pais: 1 v MEXICO
Cédigo Postal: 03020
Calle: Eugenia 1312 No.Int.:
Colonia:  Narvarte
Ciudad: BENITO JUAREZ
Municipio:  BENITO JUAREZ
Estado: | 9 v CIUDAD DE MEXICO
Referencia:
Teléfonos:

Internet:

+ Aceptar ® Cancelar
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Contacto 1, 2, 3. Clic en etiqueta para Informacion del Contacto 1 x

capturar los datos de cada persona con las
que tendra contacto en la Empresa: Nombre,
Puesto, Correo electrdnico.

Nombre: = Maria Eugenia Torres
Puesto:  \/entas

Enviar CF: Activar esta casilla para que se Mes::;:: Emier CF [ EmvarREP (] Saldo
envie al cliente un correo de las Facturas Teléfonotrabajo:  (55) 5536-9373
emitidas. | Teléfono casa:
Enviar REP: Activar si se quiere que se envie | Celular: | (55) 5536-9808
correo de los Recibos Electronicos de Pago. Nextel y radio:
| Fax:
Otros:

+ Aceptar ® Cancelar

Pestaiia Clasificacion y Tipos.

&  Clientes/Deudores ALTA: Registro NUEVO. Registros: 29 & X @

Identificacion del Cliente/Deudor

Empresa; | 1 v DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMERCIAL, S.A.DECV. CREDITO
Sucursal: | 1 V| Matriz
Cliente/Deudor: 29
Nombre para reportes:
Empresa V' PROSOFT EMPRESARIAL, SA.DEC.V. Nombre Corto:
Nombre para timbrado SAT CFDI 4.0:
PROSOFT EMPRESARIAL

@ Generales & Correos I = Clasificaciény Tipos I... Datos Cliente Programacién de Visitas 3 Comercio Exterior W@ Diversos @ Comprobantes a Carta Porte

Datos del Cliente/Deudor

Clase paradiferenciar su operacién: 1 ‘v Nacional Parte No Relacio... Totalesenreportes: | 1 Vv Local
Tipode Cliente: | 1 Vv Comercio Limite de Crédito Miles: 180.00
Regién: v Crédito Disponible: 0
Grupo, Categorfa o Familia de Clientes: v Suspender Crédito )
Cliente cabecera de GRUPO: Limite de Venta Miles: 0

Aplica para pronto pago D
Precios Descuento VENTAS:

Lista de Precio: v Aplicar descuento en GLOBAL [

Lista de Precios 2: v

Usar costo de lista para Venta [:]

bl X/0cooanea

Datos del Cliente/Deudor.

Clase para diferenciar su operacion. Seleccione Clase del Cliente para poder diferenciar la operacion con la Empresa. Ejemplo: Nacional parte no
relacionada.

Tipo de Cliente. Seleccione tipo de Cliente que es para la Empresa (1-99). Ejemplo: Comercio, Industria, Servicios. Clic en etiqueta para Mantenimiento

Totales en Reportes. Clasifique al Cliente para poder generar reportes (1-99). Ejemplo: 1=Local. Clic en etiqueta para su Mantenimiento.
Los datos restantes son opcionales para su captura.

Asignar Descuentos a Cliente

Se puede asignar un descuento predefinido a cada Cliente, el cual sera aplicado de forma automatica al Emitir Comprobante de Ventas. Véase la Guia
Descuentos a Clientes donde se explica a detalle desde la configuracion y su aplicacion al emitir un comprobante de ventas al cliente.

Para poder asignar este descuento el Usuario en sesion debe tener en su Perfil en la Pestafia de Crédito y Cobranza activada la casilla: Permitir colocar
descuento a Clientes, de lo contrario el campo aparecera deshabilitado.

{: Perfiles de Usuario

Regis

Identificacién de Perfiles

Perfil: | 1 v
Nombre: Supervisor Responsable del Sistema

Opciones especiales por MODULO

$ Ventas| KR CXC [IM Inventarios ® Compras [ CXP 4l6 Fiscal # CRM 'O Produccion @ Vehiculos [ Contabilidad @& Tesoreria [T Tableros Direccion

No permitir actualizar opciones de Crédito D Mostrar Promesas Pagos de Clientes en Principal O
Permitir imprimir Comprobantes Mostrar Promesas Pagos filtrados por Usuario en sesion [
No permitir actualizar campo Vendedor O Puede agregar o modificar el num de némina de cliente 0
No permitir actualizar listas de precios Permite Modificar el tipo de cambio de los comprobantes con saldo O
I Permitir colocar descuento a Clientes
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Este descuento se puede asignar en cascada, por ejemplo: 3,2,1 de esta manera el sistema aplicara primero el 3%, al resultado le aplica el 2% vy al
resultado le aplica el 1%, o bien se puede asignar un solo descuento que no es cascada, por ejemplo: 6.

Datos del Cliente/Deudor

Clase para diferenciar su operacién: |1 v Nacional Parte No Relacionada Totales en reportes: |1 v Local
Tipo de Cliente: 13 ¥ AUTOCONSTRUCCION Limite de Crédito Miles:
[3] Region: [ v Crédito Disponible: (0-00

Grupo, Categoria o Familia de Clientes: | v Suspender Crédito: |_|
Cliente cabecera de GRUPQ: Limite de Venta Miles: | |

Precios Aplica para pronto pago: | |

fsaldeibredos b4 Descuento VENTAS: [10

Lista de Precios 2: = ) L

Usar costo de lista para Venta: |_| Porcentaje Margen minimo: |5

Margen Minimo de Cliente y Token de Autorizacion de precio

El objetivo de este proceso es poder indicar un margen minimo a los Clientes, esto para que al venderles se respete dicho margen y solo pueda ser
rebasado a través de una autorizacion con Token. Véase la Guia Margen Minimo y Token para Precios para mas detalle.

Capturar el Porcentaje Margen Minimo como se muestra en la pantallla de arriba y al Emitir el Comprobante de Ventas se validara que se venda
respetando este margen. Ejemplo: 5.

Pestaiia Datos Cliente.

&  Clientes/Deudores ALTA: Registro NUEVO. Registros: 29 & X @
Nombre para reportes:
Empresa v PROSOFT EMPRESARIAL, S.A. DE C.V. Nombre Corto:
Nombre para timbrado SAT CFDI 4.0:
PROSOFT EMPRESARIAL

B Generales EA Correos 3= Clasificaciény Tipos | & Datos Cliente Programacion de Visitas %% Comercio Exterior fll Diversos [0 Comprobantes g CartaPorte

Conducto: v
Copiar Cliente a Consignado Conducto: | 1 Personal
Observaciones:
Consignado: 0

Codigo en el sistema de némina:

Moneda para facturar: | 1 Vv Peso Mexicano Vendedor asignado: v

Condiciones de Pago: | 30 Vv 30Dias Vendedor asignado 2: v

Forma de Pago: | 13 Vv Pago por subr... Cobrador v

Uso CFDI: | G03 Vv Gastos en general Trab. que proporciona los servicios v

Régimen Fiscal: | 601 Vv General de Ley Pers... Addenda/Complemento: v

Cuentas Bancarias para Complemento Recepcién de Pagos Segunda Moneda: v

Tipode entrega: | 1 v Inmediata Segunda Forma Pago: v
Cliente para CXC: No imprimir observaciones de laSerie (] (] Solicitar al Facturar/Cotizar

Va en layout Holecim D D Permitir Forma de Pago en PPD

IVAIncluido (] () No aplicar movimientos de ANTICIPO
Comportamiento del IVA en caso de RFC extranjero No calcular IVA en factura (]

Firmas Autorizacién

Calculo IVA:
Método de Pago:

<<

Catélogo de Departamentos

ol X 00 ©0QHl g

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: 2=Contado. Clic en etiqueta para su Mantenimiento.
Forma de Pago. Seleccione la Forma de Pago para el Cliente o teclee su nimero (1-99). Ejemplo: 3=Transferencia electrdnica. Clic en etiqueta para su
Mantenimiento. Las formas de Pago deben tener asociada la clave del Catalogo SAT.

Uso CFDI: Para el CFDI 4.0 seleccionar el uso del CFDI acorde a su Régimen Fiscal que se mostrard en la emisidon del comprobante de ventas. Ejemplo:
GO03 Gastos Generales.

Cuentas Bancarias para Complemento Recepcion de Pagos: Dar clic en este link para dar de alta las cuentas bancarias del cliente las cuales se
mostraran automaticamente al emitir los Recibos electronicos de pago para seleccionar la cuenta del cliente ordenante del pago.

B Cuentas Bancarias (Altas, Bajas, Cambios, Consulta y/o Impresién)

b3
Buscar: Q Ei

Registros: 0
Banco Cuenta Bancaria

Bancomer 8512459863

il Al
1Banamex

¢ 2Bancomer

3HSBC

4 Santander

5Banorte

6Banco Azteca

L.cx [ 4
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Al terminar de capturar las cuentas bancarias dar clic en el icono L-' .

Nota: Para dar de alta un Banco entrar en Cuentas por Cobrar -> Pagos y Captura de Movimientos - Captura de Pagos a comprobantes en el apartado
de Cuenta Beneficiaria dar clic sobre la etiqueta Banco.

Tipo de Entrega. Seleccione el Tipo de Entrega de la mercancia y/o servicio al Cliente o teclee su nimero. Ejemplo: 2=Inmediata. Clic en etiqueta para
su Mantenimiento.

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

Pestaiia Carta Porte.
Para la emision de CFDI con Complemento de Traslados aqui se captura el Domicilio del Cliente para facilitar el llenado del complemento.

&  Clientes/Deudores ALTA: Registro NUEVO. Registros: 29 & X @

Identificacién del Cliente/Deudor

Empresa: 1 Vv DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO sU USO COMERCIAL, S.A.DE CV. CREDITO
Sucursal: | 1 V| Matriz
Cliente/Deudor: 29
Nombre parareportes:
Empresa V| PROSOFT EMPRESARIAL, S.A.DEC.V.
Nombre para timbrado SAT CFDI 4.0:
PROSOFT EMPRESARIAL

Nombre Corto:

@ Generales B4 Correos ¥= Clasificaciény Tipos :. Datos Cliente Programacion de Visitas iéi Comercio Exterior i@ Diversos @ Comprobantes IiCarta Portel

Q Domicilio Carta Porte /

Capture el Domicilio. Los datos restantes son opcionales para su captura.

[
Guarde los cambios realizados en el Cliente haciendo clic en el botdn U de la barra de botones.
Regresar.

3.0 Articulos.

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

y: rram .

Configuracion

1Y .
B Inventarios

Ventas )= GuiaInventarios

Catalogos de Inventarios

Catalogos de Inventarios

uentas por Cobrar

»
— & Articulos/Servicios

,._J‘ Captura de Movimientos de Inventarios

|=] Verificador de Movimientos de Inventarios

W\ /nrifmadar A Caviae da Avkimilac v Dadinaanbae

Dar de alta Articulos/Servicios.

a . . s
saw Relacionar Articulos/Servicios

l#] Conceptos de Entradas/Salidas (Cargos/Al

£ Articulos/Servicio ALTA: Registro NUEVO. Regi
Identificacion del Articulo/Servicio
Empresa: | 5 v DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMERCIAL, 5.A. DE C.V.
Sucursal: ~ | MATRIZ Imagen 1 ’ Imagen 2 ”
Artlculo/Servicio: | 202013 s a
Nombre: | ANGULO 1/8 X 1-1/4 (9.5 KG) Nombre corto

Codigos de barras (hasta 3 codigos):
Cédigouno: 202013 Cédigo dos: Cédigo tres:

Il Manejo de IS Ventas HE Compras ol Kit W Formulacion [ Conversiones = Disponibles & Comercio electrénico

Manejo de

Namero de Serie (J

Informacién aduanera ()

Descripcion adicional al facturar (] Mantener descripcion original [
Solicitar Cuenta Predial al Facturar [
Predefinir Cuenta Predial [ Costo Ident (J

Condicion entrega, envase, origen [ Color O
Ficha Técnica:

Nousaren Ventas [J Talla O
Lotes (J
No Recostear O

Clasey Tipo

Clase: [ v Tipo: [ 1 v ategorfa: | 5 v
Linea: Configurar como anticipo
Subline¥’
Es Anticipo [
v Cuenta Por Cobrar: Conc Cargo: v Conc Abono: v

ol X0 C ©l0Q %
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Seleccione Empresa y Sucursal para dar de alta el Articulo/Servicio. En el campo “Articulo/Servicio” capture el cddigo para el Articulo/Servicio (hasta
25 caracteres). Capture el Nombre del Articulo y Codigo de Barras, en caso de utilizar uno.

Pestaiia Manejo de.

Descripcion adicional. Active esta casilla para que al emitir un comprobante de ventas al capturar el cddigo del Articulo en el detalle de la Venta el
sistema presenta una pantalla adicional en la cual puede capturar informacion adicional referente a la Venta. Ejemplo: SuperADMINISTRADOR, instalacion
y capacitacion en sus oficinas.

Clase. Seleccione Clase para el Articulo para diferenciar su operacion.

1=Articulo Inventariable.

2=Servicio no Inventariable.

3=Juego de Articulos y/o Servicios Inventariable.

Tipo. Clasifique al Articulo por su Tipo. Ejemplo: 1=Menudeo. Clic en etiqueta para su Mantenimiento.

Categoria. Clasifique al Articulo en una Categoria. Ejemplo: 1=Mercancias y Servicios. Clic en etiqueta para su Mantenimiento.

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.

Los datos restantes en esta pestafia son opcionales segun si el articulo maneja: Serie, Informacion Aduanera, Color, Talla, Lotes, otros.

Asignar Datos especiales

Véase la Guia Campos Articulos donde se explica a detalle como incluir al Articulo una Ficha Técnica en esta Pestafia y Peso en Kilos en la Pestafia de
Datos para Venta asi como su funcionalidad al Emitir Comprobantes de Venta.

Ficha Técnica
El objetivo es poder agregar un link, ya sea de un documento en cualquier formato o una URL de una pagina, esto para que, al momento de estar
capturando el Articulo en la Emision de Comprobantes de Ventas, el capturista pueda brindar informacion mas detallada sobre el Articulo.

