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NOTA IMPORTANTE.

Antes de comenzar con el uso de su Sistema de facturacion con
CBB, es importante verificar que cuente con el CBB (Codigo de
Barras Bidimensional) que descarg6 desde la pagina del SAT al
realizar su solicitud de Series y Folios.

En caso de requerir mas informacion acerca de este documento,
consultar el manual de Instalacion y Configuracion de FactureYa
CBB en el apartado “1.5 ; Cémo descargar los requisitos del SAT?”

Recuerde que la ecologia es labor de todos



Introduccion

El presente manual de uso del Sistema “FactureYa CBB” ha sido
elaborado con el proposito de guiar al usuario durante la utilizacion de
su Sistema de facturacion con CBB, suministrandole las herramientas
necesarias y explicando de manera detallada las funciones con las que
cuenta el Sistema que ha adquirido.

Este documento se divide en cuatro apartados:

+ ¢ Cbmo acceder a su Sistema de facturacion con CBB?
+ Conociendo el Sistema

+ Descarga de los archivos de activacion/configuracion

+ Posibles problemas operativos

Esperamos que con ayuda del manual, logre familiarizarse con el
Sistema vy le resulte mas sencillo utilizarlo.

Es importante mencionar que el programa “FactureYa CBB” se esta
perfeccionando constantemente, por lo que este manual se ir4 actuali-
zando periédicamente.

Recuerde que la ecologia es labor de todos



01 ;Cémo acceder a su Sistema de
facturacion con CBB?

Requisitos previos:

- Haber instalado el programa FactureYa CBB, si usted no lo ha instalado
favor de consultar el manual “Instalacién y Configuracion del Sistema
FactureYa CBB”.

Para acceder al Sistema debe:
1.1 Ejecutar su Sistema de Facturacién con CBB (Desde Inicio =
Todos los programas = “FactureYaCBB” o haciendo doble click en el

icono “FactureYaCBB” del Escritorio).

1.2 Seleccionar el nombre de la razdén social y presionar el botén
“Entrar” (Imagen 1).

factureya

‘Seleccione una empresza...
MUMJ 760