I |l Manejode I $ Ventas W Compras o Kit B Formulacion B Conversiones < Disponibles & Comercio electrénico

Manejo de
Descripcion adicional al facturar D Mantener descripcidn original D Numero de Serie (J
Solicitar Cuenta Predial al Facturar D Informacion aduanera (J No usar en Ventas (J Talla OJ
Predefinir Cuenta Predial D Costo Ident (J Lotes (O
Condicién entrega, envase, origen E] Color OJ No Recostear (J

- Ficha Técnica: | https://www.grainger.com.mx/producto/NORTON-Discolaminado%2C-Warrior%2c-4-1-2%22-Di%c3almetro

Pestaiia Datos para Ventas.

@3  Articulos/Servicio ALTA: Registro NUEVO. Registros: 0 & X @

Identificacion del Articulo/Servicio

Empresa: | 5 v DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMERCIAL, S.A. DE C.V.

Sucursal: | MATRIZ Imagen 1 ’7 Imagen 2 ﬂ
Articulo/Servicio: | 202013 _ ‘

Nombre: | ANGULO 1/8 X 1-1/4 (9.5 KG) Nombre corto

Cédigos de barras (hasta 3 cédigos):
Cédigouno: | 202013 Codigo dos: Cadigo tres: o ° ° °

(1] Mane]odel S VentaslﬂCompras u"u Kit i Formulacién Conversiones =+ Disponibles &% Comercioelectrénico

Datos para Ventas
Cuenta SA de Inventario, NORMAL: 1160 | Inventario Mercancias/Servics. Localizacién dentro del almacén:
Moneda Moneda del precio: | 1 v Peso Mexicano Cuenta de Ventas de No Ventas Normales: v
Unidad de Medida Unidad de Medida1: ' 180 v Pieza Numero de decimales: 2
Unidad de Medida 2: v Ntmero de decimales: 0
Permitir salidas sin existencia D Aparece en Layout Holcim [ Politica de Descuento: v
No imprimir cédigo enfactura [ Es Precio Fijo Porcentaje de Utilidad:
Es Retencién Devolucion Gob D No manejar decimales en cantidad D Margen de Utilidad: 0| Calcular margen
Aparece en Totales [ Descuento Previamente Asignado: 0| Cédigo de Articulo especial por Cliente
Mo es para Venta [_] Méximo parcentaje de descuento: 0 Clave SAT: | 30101504 Clave SAT del producto
istorcos Precio Impuesto
Fecha Precio Base Impuestos
0.00
Este apartado solo se muestra cuando la empresa no manjeja Listas de Precios.

lolls X 0 C©0QH S
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Datos para Ventas.

Cuenta SA de Inventario, NORMAL. Seleccione la Cuenta de Inventario o teclee su nimero. Ejemplo: 1160=Inventario Mercancias.

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

Unidad de Medida 1. Seleccione Unidad de Medida 1 a utilizar o teclee su nimero (1-999). Ejemplo: 180=Pieza. Clic en etiqueta para su Mantenimiento

2 Unidad de Medida (Altas, Bajas, Cambios, Consulta y/o Impresién) xﬁ
Buscar: Q ﬁ

Registros: 51
Clave Nombre Abreviacién Decimales Tipo SAT Observaciones

100 wica wica v wen

t

160 Paquete Paquete 1] NMP
165 Pie Pie 3 FOT
170 Pie cuadrado PieCuad 3 FTK
175 Pie cibico PieCab. 3 FTQ
| 180 Pieza Pieza 1 v He7 A
185 Pulgada Pulgada 3 e .
! H81 Milimetro por minuto
| 190 Rollo Rollo 0
191 Renta Renta 0 H82 Punto grande
195 Saco Saco o H83 Litro por kilogramo
197 Servicio Serv o -
H84 Gramos milimetro
2nn Cahrn Cnhen n
H85 Semana reciproca
o X g -
H87 Pieza

Nota: A las Unidades de medida utilizadas en la empresa se les debe asignar la Unidad de Medida SAT que le corresponde segtn el
catalogo vigente. Es requisito para la emision del CFDI 4.0 que el articulo tenga la Unidad de Medida SAT y la Clave de
Producto/Servicio.

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

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.

Clave SAT: Capturar la clave de Producto/Servicio SAT o presione F2 para buscar la clave que le corresponde al articulo segln el Catalogo
c_ClaveProdServ publicado por el SAT.

Clave SAT CP: Teclee F2 para buscar la Clave Relacion de Carta Porte o escriba la clave completa y presione enter.

Peso en Kilos
El objetivo de este campo es para la cuenta del peso del Articulo al estar viendo las Listas de Precios, la pantalla de Cambio de Precios y al elaborar CFDI
con complemento Carta Porte. Véase para mayor detalle la Guia Campos Articulos.

Capturar el Peso en Kilos en caso de que el articulo tenga especificacion de Kilos. Ejemplo: 4.95. Capture el Peso en Kilos Tablero.

Clave SAT CP:
Enviar mensaje al vender (] Adicional a activar esta configuracion, en VENTAS se coloca el mensaje a mostrar y los Comprobantes que aplican
Pedir Num. de personas por detalle (] Peso en Kilos (tedrico): 0 Fraccién Arancelarfa:
Agrupador Articulo: v Peso en Kilos tablero: 0

Aplica para Tasa Cero AGAPE [j

Historicos.
En este apartado del sistema se mostrara el Precio Base e Impuesto.

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: 1=IVA Gravado No
incluido nada mas, 10=IVA Gravado incluido nada mas. Clic en etiqueta para su Mantenimiento.

Nota: Este apartado no se muestra si se manejan Listas de Precios. Si se requiere poner el IVA a algun articulo que no es inventariable como el de
ANTICIPOS entonces entrar a la Pestana de Datos para Compras y capturarlo en el dato Impuesto.

)
Guarde los cambios realizados en el Cliente haciendo clic en el boton B de la barra de botones.
Regresar.

4.0 Emitir Comprobante de Ventas

Emitir Cotizacion, Factura, Nota de Crédito, Recibo Electrénico de Pago y demas comprobantes de ventas en una sola pantalla.
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}

Configuracién nVEntas
i
v J~| Guia VENTAS Emision
Catélogos de configuracion » A
E Comici ¢* Emitir Comprobantes de VENTAS
omisiones
Cuentas por Cobrar Otras Comisi N Emitir Factura Global
ras Comisiones
' Ty Dividir Comprobante
33 Alta de documentos externos VENTAS @ P
i T Cancelar Comprobantes de VENTAS
s Opciones de Corte de Caja » = P
Pendientes Cancelar en SAT
! Emisién 4 A
) L £ Cambiar Vendedor
Compras flls Calculo de Pronésticos sobre Ventas
‘:'0 Cilculo del Modelo de Asignacién

4.1 Cotizacion.

Seleccionar el Menu “Ventas” y seleccione “Emision > Emitir Comprobante de Ventas”.

DEMOSTRACION ECO RU PROHIBIDO SU USO COMERCIAL S.A. DE C.V.
¢»  Emitir Comprobantes de Ventas [Cotizacion] ALTA: Registro NUEVO. Registros: 6 X @
a
15 dias Anticipos: 0.00 Descto: 10%
Opciones ¥ ‘D Relacionado al Comprobante o Cliente v
Empresa:  Sucursal:  T/Comp: Serie: Folio: Sucursal:  T/Comp: Serie: Folio: Fecha Hora:
1 Vi1 v 5 v CoT WV 5 v v v 0 27/03/2023 EH 03:54:34 [C)
I‘ 3 Cliente: 10 CONCRETOS MARTINEZ, SA. DEC! Cancelado: ﬁ @
Consignado A: Copiar Comprobantes
Orden de compra y fecha Otro 1 Otro 2 Moneda T/Cambio Cta Venta: Atendi6: Vendedor: Trabajador: Cobrador:
ﬁ 1 v 0 5110 v v 1 Vo1 v v
Mostrar Utilidad de Articulos Cantidades
Existencia: 286.00 De 89 a 80.1 Descuento Cliente de [10%] Cambiar Cantidad [ S Generar Cargo Extra B Comprobante pendiente
& Articulo Descripcién U. Medida Cantidad Precio % Descto Importe Precio Neto Total
1101004 CEMENTO BLANCO (SACO DE 50 KIL Saco 10 241.20000 0 2,412.00 279.79 2,797.92
101008 YESO GUADALAJARA (40 KG) Saco 10 80.1 0 2412 0.00 0.00

Ver/Agregar al Comprobante

Entregar por nuestra cuenta [_] Partidas: 1/ Cantidad: 10.00
@7C0memario global Tipo Entrega: v .
$ Totales Subtotal: 2,412.00

E t Estado: v
= Formas de Pago f V>.<ptor ” . . X : + IVA: 385.92
E Entrega (5] Vista previa precio Motivo ganada/perdida . .
b’ Autorizacién .
@ Comprobantes pendientes TOtal. 2,79792

[3) Catalogo de Otros Cargos
O Asignar Cajero en turno
& FirmaRecibido

_‘_ Relacionar a proyecto

LX0COonoE

Seleccione Empresa y Sucursal para emitir Cotizacién. En el campo “"Comprobante” seleccione 5=Cotizacion, el sistema muestra las Series
existentes para su seleccion y asigna el Folio consecutivo siguiente y posiciona el cursor en el campo Cliente.

Cliente. Capture cédigo del Cliente a emitir la Cotizacién o parte del nombre y seleccionarlo en la ventana de coincidencias. Clic en etiqueta para una

Alta rapida del Cliente se abre una ventana y se solicita la captura de los datos minimos requeridos. Dar clic sobre el nombre del Cliente y se muestra la
ventana para modificar los Datos Fiscales del mismo.

Descuento Ventas del Cliente

Si al Cliente en la pantalla de Clientes/Deudores se le asigné en la Pestaiia Clasificacion y Tipos un Descuento VENTAS entonces en la parte superior de la

pantalla se muestra el descuento preasignado al Cliente que se le aplicard en el Comprobante. Véase la Guia Descuentos a Clientes donde se explica a
detalle este proceso.
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DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMERCIAL S.A. DE C.V.

Emitir Comprobantes de Ventas [Cotizacion] ALTA: Registro NUEVO. Registros:6 % @
P Cliente: | 10 CONCRETOS MARTINEZ, SA DEC! Cancelado: = O] f
Consignado A: Copiar Comprobantes
Orden de compray fecha Otro 1 Otro 2 Moneda T/Cambio Cta Venta: Atendié: Vendedor: Trabajador: Cobrador:
& ] & o 5110 v v 1 v v v
Mostrar Utilidad de Articulos Cantidades
i ia: o " i i G C Ext G bant: dients
Existencia: 286.00 De 89.280.1 Descuento Cliente de [10%] Cambiar Cantidad [ & Generar Cargo Extra B Comprobante pendiente
4 Articulo Descripcion U. Medida Cantidad Precio % Descto Importe Precio Neto Total
1 101004 CEMENTO BLANCO (SACO DE 50 KIL Saco 10 241.20000 0 2,412.00 279.79 2,797.92
101008 YESO GUADALAJARA (40 KG) Saco 10 80.1 0 2412 0.00 0.00

Ver/A I C bant: idas: idad:
‘er/Agregar al Comprobante Entregar por nuestra cuenta [ ) Partidas: 1/ Cantidad: 10.00

¢=> Comentario global TipoE : v

= ipoEntrega Subtotal: 2,412.00

$ Totales B

== Formas de Pago

m

xportar Estado: v
. e INJA - 200 0N ¥

X 00O QOB S &

Al capturar el Articulo aparece una leyenda en color naranja el cual indica el precio normal y después el precio ya con el descuento y el porcentaje de
descuento del Cliente.

Articulo. Capture cddigo del Articulo o presione <F2> para buscar con cualquier parte del nombre. Clic en etiqueta para su Mantenimiento.
Descripcion. Muestra el nombre del Articulo.

Unidad de Medida. Muestra la Unidad de Medida en la que se factura el Articulo.

Cantidad. Capture la cantidad de Articulo a Facturar.

Conversiones Ventas

Se cuenta con opcidn para que el capturista pueda al hacerse una conversion de unidades modificar la cantidad que se genera en automatico,
por ejemplo, si la conversidén da 222.36 kilos el usuario podréd cambiar esa cantidad tomando en cuenta un porcentaje de variacion. En el
engrane de Otras Opciones de esta pantalla en la Pestafia Conversiones se activa la casilla Permitir cambiar la cantidad de la conversion y se
captura el porcentaje de variacién de cambio permitido. Véase para una explicacion a detalle la Guia Conversiones Ventas.

Precio. Si la Empresa/Sucursal maneja Lista de Precios entonces el Precio se toma de la Lista de Precios que tenga asignada el Cliente o la Sucursal sino
se toma el Precio capturado en la pantalla de Articulos en la pestafia Datos para Ventas.

Precio con descuento ventas del Cliente
Se muestra en color naranja el precio base y el precio calculado con descuento y el porcentaje de descuento aplicado en caso de tenerlo
preasignado el Cliente.

> M ] " Cambiar Cantidad Generar Cargo Extra
De 780 a 702 Descuento Cliente de [10%] ~3M>'@" ~antida U $ Generar Cargo Extra
Descripcion U. Medida Cantidad Precio/ $ Descto
DISCO LAMINADO NORTON 4 1/2 G120 Pieza 3 702

Calcular Precio de Venta en base a Divisor indicado en Listas de Precios

Si a los articulos en una o varias Listas de Precios a se les indicd un Divisor para calcular el Precio de Venta = Costo de Reposicion / Divisor este
se muestra en el renglon de captura del articulo. Asi mismo se tiene la validaciéon de que no se pueda vender debajo de un Precio minimo el
cual se calcula considerando el Candado capturado para el articulo en la pantalla de Ventas > Listas de Precios > Cambio de Precios. Véase la
Guia Cambios de Precios donde se explica a detalle este proceso.

Precios en Promocion

Se cuenta con este proceso para poder configurar promociones con fechas de vigencia, esto para que ese precio al momento de Emitir un
Comprobante de Venta no se pueda dar ningun descuento, una vez que se agote la vigencia y regrese a su precio normal se aplicarian las
reglas cotidianas.

e ~ S

wlo Descripcidn [ Precio en promocién, no se permiten descuentos. Precio ¢ Imp
0 | CORRUGADO 3/8 KG .0 20.10|

Véase la Guia Promociones para una explicacion detallada de este proceso. Para configurar esto se debe acceder al menu Ventas — Listas de
Precios — Lista de Precio: Configuracién de lista de promocién en la sucursal. Se tiene que crear la Lista de Precio de promocién en el
Catdlogo de Lista de Precios con el campo Tipo = Promocion, configurar no permitir descuentos y la vigencia de la lista de precio de
promocion.

% Descuento. Capture el porcentaje de descuento a realizar en el Articulo. El porcentaje de descuento permitido también depende de si el Usuario tiene
configuradas politicas de descuento o si el Cliente tiene asignado un Margen Minimo en que se le puede vender. Clic en etiqueta para su Mantenimiento.
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Descuento a Clientes (Politicas de Descuento)

El objetivo de este proceso es que se pueda configurar al Vendedor los porcentajes de descuentos que puede dar ya sea a todos los Clientes o
al Cliente publico en general. Ejemplo: “/os vendedores tienen permiso de dar el 5% extra al cliente de mostrador y un 2% extra al descuento
ya asignado al cliente”. Véase la Guia Descuento de Usuarios para mas detalle.

La configuracion de los descuentos se hace entrando al Meni Configuracion > Usuarios, Vendedores y/o Trabajadores, Pestafia
Permisos y en el apartado de Descuentos se capturan.

Descuentos

Descuento para todos los clientes:
Descuento para Cliente publico en general: 25

Cliente publico en general:

Margen Minimo de Cliente y Token de Autorizacion de Precio
Se valida si el Cliente tiene un Porcentaje Margen Minimo para que al venderle se respete dicho margen y solo pueda ser rebasado a través de
una autorizacion con Token. Véase la Guia Margen Minimo y Token para Precios.

Importe. Muestra el importe total que se ha adquirido del Articulo. El calculo lo hace de la siguiente manera: multiplica la columna “cantidad” por el
“precio” y resta el porcentaje de descuento realizado en el Articulo (en caso de existir).
oeQ Dar clic en el simbolo al inicio del rengldn para mostrar/cerrar la ventana de los Impuestos/Autorizaciones que tiene el Articulo.

aco
Q 101003 CEMENTO BLANCO (SACO DE 25 KILOS) S

ieza
@ 202006 BLOCK 15X20X40 Pi

Y= Impuestos @ Autorizaciones

Impuestos agregados al registro actual

Tipo de Impuesto Base Tasa o Cuota Importe

IVA Trasladado 16% Normal 2,250.00 16.00% 360.00

El sistema en automatico suma los totales y agrega el IVA, aplica retenciones y demas opciones especiales configuradas al momento de Emitir
Comprobantes.

Estado: Use este campo para dar un seguimiento a la cotizacion: En Proceso, Ganada o Perdida.
Motivo: Indique el motivo por el cual se Gand/Perdio la cotizacion.

Para grabar el Comprobante haga clic en el botén = de la barra de botones.  Ya que se grabd la Cotizacion se envia al Cliente. Si la cotizacién es
aprobada por el Cliente se copia la misma Cotizacion para Emitir la Factura. Siga con el punto 4.2.

Regresar.

4.2 Factura.

Haga clic en el Menu “Ventas” y seleccione “Emision > Emitir Comprobantes de Ventas”.
Configuracion Notas de Crédito por aplicacion de anticipos.
Entrar al botén de Otras Opciones 0 de la barra de ‘ Impresion Captura Resguardos Mensajeal vender Totales Autorizacion E-Mail Otros Blog

herramientas y seleccionar la Pestafa Notas de
Crédito

Captura de Notas de Crédito

Activar captura de factura que origina la NC desde el inicio de la Nota de Crédito
| () No permitir generar Notas de Crédito que tengan saldo en CERO

Articulo de Bonificacién: BONIFICACION
‘ Tipos Comp Aplica: 50
(] solicitar Namero de Péliza al Emitir una Nota de Crédito

Tipo Péliza: v

(] Obligatorio capturar comprobante que afecta en Cartera de Clientes
(] Validar la NC contra la factura

Tipos de comprobante para Notas de Crédito de Resguardo o No Resguardo

Pararesguardo:

Para Noresguardo: ()

Egresos por aplicacién de anticipos, versién 3.3 de CFDI

Tipo Comprobante: 50 v X
Seriez NCR w X

Articulo egreso:  ANTICIPO
Formade Pago: 30 v X

[_] Al generar una Nota de Crédito a una factura la cual se aplic anticipo, REGRESAR EL ANTICIPO

Ver histérico de cambio

Copiar Configuracion

| Aceptar Cancelar
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Cuando se le aplican anticipos facturados a la factura que se esta emitiendo entonces junto con el CFDI de la factura se debe generar automaticamente
una Nota de Crédito (Egreso) por el importe del anticipo aplicado. Por Unica vez configurar los parametros del egreso indicando: Tipo de Comprobante,
Serie, Articulo de egreso y la Forma de Pago (Aplicacion de anticipo). Para mas detalle dar clic para ver la Guia de Anticipos Recibidos de Clientes.

Emitir Factura

Seleccione Empresa y Sucursal para emitir Factura. En el campo “"Comprobante” seleccione 30=Factura o el dado de alta, el sistema muestra las

Series existentes para su seleccion o si es una sola en automatico selecciona la Serie y asigna el Folio consecutivo siguiente y posiciona el cursor en el
campo Cliente.

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

¢»  Emitir Comprobantes de Ventas [Factura] ALTA: Registro NUEVO. Registros: 113 X @

é

15 dias

Anticipos: 0.00 Descto: 10%

pciones ¥ '® Relacionado al Comprobante o Cliente v &5 Complem sv % Addendas v

Empresa:  Sucursal:  T/Comp: Serie: Folio: Sucursal:  T/Comp: Serie: Folio: Fecha Hora:
1 Vi1 v 30 v | CFDI WV 114 1 v |5 v COT Vv 7 27/03/2023 @@ | 19:04:44 [O)
&S e Cliente: | 10 CONCRETOS MARTINEZ, SA DEC! Copia de Comprobante  cancelado: & ®

Consignado A: Copiar Comprobantes

Orden de compray fecha Otro 1 Otro 2 Moneda T/Cambio Cta Venta; Atendio: Vendedor: Trabajador: Cobrador:

=] 1 v 0 5110 v v 1 Vo1 v v
Cantidades
Cambiar Precio Cambiar Cantidad ] § Generar Cargo Extra B Comprobante pendiente

& Articulo Descripcién U. Medida Cantidad Precio % Descto Importe Precio Neto Total
1 101004 CEMENTO BLANCO (SACO DE 50 KIL Saco 10 241.20000 0 2,412.00 279.79 2,797.92
2 101008 YESO GUADALAJARA (40 KG) Saco 10 80.10000 0 801.00 92.92 929.16

3

Ver/A; | C bant: idac: idad.
er/Agregar al Comprobante Entregar por nuestra cuenta Partidas: 2 / Cantidad: 20.00
& Comentario global Tipo Entrega: | 2 v Entregar nosotros .
Y x g Subtotal: 3,213.00

$ Totales Exportar

E 7?;”'“ de Pago [ Vista previa precio + IVA 5 1408
&ﬁ_@ y Vista Previa PDF/CEDI

wl! Autorizacién Grafica de CFDI

@ Comprobantes pendientes
[® Catdlogo de Otros Cargos
g_ Asignar Cajero en turno

#° Firma Recibido 10.00 restantes

X Relacionar aproyecto

LX 00O 0N T e

Copiar un solo Comprobante
Si para la factura que se va a emitir ya se generé un documento previo como una Cotizacién, una Remisidn o incluso otra factura se tiene la posibilidad
de copiar un comprobante y que se agreguen los articulos automaticamente, evitandose con esto la captura y los posibles errores al hacerla.

En la parte superior derecha de la pantalla capturar los datos del comprobante a copiar: Sucursal, Tipo de Comprobante, Serie y Folio, se procede a
la busqueda y copia del comprobante. Al dar F2 en Folio se abre la ventana Historial de Clientes.

Total: 3,727.08

Timbres

[e1Historial de Clientes 4

Listado de Comprobantes del Cliente

Tipo de Comprobante: | |
Clientes: 10
Fechainicio = 27/02/2023
Fechafin  27/03/2023
Solo no surtidos D

Q, Buscar

/& Tipo Comprobante Cliente Serie/Folio Emision Total Cancelado &
1 Cotizacion 10 - CONCRETOS MARTI COT7? 27/03/20 3,727.08 I
h
1

Registros:

? Dobleclic enregistro para ver en pantalla
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Capturar Tipo de Comprobante, Clave del Cliente, Rango de Fechas y activar casilla si se quieren Solo no surtidos. Dar clic en Botdn Buscar. Se
muestran los comprobantes del Cliente filtrados. Al dar clic sobre un rengldn de comprobante se selecciona y automaticamente se copian todos los
renglones de articulos del comprobante a la factura.

Copiar varios Comprobantes.

Utilice esta opcidn para copiar varios Comprobantes que hayan sido generados con anterioridad. Por ejemplo: Cotizacion, Factura, entre otros. Primero se
debe capturar la Clave del Cliente. Dar clic en este link y se abre una ventana, se indica los datos de Empresa, Sucursal, Tipo de Comprobante, Serie y
Folio del primer comprobante y se da clic en el botdn Buscar, si es localizado se muestra en el apartado de la ventana de Comprobante agregados con el

importe Total. De la misma manera continuar agregando comprobantes. Para dar de baja un comprobante agregado dar clic en el botdn Cancelar al final
del rengldn.

= Copiar Comprobantes b4

5-INMOBILIARIAY CONSTRUCTORA MODERNA, S.A.DECV.

Busqueda de Comprobantes a Copiar
Empresa Sucursal T/Comp Serie Folio
1 v v 5 Vv COT v 0 Q, Buscar
Comprobantes agregados
Emp Suc TCo Serie Folio OrdenCompra Subtotal IVA Total
[ 0 [ CoT3 3.920.00 627.20 as547.20 ¥
[ 0 0 coT4 1,015.00 162.40 1177.40
Agrupar Articulos/Servicios D Subtotalj 4,935,00
Relacionar Comprobantes D IVA: 789.60
Total: 5,724.60

Agrupar Articulos/Servicios: Si esta opcion esta activada se agruparan los Articulos/Servicios con el mismo Precio (Facturas, Remisiones, Pedidos/Costo
(Traspasos).

Relacionar Comprobantes: Si esta opcion esta activada los comprobantes indicados se van a relacionar a este comprobante.

Dar clic en Aceptar para proceder al copiado.

Si desea realizar la captura manual omita esta opcion.

Cliente. Capture cddigo del Cliente o parte del nombre y seleccione el cliente en la ventana de coincidencias o F2 para entrar a la ventana de busqueda.
Clic en etiqueta para una Alta rapida del Cliente, se abre una ventana y se solicita la captura de los datos minimos requeridos. Dar clic sobre el nombre
del Cliente y se muestra la ventana para modificar los Datos Fiscales del mismo.

Descuento Ventas del Cliente

Si al Cliente en la pantalla de Clientes/Deudores se le asigné en la Pestaiia Clasificacion y Tipos un Descuento VENTAS entonces en la parte superior de la

pantalla se muestra el descuento preasignado al Cliente que se le aplicara en el Comprobante. Véase la Guia Descuentos a Clientes donde se explica a
detalle este proceso.

<2  Emitir Comprobantes de Ventas [Factura] ALTA: Registro NUEVO. Registros: 113 %X €

15dias Descto: 10%

D Relacionado al Comprobante o Cliente v & Complementos ¥ Addendas v
Empresa:  Sucursal: T/Comp: Serie: Folio: Sucursal:  T/Comp: Serie: Folio: Fecha Hora:
1 Vi1 v 30 V| CFDI Vv 114 1 v 5 Vv COT Vv 727032023 BB  19:04:44 ©
Qe Cliente: | 10 CONCRETOS MARTINEZ, SA DEC! Cancelado: & ©
Consignado A: Copiar Comprobantes
Orden de compray fecha Otro 1 Otro 2 Moneda T/Cambio Cta Venta: Atendié: Vendedor: Trabajador: Cobrador:
& 1 v ) 5110 v v 1 V1 v v
Cantidades
G 3 i i G C. Ext C bants dient
De 89 280.1 Descuento Cliente de [10%] Cambiar Cantidad ) § Generar Cargo Extra @ Comprobante pendiente
/£ Articulo Descripcion U. Medida antidad Precio % Descto Importe Precio Neto Total
1 101004 CEMENTO BLANCO (SACO DE 50 KIL Saco 241.20000 0 2,412.00 279.79 2,797.92
101008 YESO GUADALAJARA (40 KG) Saco | 10 80.1 0 801.00 92.92 929.16

LX0CO 0RO e

Soporte Técnico ©ECO-HORU Abril 2023 Péagina 23 de 45


http://www.eco-horu.com.mx/web/ARCHIVOS/SA2023/AYUDAS/GuiasProceso/SA-%20Descuentos%20Clientes.pdf

ECO-HORU
SuperADMINISTRADOR Guia de Ventas

Al capturar el Articulo aparece una leyenda en color naranja el cual indica el precio normal y después el precio ya con el descuento asignado al Cliente
incluido.

Articulo. Capture cédigo del Articulo o presione <F2> para buscar con cualquier parte del nombre. Clic en etiqueta para su Mantenimiento.
Descripcion. Muestra el nombre del Articulo.

Unidad de Medida. Muestra la Unidad de Medida en la que se factura el Articulo.

Cantidad. Capture la cantidad del Articulo a facturar.
Conversiones Ventas
Se cuenta con opcidn para que el capturista pueda al hacerse una conversion de unidades modificar la cantidad que se genera en automatico,
por ejemplo, si la conversion da 222.36 kilos el usuario podra cambiar esa cantidad tomando en cuenta un porcentaje de variacion. En el
engrane de Otras Opciones de esta pantalla en la Pestafia Conversiones se activa la casilla Permitir cambiar la cantidad de la conversion y se
captura el porcentaje de variacion de cambio permitido. Véase para una explicacion a detalle la Guia Conversiones Ventas.

Precio. Si la Empresa/Sucursal maneja Lista de Precios el Precio se toma de la Lista de Precios que tenga asignada el Cliente o la Sucursal sino se toma
el Precio capturado en la pantalla de Articulos en la pestafia Datos para Ventas.

Precio con descuento ventas del Cliente
Se muestra en color naranja el precio base y el precio calculado con descuento y el porcentaje de descuento aplicado en caso de tenerlo
preasignado el Cliente.

> i et . Cambiar Cantidad Generar Cargo Extra
De 780 a 702 Descuento Cliente de [10%] ~3™M'ar ~antida U . —
Descripcién U. Medida Cantidad Precio/ $ Descto
DISCO LAMINADO NORTON 4 1/2 G120 Pieza 3 702

Calcular Precio de Venta en base a Divisor indicado en Listas de Precios

Si a los articulos en una o varias Listas de Precios a se les indico un Divisor para calcular el Precio de Venta = Costo de Reposicion / Divisor este
se muestra en el rengldon de captura del articulo. Asi mismo se tiene la validacion de que no se pueda vender debajo de un Precio minimo el
cual se calcula considerando el Candado capturado para el articulo en la pantalla de Ventas > Listas de Precios > Cambio de Precios. Véase la
Guia Cambios de Precios donde se explica a detalle este proceso.

Precios en Promocion

Se cuenta con este proceso para poder configurar promociones con fechas de vigencia, esto para que ese precio al momento de Emitir un
Comprobante de Venta no se pueda dar ningln descuento, una vez que se agote la vigencia y regrese a su precio normal se aplicarian las
reglas cotidianas.

e e - s e Ly s ey e e e e e e
lo Descripcion [ Precio en promocién, no se permiten descuentos. Precio « Imp
0 CORRUGADO 3/8 KG 0] 20.10|

Véase la Guia Promociones para una explicacion detallada de este proceso. Para configurar esto se debe acceder al menl Ventas — Listas de
Precios — Lista de Precio: Configuracion de lista de promocién en la sucursal.

Se tiene que crear la Lista de Precio de promocién en el Catalogo de Lista de Precios con el campo Tipo = Promocion, configurar no permitir
descuentos y la vigencia de la lista de precio de promocién. Después en Ventas — Lista de Precios — Mantenimiento Lista de Precios se
indican los articulos o categorias que aplican para esta promocion.

% Descuento. Capture el porcentaje de descuento a realizar en el Articulo. El porcentaje de descuento permitido también depende de si el Usuario tiene
configuradas politicas de descuento o si el Cliente tiene asignado un Margen Minimo en que se le puede vender.

Descuento a Clientes (Politicas de Descuento)

El objetivo de este proceso es que se pueda configurar al Vendedor los porcentajes de descuentos que puede dar ya sea a todos los Clientes o
al Cliente publico en general. Ejemplo: “/os vendedores tienen permiso de dar el 5% extra al cliente de mostrador y un 2% extra al descuento
ya asignado al cliente”. Véase la Guia Descuento de Usuarios para mas detalle.

La configuracion de los descuentos se hace entrando al Menu Configuraciéon > Usuarios, Vendedores y/o Trabajadores, Pestaiia
Permisos y en el apartado de Descuentos se capturan.

Descuentos

Descuento para todos los clientes: 5
Descuento para Cliente publico en general: 25

Cliente publico en general:

Margen Minimo de Cliente y Token de Autorizacion de Precio
Se valida si el Cliente tiene un Porcentaje Margen Minimo para que al venderle se respete dicho margen y solo pueda ser rebasado a través de
una autorizacion con Token. Véase la Guia Margen Minimo y Token para Precios.

Importe. Muestra el importe total que se ha adquirido por el Articulo. El calculo lo hace de la siguiente manera: multiplica la columna “cantidad” por el
“precio” y resta el porcentaje de descuento realizado en el Articulo (en caso de existir).

oeQ Dar clic en el simbolo al inicio del rengldn para mostrar/cerrar la ventana de los Impuestos/Autorizaciones que tiene el Articulo.
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aco
101003 CEMENTO BLANCO (SACO DE 25 KILOS) S
ieza
202006 BLOCK 15X20X40 Pi

Y= Impuestos @& Autorizaciones

Impuestos agregados al registro actual

Tipo de Impuesto Base Tasa o Cuota Importe

IVA Trasladado 16% Normal 2,250.00 16.00% 360.00

El sistema en automatico suma los totales y agrega el IVA, aplica retenciones y demas opciones especiales configuradas al momento de Emitir
Comprobantes.

Relacionar a un Anticipo
Para aplicar un anticipo a esta factura hay que relacionarlo antes de grabar la factura, una vez grabada como es un CFDI esta no puede ser
modificada. Dar clic en la parte superior en EMXEEEENET CEIKSEl I E I CXLe [EHERA v en la lista que se muestra, seleccionar Relacionar a un

Anticipo, se abre una ventana con los renglones de Anticipos con Saldo que tiene el Cliente. En cada rengldn de anticipo se muestra la Sucursal,
SerieFolio, Emision, Total, el Importe Utilizado y el Disponible.

Seleccionar el o los comprobantes de anticipos y el Importe a utilizar. Con lo cual en la parte inferior se muestra el Importe a utilizar de anticipo y la
Diferencia a Pagar de la factura.

B Anticipos con saldo (2]

Cli

Importe con IVA

Importe con IVA: 0
Suc SerieFolio Emisién Total Utilizado Disponible Utilizar Moneda
i CFDI12 08/08/2019 58,000.00 1,740.00 56,260.00 117740 PESO
D il CFDI35 27/09/2021 2,320.00 0.00 2,320.00 0.00

Importe a utilizar de anticipo: 1,177.40

Diferencia a pagar: 0.00

Aceptar Cancelar

Dar clic en el botén Aceptar. Se envia el mensaje de confirmacion de que se va aplicar el anticipo. Al momento de grabar la factura automaticamente se
emite la Nota de Crédito por el Anticipo aplicado.
Relacionar otro CFDI

Cuando se quiera relacionar otro u otros XML a la factura entonces dar clic en la parte superior de la pantalla sobre la etiqueta y se abre
una ventana. Seleccionar Relacionar e indicar el Tipo de Relacion SAT: ejemplo 04 Sustitucion de los CFDI previos y dar los datos del CFDI: Tipo de
Comprobante, Serie y Folio y dar clic en botén Buscar UUID. Para relacionar mas CFDI indicar los datos del comprobante y buscar el UUID, el cual
se adiciona al anterior separados por comas.

Comprobante Addenda

f= Opciones ¥ ' Relad

@ Enviar !

oy B | [ Relacionar otro XML al CFDI ()

$ Ver XML / | a Relacionar CFDI’s

+ Relacionar

Tipo Relacién SAT: ~
Sucursal: | g1 Nota de crédito de los documentos relacionados I
Tipo Comprobante: 02 Nota de débito de los documentos relacionados ¥
S::.ei 03 Devolucién de mercancia sobre facturas o traslados |:uremV
o 04 Sustitucién de los CFDI previos
05 Traslados de mercancias facturados previamente )
UUID’S: | 06 Factura generada por los traslados previos
O ¢Es Refacturacién? (no s« o7 crpi por aplicacién de anticipo
08 Factura generada por pagos en parcialidades
09 Factura generada por pagos difer?d_cis_ . e
Aceptar Cancelar
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Para grabar el Comprobante haga clic en el boton ﬁ de la barra de botones. Se abre la Ventana Pagos.

| [e3 Pagos
Captura de Pagos
Método de Pago:  Pago en Parcialidades o Diferido v X
Condicion Forma Pago Vencimiento Importe
7 dias Por definir 30/09/2021 4,025.20

0.00

$ Renglones: 1 $ Total: 4,025.20 $ Total Comprobante: 4,025.20

Aceptar Cancelar

Método de Pago: Seleccionar si es Pago en una sola Exhibicion (PUE) o Pago en parcialidades o Diferido (PPD).
Nota: Una factura se considera como PUE cuando ya se recibid o recibe el pago al momento de su expedicion o también segln la Regla del SAT 2.7.1.44
se puede considerar como PUE si se conoce la forma de pago y esta es pagada antes del dia Gltimo del mes de emision.

Condicion de Pago: dato opcional, se predefine el capturado para el Cliente en el catalogo o seleccionar en la ventana.

Forma de Pago: se predefine la forma del pago capturada al Cliente en el catalogo de Clientes o seleccionar en la ventana la forma de pago que aplica,
este dato es obligatorio si el método de pago es PUE. Cuando el Método de Pago es PPD la forma de pago debe ser 99 Por Definir.

Fecha de Vencimiento: se calcula en base a las condiciones de pago o dar clic en el icono de calendario para indicarla.

Dar clic en Aceptar y se muestra la ventana de Uso del CFDI.
O Uso de CFDI

Uso que dara el receptor al CFDI

Usode CFDI:  G01 Adquisicion de mercancias v X

Aceptar Cancelar

Uso CFDI: Seleccionar en la ventana el uso que le dara al CFDI el cliente. Ejemplo G03 Gastos en General. En CFDI 4.0 el Uso CFDI debe corresponder
al Régimen Fiscal del Emisor.

Dar clic en el botén Aceptar y se inicia el proceso de guardado y el timbrado del CFDI, si esta configurado se procede a enviar los

correos con los archivos XML y PDF de la factura. Si se realiz6 la aplicacion de anticipos entonces también se genera el CFDI de la Nota
de Crédito por el Egreso del Anticipo aplicado.

Acciones

En el encabezado del Comprobante se muestran cuatro menus para facilitar acciones relacionadas con el cliente o el comprobante como: el envio de
correos, visualizar el xml, relacionar otro comprobante, consultar crédito del cliente, agregar complementos, addendas y otros.

¢»  Emitir Comprobantes de Ventas [Factura]

7= Opciones ¥ "D Relacionado al Comprobante o Cliente v &% Complementos v &% Addendas v

Empresa:  Sucursal: 1/Comp: Serie: Folio: Sucursal:  T/Co
1 v o1 v 30 v CFDI v 114 v
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(1) Opciones

Enviar: para enviar un correo con los archivos adjuntos de la factura. :E Opciones v
Descargar: Se genera un archivo .zip con los archivos XML y PDF. *

Ver XML: se visualiza el archivo XML de la factura.

Relacionar: Se muestra una ventana para relacionar otro XML al CFDI donde se @ Enviar
indica el Tipo de Relacion SAT, Ejemplo: 04 Sustitucion de los CFDI previos y los

datos de la factura ya sea Tipo de Comprobante, Serie y Folio o el UUID.

& Descargar
S Ver XML

<4 Relacionar

(2) Relacionado al Comprobante o Cliente *® Relacionado al Comprobante o Cliente v

Crédito del Cliente: ver informacion del crédito del cliente: Limite, Utilizado, i I3 Crédito del Cliente

Vencido, Vencer, Disponible, condiciones de crédito y estado.

Pendientes por Surtir del Cliente: ver facturas por surtir en pantalla. ® Pendientes Por Surtir del Cliente
Relacion entre Comprobantes: Para ver los documentos relacionados a este | [
comprobante. [

. . . . L) Relacion entre Comprobantes
Existencias: Para ver existencias en todas las Sucursales. d £

Actualizar Precios: Actualizar precios del comprobante.

o .. . . . . [ "] - =
Relacionar a un Anticipo: Para relacionar y aplicar un anticipo, se muestrauna | = Existencias
ventana con los anticipos disponibles para el cliente y se selecciona el [
comprobante y el monto a aplicar. Esto debe hacerse antes de grabar la factura. $ Actualizar Precios

Ver Estado SAT. Ver el estado del CFDI en el SAT (Vigente/Cancelado).

Recuperar acuse de cancelacion. Recuperar en el SAT acuse de cancelacion. @ Relacionar a un Anticipo

U Ver Estado SAT

[ Recuperar acuse de cancelacién

3) Complementos

Complemento Comercio Exterior: Para agregar este complemento al Complementos v ﬂ Add
CFDI, se abre la ventana para capturar el Tipo de Operacion, clave de pedimento,

certificado origen, nimero de certificado origen, nimero de exportador y demas

datos requeridas. Complemento Comercio Exterior

Complemento Parciales Construccion: se abre la ventana para capturar los c I to P e " e
datos de nimero de permiso/licencia/autorizacion y la informacion del inmueble omplemento Farciales Lonstruccion
donde se proporcionan los servicios.

Complemento Leyendas Fiscales: se abre la ventana para que se especifique la # Complemento Leyendas Fiscales
Ley, Regulacién o Disposicion fiscal que regula la leyenda.

Complemento Carta Porte: al seleccionar este complemento se abre la ventana o Complemento Carta Porte
para llenar los datos solicitados como Via, Pais Origen/Destino, Tipo de Transporte y .
las Pestafias para capturar las Ubicaciones, Mercancias y Figura Transporte.

4) Addendas

Al seleccionar una de las Addendas: INBURSA, PEPSICO o LALA ARIBA se abre la ventana E Addendas v
para capturar los datos que requiere la empresa. Se tienen programadas las Addendas

de los principales grupos comerciales. Entrar a Cuentas por Cobrar > Catalogo de

Clientes/Dedores, capturar la Clave del Cliente o buscar por nombre. En la Pestafia Datos B4 INBURSA
Cliente localizar en la segunda columna el campo Addenda/Complemento, seleccionar la

Addenda del Cliente. Dar clic en el botén Guardar.

84 PEPSICO
Al momento de guardar la factura automaticamente se abre la Addenda asignada para
capturar los datos y anexarlos al CFDI.
&4 LALA ARIBA
En caso de requerir una Addenda que no se encuentre en la Lista de Addendas
programadas contacte a su Distribuidor.
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Regresar.

4.3 Nota de Crédito.

Generar Nota de Crédito por Bonificacion y/o descuento o por Devoluciones.

Dar clic en el Menl “Ventas” y seleccionar “Emision > Emitir Comprobante de Ventas”.

DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU US MERCIAL S.A. DE C.V.

<» Emitir Comprobantes de Ventas [Nota de Crédito] ALTA: Registro NUEVO. Registros: 12 X @
¢
Anticipos: 74,820.00 Descto: 15%
¥= Opciones ¥ "D Relaciona~o al Comprobante o Cliente v & Complementos v &% Addendas v
Empresa:  Sucursal: T/Comp: Serie: Folio: Sucursal:  T/Comp: Serie: Folio: Fecha Hora:
1 Vi1 v 50 WV NCR WV 13 v v v 0 28/03/2023 EH 13:28:35 ®©
&S e Cliente: | 5 INMOBILIARIAY CONSTRUCTORA Cancelado: & (C)
Consignado A: Copiar Comprobantes
Orden de compray fecha Otro 1 Otro 2 Moneda T/Cambio Cta Venta: Atendié: Vendedor: Trabajador: Cobrador:
& 1 v ) 5120 v v 1 Vi1 v v
Cantidades
Cambiar Precio Cambiar Cantidad [ & Generar Cargo Extra B Comprobante pendiente
& Articulo Descripcion U. Medida Cantidad Precio % Descio Importe Precio Neto Total
1 BONIFICACION Bonificacion Articulo dado de alta para Serv 1 500.00000 0 500.00 580.00 580.00
Bonificacis
2

Ver/A I1C bant - o
er/Agregar al Comprobante Entregar por nuestra cuenta [ Partidas: 1/ Cantidad: 1.00
¢+ Comentario global Tipo E : v o
= po Entrega Subtotal: 500.00

Totales .

Exportar
8 ng [©] Vista previa precio 4 IVA: 80.00
%A”f:’e,gg . Vista Previa PDE/CEDI
utorizacién p
- Gréficade CFDI .
[} Comprobantes pendientes refieade Total: 580.00
[ Catalogo de Otros Cargos Timbres

_e_ Asignar Cajero en turno
& Firma Recibido 0.00 restantes

Relaci t =
¥ Relacionara prayecte ATENCION queda
Q menos de O timbres,

b X Q00 ©OoL O

Seleccione Empresa y Sucursal para emitir Nota de Crédito. En el campo “T/Comp” seleccione 50=Nota de Crédito o el dado de alta, el sistema
muestra las Series asociadas y si es una sola selecciona en automatico la Serie y asigna el Folio consecutivo siguiente y posiciona el cursor en el campo
Cliente.

Factura que afecta la Nota de Crédito (So6lo Devoluciones copiar factura)
Sucursal, Tipo de Comprobante, Serie y Folio: Seleccionar Tipo de Comprobante, Serie y Folio. Se copian los datos de Cliente y Renglones de
Articulos a la Nota de Crédito. Si es una devolucién proceda a dejar solo los articulos con las cantidades de la devolucidn.

Nota: Es importante se indique a que factura afecta la Nota de Crédito para que al momento de emitir el Recibo electrénico de pago el Saldo de la
factura sea el correcto. Por ejemplo, si el importe original de la factura es de 55,680.00 y se emite una Nota de Crédito por 2,784.00 el Saldo de la
factura se modifica a: 52,896.00 y es el saldo que se mostrara al emitir el recibo electrénico de pago.

Cliente. Capture cddigo del Cliente a emitir la Nota de Crédito o teclee cualquier parte del nombre y seleccione en la ventana, también al presionar la
tecla F2 se entra a la ventana de busqueda con cualquier parte del nombre. Clic en etiqueta para una Alta rapida de Cliente, se abre una ventana y se
piden los datos minimos requeridos. Clic sobre el nombre del cliente para actualizar los datos fiscales.

Nota. Si en Otras Opciones en la Pestafia Notas de Crédito si en el campo Activar captura de factura que origina la NC desde el inicio de la Nota de
Crédito esta esta casilla activada entonces se abre la ventana Factura a Aplicar, donde se indica la Serie y el Folio de la factura y el sistema muestra el
Nombre del Cliente, Moneda, Importe, Saldo y Aplicar. Seleccione Moneda y capture el importe a Aplicar y automaticamente pasa a capturar el Articulo y
muestra cantidad 1, Importe e IVA.

Articulo. En caso de Bonificacion capture codigo del Articulo de Bonificacion o teclee cualquier parte del nombre y seleccione en ventana, también al
presionar F2 se entra a buscar con cualquier parte del nombre. Clic en etiqueta para su Mantenimiento. En caso de Devolucién de Mercancia modifique la
cantidad que fue devuelta del Articulo.

Nota. Dar de alta un Articulo para Bonificacién a ser usado en las Notas de Crédito por bonificaciones o descuentos por pronto pago, el Tipo de
Comprobante de Nota de Crédito se configura sin afectar a Inventarios.

Descripcion. Muestra el nombre del Articulo.
Unidad de Medida. Muestra la Unidad de Medida en la que se factura el Articulo.
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Cantidad. Capture cantidad de Articulo a aplicar a la Nota de Crédito.

Precio. El sistema predefine el Precio que se capturé al momento de dar de alta al Articulo o se muestra el precio de la factura copiada que origina la
nota de Crédito.

% Descuento. Capture porcentaje de descuento a realizar en el Articulo o muestra el descuento si se copi6 la factura, en caso de dar algtin descuento
al Cliente. Ejemplo: 10 %. Clic en etiqueta para su Mantenimiento.

Importe. Muestra el importe total que se ha adquirido por el Articulo. El calculo lo hace de la siguiente manera: multiplica la columna “cantidad” por el
“precio” y resta el porcentaje de descuento realizado en el Articulo (en caso de existir).

El sistema en automatico suma los totales y agrega el IVA, aplica retenciones, y demas opciones especiales al momento de Emitir Comprobantes.

Para grabar el Comprobante haga clic en el boton B de la barra de botones.

El sistema pedira que indique los datos del Comprobante que origina esta Nota de Crédito. El sistema presenta la siguiente pantalla de Comprobantes
afectados:

& Comprobantes Afectados Bonificacién o
Tipo de Nota de Crédito: 1 v ® Bonificacion Devolucién

[ Seriey Folio del Comprobante que origina la Nota de Crédito

Tipo Relacién SAT: 01 v ® Notade crédi...

[(J Ne tengo la factura pero sitengo el UUID

| UuUID:
||Solo capturar para afectar?a

cartera de CXC [j Se regresa remanente de un anticipo
Cuenta: Sucursal:  T/Comp: Serie: Folio: |
1120 v 1 v 30 Vv CFDI v 50 [ Chegue I

[ Comprobantes afectados para Cuentas Por Cobrar

| Serie Folio Importe I
CFDI 50 116.00
1] 0.00

Total Nota de Crédito: 116.00

. P Aceptar Cancelar
| |

Tipo de Nota de Crédito: Seleccione en ventana: 1- Bonificacion, 2- Devolucion.

Tipo de Relacion SAT: Seleccione en la ventana segun corresponda: 01 Nota de Crédito de los documentos relacionados, 03- Devoluciéon de mercancia
sobre devoluciones o traslados previos.

No tengo la factura pero si tengo el UUID: Active esta casilla para el caso en que no se haya realizado la factura con el sistema.

UUID: si se activo la casilla anterior entonces capture aqui el UUID que corresponde a la factura que se va a relacionar con la nota de crédito.

Serie y Folio del Comprobante que origina la Nota de Crédito para afectar cartera.

Indique la Cuenta de CXC y los datos de la Factura que origina la Nota de Crédito, como se muestra en la imagen anterior, cuando se quiera afectar a la
cartera de Cuentas por Cobrar.

Cuenta de CXC. Seleccione Cuenta de Cuentas por Cobrar. Ejemplo: 1120=Clientes.

Sucursal: Seleccione la Sucursal.

Tipo de Comprobante. Seleccione Tipo de Comprobante que genera la Nota de Crédito. Ejemplo: 30=Factura.

Serie. Seleccione Serie que genera la Nota de Crédito. Ejemplo: FAC.

Folio. Capture Folio del Comprobante/Factura que origina la Nota de Crédito. Nota. Puede agregar mas de un registro realizando el mismo proceso.

Comprobantes afectados para Cuentas por Cobrar.

Serie. Muestra Serie del Comprobante que va a afectar la Nota de Crédito.
Folio. Muestra Folio de la factura que va a afectar la Nota de Crédito.
Importe. Muestra el importe de la Nota de Crédito para el Cliente.

Dar clic en el botén Aceptar.

En la siguiente pantalla de Pagos, para las Notas de Crédito el Método de Pago es Pago en una sola exhibicion.
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[23 Pagos
Captura de Pagos
Método de Pago: | Pago en una sola exhibicién AR
Pago en una sola exhibicién
Condicién mporte
Pago en Parcialidades o Diferido
7 dias 116.00

S Renglones: 1 $ Total: 116.00 $ Total Comprobante: 116.00

> Aceptar Cancelar

Dar clic en Aceptar.

Se envia el Uso del CFDI ya predefinido lo que corresponde por ser Nota de Crédito.

¢ Uso de CFDI

Uso que dara el receptor al CFDI

UsodeCFDI:  G02 Devoluciones, descuentos o bon s 3¢
|

Dar clic en Aceptar y se genera el CFDI de la Nota de Crédito, se modifican los saldos de la factura y se realiza el envio de correos con
los archivos PDF y XML si asi fue indicado.
Regresar.

4.4 Recibo Electrdnico de Pago.

Emitir los Recibos Electrdnicos de Pago al recibir el pago de una factura con método de Pago: Pago en Parcialidades o Diferido (PPD).
Haga clic en el MenU “Ventas” y seleccionar “Emision > Emitir Comprobante de Ventas”.

Seleccione Empresa y Sucursal para emitir Recibo Electronico de Pago. En el campo “Comprobante” seleccione 58=Recibo Electrénico de
Pago, el sistema en automatico selecciona la Serie y asigna el Folio consecutivo siguiente y posiciona el cursor en el campo Cliente.

CLIENTE: Capturar el codigo del cliente o capture parte del nombre y seleccione en lista de coincidencias o F2 para entrar a la ventana de blsqueda del
cliente.

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

<»  Emitir Comprobantes de Ventas [Recibo electronico de pago] ALTA: Registro NUEVO. Registros: 31 X @

¥= Opciones ¥ D Relacionado al Zomprobante o Cliente v &% Complementos v & Addendas v

Empresa:  Sucursal:  T/Comp: erie: Folio: Sucursal:  T/Comp: Serie: Folio: Fecha Hora:

1 V1 v 58 v REP WV 31 v v v 0 29/03/2023 @@ 10:10:51 [©)
&S e Cliente: ~ Cancelado: ﬁ @

Consignado A: Copiar Comprobantes
Orden de compray fecha Otro 1 Otro 2 Moneda T/Cambio Cta Venta: Atendié: Vendedor: Trabajador: Cobrador:
ﬁ v 0 v v v v v
Cantidades
Cambiar Precio Cambiar Cantidad () § Generar Cargo Extra B Comprobante pendiente
& Articulo Descripcion U. Medida Cantidad Precio % Descto Importe Precio Neto Total

LX0COOBGE
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Se abre la ventana de Pagos. Seleccionar Pago en una sola exhibicion para el Recibo Electrénico de Pago.

[81Pagos

Captura de Pagos

Meétodo de Pago: | Pago en Parcialidades o Diferido v
1- Clic para agregar Facturas e

2-Clic para agregar Complemento de Pago

#& Condicién Forma Pago Vencimiento
1 7 dias Por definir 29/03/2023

2

>

Importe
0.00

<

$ Renglones: 1 $ Total: 0.00 & Total Comprobante: 0.00

Aceptar Cancelar

Dar clic en el enlace Agregar facturas de la pantalla de Pagos y se muestran las facturas localizadas en SA con el método de pago PPD Pago en

Parcialidades o Diferido con saldo.

[e3Facturas (Pago en Parcialidad o Diferido) con saldo

IFacturas enSA IFacturas que no estén en SA

Seleccione las facturas que se incluiran en el Recibo electrénico de Pago:
Para cambiar el importe a pagar, doble clic o enter en registro

Todos ] Ningino = Registros: 13

& Emp Suc Comp SerieFolio Emision Total Saldo # Pagos

s () 1 1 30 CFDI47 11/08/2020 1,647.20 1,647.20 g CHiminar
7 E 1 1 30 CFDI63 26/11/2021 12,371.40 12,371.40 o Eliminar
s O 1 1 30 CFDI64 01/12/2021 3,920.00 78.40 ] Elminar
s [ 1 1 30 CFDIGG 20/12/2021 1,864.12 1,864.12 o  Eliminar
1 O 1 1 30 CFDI77 26/01/2022 49416 494.16 o  Eliminar
n 0 1 1 30 CFDIS6 02/05/2022 255.20 255.20 o Eiminar
12 1 1 30 CFDI98 02/05/2022 2,494.00 2,494.00 g Elminar
13 1 1 30 CFDI39 16/05/2022 2,552.00 2,552.00 o Eliminar

Todos: Activar casilla para seleccionar todos los comprobantes en pantalla para pago.

Rengldn de Factura

v

Total a Pagar: 5,046.00

Aceptar Cancelar

Casilla de Seleccion: Activar la casilla al inicio del renglén para seleccionar facturas para pago. Se pueden seleccionar uno o varios comprobantes con el

saldo total o parcial que sumen el monto del pago de la operacion efectuada por el cliente.

Emp, Suc, Comprobante, SerieFolio, Emision, Total: se muestran los datos del comprobante, importe y saldo a pagar.

Saldo: se muestra el saldo pendiente del pago. Para cambiar el importe a pagar doble clic o presionar Enter en registro. Capturar el Importe a Pagar.

#Pagos: se muestra el nimero de pagos.
Total a Pagar: Se muestra el total de los importes de los comprobantes seleccionados par pago.
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Facturas que no estan en SA. Dar clic en la pestafia y se muestra la ventana para la captura manual de los CFDI o seleccionar los XML desde su PC.
Capture: Serie, Folio. UUID, MonedaDR, MétodoPagoDR, #Parcialidad, Saldo Anterior, Importe Pago, Saldo Insoluto. Avance hasta el siguiente renglon.

Dar clic en el boton Aceptar y automaticamente se muestra la ventana para capturar los datos del Complemento de Pago.

(el Complemento de Pago

Informacion del Pago

Fechadelpago | 20/03/2023 @B  Hora: ®
Forma de Pago: Por definir v
Monto: 5046

NGm. Operacién: | 1245

Opcionales

Moneda: v
Tipo de Cambio:

(=]

@ CuentaBeneficiaria
Clicen "banco" para dar de alta Bancosy RFC
Banco: v Cuenta Ban: v

€ CuentaOrdenante
Clicen "banco" para dar de alta Cuentas Bancarias del Cliente
Banco: v CuentaBan: v

Aceptar Cancelar

Fecha de Pago: capture la fecha de pago.

Forma de Pago: dato obligatorio y el catdlogo debe tener asociada la clave de pago SAT, seleccione la forma de pago. Las formas de pago aqui
mostradas se les da mantenimiento en la pantalla de Clientes/Deudores en la pestaia Datos para Cliente en el link de Forma de Pago.

Monto: se muestra el monto de las facturas seleccionadas.

Num. Operacion: dato obligatorio, capturar una identificacion de la operacion.

Opcionales

Moneda: indicar la moneda en que se realizé el pago si es distinta de pesos mexicanos.
Tipo de Cambio: indicar el tipo de cambio de la moneda.

Cuenta Beneficiaria: indicar el Banco y la Cuenta de la empresa donde ingresé el pago.
Cuenta Ordenante: Indicar el Banco y Cuenta del Cliente de la cual realizé el pago.

Dar clic en el botdn Aceptar para regresar a la pantalla de Pagos.
(@] Pagos

Capturade Pagos

Método de Pago: | Pago en Parcialidades o Diferido v
1.- Clic para agregar Facturas

2.- Clic para agregar Complemento de Pago

# Condicién Forma Pago Vencimiento Importe &
7 v 3 Vv 05/04/2023 ﬁ 5046
2
-

$ Renglones: 1 S Total: 5,046.00 $ Total Comprobante: 0.00

\

Aceptar Cancelar
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En la pantalla de Pagos entrar al rengldn, validar la Forma de Pago y presione la tecla <Enter> hasta que se muestre el Importe en el Total. Dar clic en
Aceptar para proceder o clic en Cancelar para no emitirlo. Se muestra la pantalla de Emision.

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

¢+ Emitir Comprobantes de Ventas [Recibo electrénico de pago] ALTA: Registro NUEVO. Registros: 31 %
&
#= Opciones ¥ ' Relacionado al Comprobante o Cliente v Complementos v Addendas v
Empresa:  Sucursal:  T/Comp: Serie: Folio: Sucursal:  T/Comp: Serie: Folio: Fecha Hora:
1 v v 58 ~ REP Vv 31 v v v 0//20/032023 @& 104800 (®
P s Cliente: | 7 INGENIERIA Y PROYECTOS, S.PR.D Cancelado: =] ®©
Consignado A Copiar Comprobantes
Orden de compray fecha Otro 1 Otro 2 Maoneda T/Cambio Cta Venta: Atendi6: Vendedor: Trabajador: Cobrador:
= 1 v ol 5120~ v 1 v v 7
Cantidades
Cambiar Precio Cambiar Cantidad [ $ Generar Cargo Extra B Comprobante pendiente
£ Articulo Descripcién U. Medida Cantidad Precio % Descto Importe Precio Neto Total
1 NM_PP Pago ACT 1 0.00000 0 0.00 0.00 0.00
2
Ver/Agregar al Comprobante Entregar por nuestra cuenta D Partidas: 1/ Cantidad: 1.00
(= Comentario global Tipo Entrega: v
§ Totales . .
=5 Formas e Page E_)_q:ortar ) PagO. 5,046.00
m—Entrega [5] Vista previa precio
- e [ Vista Previa PDF/CFDI
Lo Graficade CFDI
M3 Combrobantes pendientes S ¥
En la pantalla de Emision de Comprobantes se muestra el Articulo NM_PP y el Monto del Pago.
En caso de que el Recibo Electrdénico de Pago que se esta 3
emitiendo sustituya a uno cancelado, en la parte superior de la I' [ Relacionar otro XML al CFDI
pantalla dar clic en el enlace Opciones y seleccionar + 11 . ;
Relacionar otro XML al CFDI. En la ventana que se abre indicar el ¥ Relacionar CFDI’s
Tipo de Relacion SAT y los datos del comprobante que sustituyey | i )
dar clic en el Boton Buscar UUID, si se localiza se muestra su Tipo Relacion SAT: - 04 v
UUID vy dar clic en el botdn Aceptar para relacionarlo. Sucursal: 1 v
Tipo Comprobante: 58 v
Serie: REP v
Folio: 0
Buscar UUID

| VUID'S:  155a70f0-17df-4604-bd34-0b88383ebd7f

| D :Es Refacturacién? (no se muestra en carga y entrega)

Aceptar Cancelar

i
Dar clic en el botdn u Guardar para generar el Recibo Electrénico de Pago. Para imprimirlo o visualizar el PDF dar clic en el icono de la impresora.

Para mayor detalle de la emisidn de los Recibos Electrdnicos véase Guia emitir REP captura Manual — Ventas.
Regresar.

4.6 Dividir Comprobantes.

El objetivo de este proceso es dividir un Comprobante X en multiples Comprobantes Y, los cuales no deben de sobrepasar un importe indicado ya con los
impuestos incluidos. Véase la Guia Dividir Comprobantes donde se explica a detalle este proceso.
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HBWVentas

/~| Guia VENTAS Emision
Catalogos de configuracion

B &2 Emitir Comprobantes de VENTAS
Comisiones

N Emitir Factura Global
Otras Comisiones

Dividir Comprobante
i?, Alta de documentos externos VENTAS ¥ P

. . L;Q Cancelar Comprobantes de VENTAS
Opciones de Corte de Caja

S & Pendientes Cancelar en SAT
Emision

. - & Cambiar Vendedor
fll; Calculo de Prondsticos sobre Ventas

Previamente el Usuario debera tener acceso al siguiente men(: Ventas > Emision > Dividir Comprobantes. Una vez que tenga acceso se le mostrara
la siguiente pantalla:

4 Dividir Comprobantes X ¢

Comprobante Origen

Seleccione el Comprobante a dividir en multiples Comprobantes:

Empresa: 1 v DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMERC...
Sucursal: 1 Vv Matriz
Tipo Comprobante: 10 v Pedido
Serie:  PPF v Prefactura
Folio: 24

Comprobante Destino

Seleccione el Comprobante a dividir, después indique el importe de los comprobantes resultantes:

Empresa: 1 v DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMERC...
Sucursal: 1 Vv Matriz
Tipo Comprobante: 10 Vv Pedido
Serie: PPF v Prefactura
Monto de Comprobantes: 2000
Vista Previa o Generar

Comprobante Origen

En la primera secciéon vamos a seleccionar el Comprobante Origen el cual se va a dividir en mdltiples comprobantes, solo se permite seleccionar
aquellos comprobantes que son del Tipo Pedido y Cotizacién

Comprobante Destino

En esta seccion indicaremos el Tipo de Comprobante donde quedaran los documentos generados, solo se permite seleccionar aquellos comprobantes que
son del Tipo Pedido y Cotizacion, también indicaremos el Importe maximo de los documentos a generar.

Consideraciones

e  Para los Articulos que sus Unidades no se puedan fragmentar en décimas, se debe de indicar en el catalogo de Articulos activando la casilla No
manejar decimales en cantidad:
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@ Articulos/Servicio

L

[171] Manejode| $ Ventas |n Compras g4 Kit [ Formulacién Conversiones = Disponibles &% Comercio electrénico

Cuenta SA de Inventario, NORMAL: 1160

Pedir Nim. de personas por detalle D

Datos para Ventas

Inventario Mercancias/Servics. Localizacién dentro del almacén:
Peso Mexicano

Saco

Cuenta de Ventas de No Ventas Normales:

Aparece en Layout Holcim D
Es Precio Fijo /
No manejar decimales en cantidad
Descuento Previamente Asignado:

Moneda del precio: 1
Unidad de Medida 1: 195
Unidad de Medida 2:

v
v
v Numero de decimales:
v Numero de decimales:
Permitir salidas sin existencia (] Politica de Descuento:
No imprimir codigo en factura D
Es Retencién Devolucion Gob D
Aparece en Totales D
No es para Venta D
Enviar mensaje al vender (] Adicional a activar esta configuracién, en VENTAS se coloca el mensaje a mostrar y los Comproban
Peso en Kilos: 0 Fraccién Arancelaria:

Porcentaje de Utilidad:
Margen de Utilidad:

0 Cédigo de Articulo especial por |
Clave SAT:

Méximo porcentaje de descuento: 0

AgrupadorArticulo: v

(R EE—

e Siexiste una Articulo donde su precio sea mayor al importe deseado y no permita fragmentar la cantidad el sistema regresara un mensaje
indicando esto y no generara nada.

e No se permite dividir un Comprobante cancelado

e No se permite dividir un Comprobante donde el Total del Comprobante sea menor al importe deseado.

e No se permite dividir un Comprobante que ya fue dividido con anterioridad.

Una vez indicados los parametros tenemos 2 opciones: Vista Previa y Generar.

e  Opcion “Vista Previa”: Hace una simulacion de los comprobantes que se van a generar y presenta una relacion de los documentos con sus
totales por cada uno, esto no guarda nada en la base de datos.

DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMERCIAL S.A.D

4 Dividir Comprobantes

Comprobante Origen

Seleccione el Comprobante a dividir en multiples Comprobantes:

Empresa: 1 v DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMERC...
Sucursal: 1 Vv | Matriz
Tipo Comprobante: 10 v Pedido
Serie:  PPF v Prefactura
Folio: 25

Comprobante Destino

Seleccione el Comprobante a dividir, después indique el importe de los comprobantes resultantes:

Empresa: 1 v DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMERC...
Sucursal: 1 v | Matriz
Tipo Comprobante: 10 v Pedido
Serie: PPF Vv Prefactura
Monto de Comprobantes: 2000

Generar

Vista Previa 4 '

Resultado de la Vista Previa (clic para ver el detalle de cada Comprobante)
PPF26 = 1460.67
PPF27 = 1999.99
PPF28 = 1999.99
PPF29 = 1999.99
PPF30 = 1999.99
PPF31=1666.91

Envia el mensaje de que se generaron los comprobantes en Vista Previa. Dar clic en Aceptar.
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Opcion “Generar”: Genera los comprobantes y presenta una relacion de los documentos con sus totales por cada uno, esto si guarda en la base de

datos.

Al dar clic en Generar envia el mensaje éEsta seguro de dividir el comprobante? El proceso no se podra revertir. Dar clic en Si para continuar y al
terminar indica que ya se generaron los comprobantes, dar clic en Aceptar. Dar clic en No para Cancelar la generacion.

e Todos los comprobantes generados, tienen relacion al comprobante origen, esto se puede ver en la pantalla de cada uno de los comprobantes:

<»  Emitir Comprobantes de Ventas [Pedido]

Registros: 17 X |

7 dias Anticipos: 5,800.00

#= Opciones ¥ ‘D Relacionado al Comprobante o Cliente v

Empresa:  Sucursal:  T/Comp:  Serie: Folio: Comprobante generado por Sucursal:  T/Comp: Serie: Folio: Fecha Hora:

1 v v 10 Vv | PPF v 27 Dividir Comprobante 1 v Vv PPF Vv 25 20/03/2023 @ | 12:09:38 ©

S e Cliente: 7 INGENIERIAY PROYECTOS, S.PR.D Comprobante Origen =] (]

Consignado A; | | Copiar Comprobantes
Orden de compray fecha Otro 1 Otro 2 Moneda T/Cambio Cta Venta: Atendi6: Vendedor: Trabajador: Cobrador:
=} 1 v 5120 v v 1 V1 v v
Cantidades Ver pendientes por entregar
Cambiar Precio Cambiar Cantidad ] S Generar Cargo Extra B Comprobante pendiente
& Articulo Descripcidn U. Medida Cantidad Precio % Descto Importe Precio Neto Total
1 201001 VARILLA CORRUGADA DE 1/2 X 10t Pieza 1.65513 1,041.69000 0 1,724.13 1,208.36 1,999.99

2

Ver/Agregar al Comprobante
sree P Entregar por nuestra cuenta [:]
(=) Comentario global

Tipo Entrega: v
$ Totales .
I Exportar
g ng @ Vista previa precio
%Anitreiga ” @ Cambiar Vendedor/Trabajador
utorizacién -

@_ Comprobantes pendientes

Subtotal: 1,724.13

+ IVA: 275.86

Total: 1,999.99

LX0O00OoOl I E

v En el Comprobante Origen, podemos dar clic en el ment Relacionado al Comprobante o Cliente y seleccionar Relacion entre Comprobantes:

Opciones v

Ordende

*D Relacionado al Comprobante o Clien

A Crédito del Cliente

B Pendientes Por Surtir del Cliente

Relacién entre Comprobantes

. Existencias

$§ Actualizar Precios

olio:
| 25
SENIERIAY PROYEC

Otro 2

El sistema mostrara una lista de todos los comprobantes relacionados incluyendo los comprobantes divididos o cualquier otro:

i= Comprobantes relacionados

Comprobantes relacionados

# Sucursal Tipo

1 | Matriz Pedido

2 Matriz Pedido
3 Matriz Pedido
4 Matriz Pedido
5 Matriz Pedido
6 Matriz Pedido

Serie/Folio Emision

EPR26 29/03/2023
EFEZ7 29/03/2023
EPF28 29/03/2023
EPF29 29/03/2023
EPE20 29/03/2023
EPEI1 29/03/2023

>

Cancelacion MAS

¢

Cerrar
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Dar clic en botdn Cerrar para regresar a la pantalla de Emision.
Regresar.

5.0 Control de Cancelaciones (cualquier Comprobante de Ventas).

Cuando la Empresa requiere poder tener controlado el acceso a la cancelacion de Comprobantes de Ventas y hacerlo de una manera automatizada se
cuenta con el siguiente proceso:

1. Usuario sin acceso a cancelacion, solicita que se le cancele un Comprobante (cualquiera)

2. Un Usuario con acceso especifico, determina si esa solicitud de cancelacion procede y de ser asi cancela el Comprobante, si no esta solicitud se
rechaza y no se cancela

3. Imprimir Bitadcora de Movimientos para determinar que sea solo el Usuario responsable el que cancela los Comprobantes.

Véase la Guia Control de Cancelaciones de Ventas para una explicacion detallada de este proceso.

Paso 1. Configurar por Sucursal el envio de solicitudes de cancelacion y los tipos de Comprobante que aplican entrando al botén Otras Opciones a la
pestafia Autorizacion.

Paso 2. Cuando un Usuario entra al Comprobante a tratar de cancelarlo el sistema valida si esta activada la opcion de envio y el tipo de comprobante y
se muestra la ventana siguiente.

[ Enviar solicitud de cancelacion

{3 Generales [§ Documentos adjuntos

Motivo de Cancelacion interno: | Error de Captura v
Motivo de Cancelacion SAT: A

Aceptar Cancelar

Donde el Motivo de Cancelacion Interno es obligatorio, dar clic en etiqueta para Mantenimiento. Seleccionar el Motivo de Cancelacion SAT. Dar clic en el
botdn Aceptar v la solicitud se envia a un usuario interno asignado dentro de la misma empresa.

El comprobante que tiene Solicitud Activa y que no ha sido cancelado se visualiza de la siguiente manera cuando se consulta:

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

»  Emitir Comprobantes de Ventas [Pedido] Registros: 17 % §

&2

7 dias Anticipos: 5,800.00

¥= Opciones ¥ '® Relacionado al Comprobante o Cliente ¥

Empresa:  Sucursal:  T/Comp: Serie: Folio: Sucursal:  T/Comp: Serie: Folio: Fecha Hora:
1 Vi1 v 10 Vv PPF v 24 v v v 0 29/03/2023 @ 12:32:05 ©
S e Cliente: | 7 INGENIERIAY PROYECTOS, S.P.R.D Cancelado: =
Consignado A: Copiar Comprobantes
Ordende compray fecha ..Otro 1 Otro.2 \-Moneda T/Cambio \.Cta Venta: Atendio: Vendedor: Trabajador: Cobrador:
i & 1 v 0 5120 v v 1 hal | v v
Cantidades Ver pendientes por entregar
| Cambiar Precio Cambiar Cantidad () $ Generar Cargo Extra i@ Comprobante pendiente
& Articulo Descripcidn U. Medida Cantidad Precio % Descto Importe Precio Neto Total
1101001 CEMENTO GRIS CAMPANA (25 KGs) Saco 15 125.90000 0 1,888.50 146.04 2,190.66
2 201001 VARILLA CORRUGADADE 1/2 X 10  Pieza 20 1,041.69000 0 20,833.80 1,208.36 24,167.21

3

X000 006 oE

™

Paso 3. El Usuario con acceso a la pantalla de Ventas > Emision > Cancelar Comprobante de Ventas al entrar se muestra en pantalla una lista
ordenada por Empresa/Sucursal con las solicitudes de cancelacion:

Boton Actualizar: Actualiza la lista de Solicitudes de Cancelacion.
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DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMER

:O Cancelar Comprobantes de VENTAS X @
Lista de solicitudes de cancelacion de los Usuarios
Actualizar

~£ Emp Suc T/Comp Serie/Folio Emision Total Usuario Solicita Fecha Cancelacion Fecha Solicita Motivo Motivo SAT  UUID Sustituye

1 @ (V] y: 2 1 1 1 10 Pedido PPF24 29/03/20 26,357.87 Supervisor 29/03/2023 29/03/2023  Error de Capt . 03

2 @ (V] Y 2 1 1 1 30 Fact CFDI77 26/01/20 49416 Supervisor 26/01/2022 26/01/2022 | No procede la... 03

3 @ Q@ A 2 1 1 1 30 Fact CFDIS9 07/10/20 11,600.00 Supervisor 12/01/2022 12/01/2022 cancelada 03

4 @ Q@ A 2 1 1 1 30 Fact CFDI63 26/11/20 12,371.40 Supervisor 12/01/2022 12/01/2022  no procedio l... 03

@ Documentos Asociados. Al dar clic se abre la ventana con los documentos adjuntos.

Cancelar Comprobante. Al dar clic sobre el icono se envia el mensaje éEsta seguro de cancelar el Comprobante?. Dar clic en Si para proceder o clic
en No para salir sin cancelar.

Rechazar. Procede con el rechazo de la cancelacion del Comprobante solicitado por algin Usuario.

B Imprimir. Imprime el Comprobante en formato .PDF.

| o . . . e . .
Liberar solo el Inventario sin Cancelar. Al dar clic en este icono se envia el mensaje: ¢Esta seguro de liberar el stock solamente? Esto no cancelara el

comprobante. Dar clic en SI o No seguin proceda.

Nota: La cancelacion de un Comprobante Fiscal en esta pantalla Cancelar Comprobante de Ventas se realiza de manera similar a lo explicado en el

siguiente punto 6.0 segun el nuevo proceso de cancelacién vigente desde el 1 de noviembre de 2018.
Regresar.

6.0 Cancelar Comprobante Fiscal.

Haga clic en el MenU “Ventas” y seleccione el subment “"Emision > Emitir Comprobante de Ventas”.

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

¢» Emitir Comprobantes de Ventas [Factura] Registros: 113 X &

Contado Ant PRUEBA CFDI | Impreso
*D Relacionado al Comprobante o Cliente v &% Complementos ¥ Addendas v
Empresa Sucursal: T/Comp: Serie: Folio: Sucursal:  T/Comp: Serie: Folio: Fecha Hor:
1 v v 30 v CFDI W 113 v v v 0 08/03/2023 @& 0 ®
S e Cliente: | 50 MULTISERVICIOS NACIONALES M( Cancelado: ' 29/03/2023 @@ Descancelar
Consignado A: Copiar Comprobantes No Impreso
Orden de compray fecha Otro 1 Otro 2 Moneda T/Cambio Cta Venta: Atendié: Vendedor: Trabajador: Cobrador:
E 1 v 0 5110 v v 1 Vi1 v v
Cantidades Ver pendientes por entregar
Cambiar Precio Cambiar Cantidad [ § Generar Cargo Extra B Comprobante pendiente
& Articulo Descripcion U. Medida Cantidad Precio % Descto Importe Precio Neto Total
1101003 CEMENTO BLANCO (SACO DE 25 KIL Saco 10 142.00000 0 1,420.00 164.72 1,647.20

2

Ver/Agregar al Comprobante
eres P Entregar por nuestra cuenta D

Subtotal: 1,420.00

B Documentos cancelacién Tipo Entrega: v
Comentario global
%Tsta\es ‘ [ Exportar
Fid - [©7 Vista previa precio + IVA: 227.20
%7;’:‘“ €rago Graficade CFDI
Entrega . N
i}Autorizadén _@_ Cambiar Vendedor/Trabajador Totah 1’64720

M3 Comprobantes pendientes

@ Descancelar Comprobante

X © O

CoOB T =
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Cancelar una Factura, Nota de Crédito, Recibo Electrdnico de Pago. La cancelacion la realiza el sistema segun el nuevo proceso de cancelacion vigente
desde el 1 de noviembre de 2018.

Seleccione Empresa y Sucursal para cancelar comprobante. En el campo “"Comprobante” seleccione 30= Factura, 50=Nota de Crédito o
58=Recibo Electronico de Pago el sistema en automatico selecciona la Serie y capture el Folio.

Cancelado. Captura la fecha de cancelacion para la Factura/Nota de Crédito/Recibo Electronico de Pago. La cancelacion se genera con fecha actual.
Nota: Si esta activada la opcion de que el Usuario actual debe enviar una Solicitud de Cancelacion a un Usuario designado por la Empresa al momento de

entrar al campo de captura de la Fecha de Cancelacion se muestra la ventana para que el Usuario en sesion indique la razon de la cancelacion y se marca

el comprobante que es una Solicitud de Cancelacion en espera que el Usuario Responsable designado por la Empresa proceda a Cancelar o Rechazar la
solicitud de cancelacion.

Para grabar la cancelacion del Comprobante haga clic en el botdn U de la barra de botones.

¢ Cancelar Comprobante (2]

Ponerla a Ceros D
Ponerla en Rojo
Observaciones opcional (clic para agregar)

Aceptar Cancelar

Ponerlo en Ceros. Seleccione esta opcion cuando el Comprobante se cancela el mismo dia de su Emision.
Ponerlo en Rojo. Seleccione esta opcion cuando el Comprobante se cancela al dia siguiente o posterior a su Emision.
Observaciones. Clic en nombre del dato para capturar informacion del porque se cancela el Comprobante.

Dar clic en boton Aceptar.

En este punto el sistema automaticamente consulta en el portal del SAT si la factura Es Cancelable sin Aceptacion del receptor y se procede a la
cancelacion de la factura.

Emitir Comprobantes de Ventas [Factura]

C PRUEBA CFDI Yaimpreso Descuento de Cliente: 3%
7= Opcionesv¥ "9 Relacionado al Comprobante o Cliente v & Complementos v
Empresa:  Sucursal:  T/Comp: Serie: Folio: Sucursal:  T/Comp: Serie: Folioz, Fecha Hora:'y,
1 w1 w30 W CFDI v 51 b b hd | 0| 24/09%2021 Q 12:19:56,_ @
P s Cliente: [ 5 INMOBILIARIAY CONSTRUCTO. . Cancelado: | 02102021 8| 121959 %, (D[ Descancelar
Consignado A Copiar Comprobantes [ Mofmpreso
Orden de compra yfecha Otro 1 Otro 2 Monedz T/Cambia Ctaventa Aténdio b Vendedor Trabajador
i =7 N
] 1 ~ o M5120  ~vie P v v
Cantidades “er pendientes por entregar
Cambiar Precia Cambiar Cantidad | o/ § Generar Cargo Extra y B Comprobante pendiente A
Articulo Descripcién U. Medida Cantidad Precio | S$Descto Importe HIVA $Iva
© | 101003 (CEMENTO BLANCO {SACO DE 25 KILOS) Saco " 1000 w7 0 1,670.00 16% 267.20
© 202006 BLOCK 15X20X40 Pisza S e Wl [ 120000 1 EER 28300
y 000} Y 0 0 000

Ver/Agregar al Comprobante

Entregar por nuestra cuenta D Partidas: 2 / Cantidad: 110.00
(=9 Comentario global [§] Exportar i
§ Totales Grafica de€FDI Il Subtotal: 3,470.00
E Ecn;:;azde Pago (=] Carri:\lar \-‘endedor;“l’reia]ador_ ) 4 h + |VA: 55520
i"-Autcr'zaclén Timbres
y . Total: 4,025.20
([ Comprobantes pendientes ) Q 0.00vestantas

[3) Catslozo de Otros Cargos )
[0 Archivos Digitales A w v s uayr T ” |
& Firma Recibido

_;_ Relacionar a proyecto

Soporte Técnico ©ECO-HORU Abril 2023 Péagina 39 de 45



ECO-HORU
SuperADMINISTRADOR Guia de Ventas

En el caso de que la factura sea Cancelable con Aceptacion entonces se envia la solicitud de cancelacion al buzdn tributario del receptor y se envia el
siguiente mensaje:

SuperADMINISTRADOR

Para cancelar el CFDI se necesita que el receptor la acepte o la rechace en un plazo maximo de

? J 72 horas.

Cocelr oo

Cancelar CFDI: dar clic en este botdn y el sistema envia la solicitud de cancelacion al buzdn tributario del receptor y esta factura queda con estatus en
Proceso. RE——

B Opciones @ Relacionado al Comprobante o Cliente ¥3 Complementos

**SURTIDO**
Empresz  Sucursal Comprobante Serie Folio Sucursal  Comp Serie Folio Fecha Hora
1T v 1 v B3 v c v 2522 [ [~ x| | [29/10/2018 [78[17:50:54 | =}
T Qliente: (S | CHAVARRIA MARIN DAVID Cancelado: [29/10/2018 [7§ [17:51:40 | =}
Consignado A: Copiar Comprobantes
Orden de Compra y Fecha CAMION BOLETA B Moneda T/Cambio Cuents Vents Atendio Vendedor Trabajador
|| ] | L 0.0000 |ventas Me v v | |1 v | (20 v E
Cantidades Ver pendiente por entregar
|« Cambiar precie | _|Cambiar cantidad 5 Generar cargo extra éa Comprobante pendiente
Articulo Descripcidn U. Medida Cantidad Precio 9; Descto. Importe
1 Sistema SuperNOMINA Serv 0.00 25,698.00 0.0000 0.00

Nota: El seguimiento a las facturas con solicitud de cancelacion en proceso se realiza en la opcion Fiscal » Buzoén Tributario. También
en esta misma opcion se reciben las solicitudes de cancelacion de los proveedores.
No hacer nada: al dar clic en este botdn no se realiza la cancelacion y se regresa a la pantalla de Emision.

Ver Estado SAT
Al mostrar la pantalla con los datos de la factura, dar clic en Relacionado al Comprobante o Cliente y en la ventana seleccionar Ver Estado SAT.

#= Opciones v '® Relacionado al Comprobante o Cliente v & Complementos v

Empresa: Sucur: @ Crédito del Cliente lio:
1 vil1 - - 55
Pendientes Por Surtir del Cliente E
S cl {MOBILIARIAY CONSTRUCTO...
. Relacién entre Comprobantes
Consign:

M Existencias
Ordende ¢ actalizarPrecios 1 Otro 2 Moneda

@ Relacionar a un Anticipo 1 2

Ver Estado SAT .
N antidades

B Recuperar acuse de cancelacién ambiar Precio Cam

El sistema se conecta directamente al SAT y consulta el estado de la factura. Con esta consulta se conoce rapidamente: Estado, Es
Cancelable y el Estatus de Cancelacion.

SuperADMINISTRADOR e

Estado del CFDI en el SAT:

- Estado: Vigente

- Es Cancelable:

- Estatus Cancelacion: Ninguno
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Estado: Vigente o Cancelado.

Es Cancelable:

Cancelable sin Aceptacion: esto significa que se puede proceder a la cancelacion de la factura ya que esta dentro de los supuestos establecidos en la
Regla 2.7.1.39 RMF 2018 https://www.sat.gob.mx/articulo/62770/regla-2.7.1.39

Cancelable con Aceptacion: “cuando el emisor del CFDI requiera cancelarlo enviara al receptor del mismo una solicitud de cancelacion y este debera
manifestar a mas tardar dentro de los tres dias habiles siguientes contados a partir de la recepcion de la solicitud de cancelacion la aceptacion o negacion
de dicha cancelacion” lo cual esta establecido en la Regla 2.7.1.38 RMF 2018.

Status de la Cancelacion: Ninguno o en Proceso. El status en Proceso es cuando se envid una solicitud al receptor y se esta en espera de que el
receptor de la factura manifieste la aceptacion o rechazo a la solicitud en los tres dias habiles siguientes a la recepcion de la solicitud.

Para el seguimiento de las solicitudes de cancelacion el sistema cuenta en el Menu Fiscal con un Buzon Tributario SAT. Para su uso véase la Guia Buzdn
Tributario SAT.

Regresar.

7.0 Diario de Ventas.

Haga clic en el MenU “Ventas” y seleccione el submenu “Diario de Ventas”.

Reporte de cualquier Comprobante Emitido con opcidn de incluir acumulados, agrupado por Cuenta de Venta, Categoria de Articulo y demas opciones.

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

-] Diario de VENTAS 2 x

Opciones del reporte

Nombre del reporte: ' DIARIO DE VENTAS

e F=9

Fecha 20/03/2023 @§ al 29/03/2023 @ Predefinido: v
Contenido: A detalle v Clic para nuevo predefinido
Ordenado primero por:  Empresa - Sucursal v | [] Sinacumulados
Después por:  Tipo Comprobante - Fecha Emision - St v (7] Empresa [ Sucursal (Salto de Hoja)
Después por: v [:] Tipo de Comprobante (Salto de Hoja)
[ Mostrar NCen Positivo  [_] Mostrar solo Facturas canceladas en Rojo [] No Mostrar Facturas canceladas en Rojo
[ sin Anticipos (7] Solo Anticipos [] Mostrar Totales de Kilos | Moneda Nacional
() sin Factura Global [T solo Factura Global () Mostrar Comprabante Origen

[:] Mostrar Requisicion y Orden de compra

Filtros de datos

Empresa:
Sucursal:
Tipo de Comprobante:
Serie:
Folio:
Estado SAT: v
Cliente: Nombre Cliente:
Moneda:
Cuenta de Venta: Clase Articulo:
Cadigo en el sistema de némina:
Clientes Nomina: v
Grupo Tipo de Cliente o Familia:
Grupo, Familia del Cliente:
Cliente Cabecera:
Trabajador:
Usuario Elabora:
Cobrador:
Vendedor Factura:
Vendedor del Cliente:
Atendio:
Tipo Nota de Crédito:
Total: 0 () Menor [J 1gual [ Mayor

No Incluir Facturas de ticket [ ) No Incluir Articulos de Anticipo [ ]
Categoria Articulo:

Proyecto:
Resguardo: v
Linea Mayor:
Método de Pago (PUE/PPD): v Departamento:

o
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SuperADMINISTRADOR Guia de Ventas

En los Filtros de Datos se cuentan con opcion para filtrar los comprobantes por Método de Pago: Pago en una sola exhibicion (PUE) o Pago en
Parcialidades o diferido (PPD).

Asi mismo con el filtro Resguardo se imprime reportes que nos den informacion sobre las facturas que al momento de facturar se indico que si se iba a
entregar la mercancia o iba quedar en resguardo. Esta opcion es Util para saber que mercancia ya fue facturada y aun se tiene en el almacén, ya que los
resguardos no generan movimiento en almacén hasta que se les da salida.

Para imprimir el reporte haga clic en el boton B ubicado en la parte superior derecha de la pantalla. A continuacion se presenta un ejemplo.

INNOVACION VALOR Y DESARROLLO SA
30/03/2023 04:54:54 p. m. Hoja: 1 de 1

DIARIO DE VENTAS DEL 01 AL 30 MAR 2023

Emp Suc TCo SerieFolio Fecha Cliente Nombre Subtotal LV.A Total Via. NVta.
1 1 Matriz
1 1 5 Cotizacion (+)
1 1 5 coT7? 270323 10 CONCRETOS MARTINEZ, S.A. DE C.V. 3,213.00 514.08 3,727.08 Vtas
1 1 05 Total Tipo Comprobante. Registros: 1 3,213.00 514.08 3,727.08
0.00 16.00%
1 1 30 Factura(+)
1 1 30 CFDI113C 290323 50 MULTISERVICIOS NACIONALES -1,420.00 -227.20 -1,647.20 Vias
1 1 30 CFDI113C 080323 50 MULTISERVICIOS NACIONALES 1.420.00 227.20 1,647.20 Vias
1 1 30 Total Tipo Comprobante. Registros: 2 0.00 0.00 0.00
0.00 0.0%
1 1 Total Sucursal. Registros: 3 3,213.00 514.08 3,727.08
16.00%
Total Acumulado Mensual (Anterior) Registros: 0 0.00 0.00 0.00
Total Acumulado Mensual (Actual) Registros: 3 3,213.00 514.08 3,727.08
16.00%

Regresar.

8.0 Verificador de Comprobantes.

Haga clic en el Menu “Ventas” y seleccione el subment “Reportes Diarios > Verificador de Comprobantes”.

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

Reporte en el cual se muestra una lista

de cualquier Comprobante Emitido. El
reporte puede ser generado a Totales o0 a
Detalle de Articulos.

| Verificador de Comprobantes

Opciones del reporte

Nombre del reporte:
Fecha

Contenido:

Ordenado primero por:

Después por:

VERIFICADOR COMPROBANTES VENTAS
05102021 @B a 051012021 @
Adetalle con Articulos v
Empresa - Sucursal v
Tipo Comprobante - Serie - Folio - Estado ¢ Vv
D Mostrar datos adicionales por renglén
D Mostrar totales de kilos
D Mostrar descripcién completa del Articulo

D Salto de hoja por Empresa

D Salto de hoja por Sucursal

D Informacién com o en cartera

() Moneda Nacional

D Mostrar Comprobantes sin relacionar

Filtros de Datos

Empresa:

Sucursal:

Tipo de Comprobante:
Serie:

Folio:

Estado SAT:

Cliente:

Moneda:

Vendedor:

Trabajador:

Articulo:

Subtotal (sin impuestos):
Cuenta de Inventario:
Usuario Elabora:
Proveedor:

QOrden de Compra:
Fecha Orden de Compra
Cuenta:

Grupo de Cliente o Familia:
Grupo Tipo de Cliente o Familia:
Categoria Articulo:
Cobrador:

Lineas y Sublineas:
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Para imprimir el reporte haga clic en el boton B ubicado en la parte superior derecha de la pantalla. Un ejemplo del reporte se muestra a

continuacion.
INNOVACION VALOR Y DESARROLLO SA

30/03/2023 05:05:23 p. m. Hoja: 1 de 1
VERIFICADOR COMPROBANTES VENTAS DEL 16 AL 30 MAR 2023

Emp Suc TCo SerieFolio Fecha Hora Cliente Nombre Orden Compra - _Fecha MonedaTC Invent Vencimiento
Articulo Descripcién %D cantidadKilo CantidadUM Precio Importe |
s
1 INNOVACION VALOR Y DESARROLLO SA
1 Matriz
1 5 Cotizacién
1 # B COT7 270323 5:30 10 CONCRETOS MARTINEZ, S.A. DE C.V. 0
Otro 1: Otro 2: Cotizacién: 05 Cotizacién  Entrega: 27/03/2023 12:00:00 a. m.
101004 CEMENTO BLANCO (SACO DE 50 KILOS) 0.00 0 10 Saco 241.20 2,412.00
101008 YESO GUADALAJARA (40 KG) 0.00 0 10 Saco 80.10 801.00
Renglones: 2 Subtotal: 20 3,213.00
L.V.A. 16.00%: 514.08
Total: 3,727.08
Total Comprobante. Comprobantes: 1 Renglones: 2 Subtotal: 20 3,213.00
LV.A. 16.00%: 514.08
Total: 3,727.08
1 1 30 Factura
1 1 30 CFDI113.C 290323 6:13 50 MULTISERVICIOS NACIONALES MODELO 0
Otro 1: Otro2:  Entrega: 08/03/2023 12:00:00 a. m.
101003 CEMENTO BLANCO (SACO DE 25KILOS) 0.00 0 -10 Saco 142.00 -1,420.00
L.V.A. 16.00%: -227.20
Total: -1,647.20
Total Comprobante. Comprobantes: 1 Renglones: 1 Subtotal: -10 -1,420.00
LV.A. 16.00%: -227.20
Total: -1,647.20
Total Sucursal. Comprobantes: 2 Renglones: 3 Subtotal: 10 1,793.00
L.V.A. 16.00%: 286.88
Total: 2,079.88
Regresar.

9.0 Facturacion de Anticipos recibidos de clientes
Para ir a la Guia especifica donde se explica a detalle como facturar los anticipos recibidos de los clientes dar clic aqui Guia de Anticipos
Regresar.

10.0 Factura Global de Tickets

Paso Previo solo una vez.

Para emitir la factura global de los tickets expedidos con la version 4.0. primero hay que definir un articulo para facturar que se describe en cada uno de
los renglones de tickets seleccionados con su respectivo importe.

Dar de alta un articulo. La clave del articulo es opcional, ejemplo: Cédigo: TK-VENTA, la Descripcion debe ser Venta. En la pestaiia Datos para
Ventas la Unidad de Medida debe ser ACT asociada a la unidad de medida SAT ACT y la Clave SAT debe ser 01010101. En la Pestaia

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

) Articulos/Servicio Registros: 81 & &
Empresa: | 1 v DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMERCIAL, S.A.DE CV.
Sucursal: 1 v Matriz Imagen 1 ? Imagen 2 ’
Artlculo/Servicio:  TK-VENTA Articulo para facturacién de tiquetes _— _-—
Nombre:  Venta Nombre corto:

Caodigos de barras (hasta 3 codigos):
Cédigo uno: Cédigo dos: Cédigo tres: o ° o °

Il Manejode $ Ventas | @ Compras "“H Kit ﬁ Formulacién Conversiones = Disponibles &3 Comercio electrénico

Datos para Ventas
Cuenta SA de Inventario, NORMAL: = 1160 W |nventario Mercancias/Servics. Localizacion dentro del almacén:
Moneda del precio: | 1 v Peso Mexicano Cuenta de Ventas de No Ventas Normales: v
Unidad de Medida 1: 236 v ACT Numero de decimales: 3
Unidad de Medida 2: v Numero de decimales: 0
Permitir salidas sin existencia [ Aparece en Layout Holeim ] Politica de Descuento: v
No imprimir cédigo en factura [ Es Precio Fijo Porcentaje de Utilidad:
Es Retencién Devolucién Gob () No manejar decimales en cantidad () Margen de Utilidad: 0 Calcular margen
Aparece en Totales [ Descuento Previamente Asignado: 0| Cédigode Articulo especial por Cliente
No es para Venta D Méximo porcentaje de descuento: 0 Clave SAT: 01010101
Enviar mensaje al vender (] Adicional a activar esta configuracion, en VENTAS se coloca el mensaje a mostrar y los Comprobantes que aplican
Pedir Nam. de personas por detalle [ Peso enKilos: 0 Fraccién Arancelaria:
AgrupadorArticulo: v

kX 0ocooau s o
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Pestaiia Manejo de: en Clase asignar 2 Servicio no inventariable.

Entrar a Ventas > Emision > Emitir Factura Global.

Configurar Articulo

Por Unica vez también entrar al Engrane de Opciones o en la pantalla para configurar el articulo definido anteriormente para la facturacion de
tickets. En la ventana capture el Codigo del Articulo para la version 3.3, como se muestra abajo.

# Configuracion X
Condicién: v
Método de Pago: v

[:] Colocar leyenda agrupadora de Articulos

(] Bloguear fecha vy hora de emision
= Articulo paraversién 3.3: TK-VENTA]

[:] No imprimir en automatico

Aceptar Cancelar

Indique el Articulo para los renglones de la factura global en la versién 3.3
Dar clic en botdn Aceptar.

Emision de la Factura Global

En Serie de Tickets a Facturar capturar: Empresa, Sucursal, Tipo de Comprobante y Serie de tickets y en Serie de la Factura a Generar indicar
Tipo de Comprobante y Serie de la factura CFDI a generar, se muestra en Folio el consecutivo siguiente. Capturar la Fecha de Emision.
Capturar el Cliente PUBLICO EN GENERAL.

Emitir Factura Global 2 X ©
Serie de los Tickets a Facturar Serie de la Factura a generar

Empresa: 1 v Tipo Comprobante: 30 v

Sucursal: | 1 v Serie:  CFDI v
Tipo Comprobante: | 1 v Folio: 75

Serie:  TT v Fecha emision  12/01/2022 ﬁ
Cliente: 1 Publico en General
Elabore: 1 v Supervisor
Cobro: v
*** Buscar los tickets que se incluirdn en la Factura ***
Por Fecha: o Por Folio: (]
Del  11/01/2022 ﬁ al  11/01/2022 E Folio(s):
Periodo: | 01 ~| Diario | MNuevos datos:
== Periodo y Mes
Mes: | 01 V| Enero
*** Tickets a Facturar 3 ***

SerieFolio Fecha Subtotal Descuento IEPS IVA Total
TT14 11/01/2022 142.00 0.00 0.00 2272 164.72
TT15 11/01/2022 89.00 0.00 0.00 14.24 103.24
TT16 11/01/2022 804.00 0.00 0.00 128.64 932.64

) Subtotal: 1,035.00
Q Agregar comentario global
Descuento: 0.00
Subtotal: 1,035.00
IEPS: 0.00
IVA: 165.60
Total: 1,200.60

Vista Previa de PDF ) Grabar Factura
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Cliente Publico en General:
e El cliente con nombre PUBLICO EN GENERAL queda de uso exclusivo para la Factura Global.
e Si el nombre del cliente con que factura tiene en su parte del nombre “publico en general” la factura se considera global y exige el nodo de
InformacionGlobal
e Para facturas de publico en general, se deberd dar de alta un nuevo Cliente pero con otro nombre, ejemplo: Cliente estandar, RFC:
XAXX010101000, Régimen: Sin Efectos Fiscales

Indicar los tickets que se incluiran en la Factura, si se activa la casilla por Fecha, defina el Rango de Fechas o si activa la casilla Por Folio indique los
folios. En la pantalla se muestra el listado de los tickets seleccionados por el rango de fecha o folios. El sistema determina la Forma de Pago
ordenando los tickets de mayor a menor y toma la forma de pago del ticket con mayor valor.

En el CFDI 4.0 para la Factura Global se incluyen nuevos datos: seleccionar Periodo y Mes y el Nodo Informacion Global que el Sistema coloca en
automatico.

Dar clic en Vista previa PDF para visualizar la factura antes de grabarla. Dar clic en el botdn @ Grabar Factura para grabar y timbrar la
factura. Un ejemplo de la factura emitida seria el siguiente:

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

R.F.C. XIA190128]61

NAINARI 1198 PTE., CUAUHTHEMOC CFDI75
CIUDAD OBREGON, CAJEME, SONORA
MEXICO, C.P. 85110
(644) 415 2520

www.eco-horu.com.mx 12/01/2022 10:16:06 a. m.

esq. con Tehuantepec

Lugar de Expedicién: , 85110,

Cliente: Condiciones:

Puablico en General o

Contado
CIUDAD OBREGON, CAJEME, SONORA Forma de Pago: 01 Efectivo
MEXICO, CP. 85000
RF.C. XAXX010101000 Codigo: 1

Uso CFDI:PO1 Por definir e
Régimen Fiscal: 616 Sin obligaciones fiscales
Domicilio Fiscal Receptor (Codigo Postal): 85110 e

Periodicidad: 01 Diario
Meses: 01 Enero o

Aio: 2022
Exportacién: 01 No aplica
Codigo/SAT Descripcion Cant Medida/SAT
TT14/01010101 VENTA 1 ACT/ACT
TT15/01010101 VENTA 1 ACT/ACT
TT16/01010101 VENTA 1 ACT/ACT
Total conletra: LYY
UN MIL DOSCIENTOS PESOS 60/100 M.N. diatal 1,035.00
i T6% 165.60
Total 1,200.60

Este docwy’ Wto e aal sentacién impresa de un CFDI

Subtotal Gravado IVA: 1,035.00 e

ST W]

Regresar.
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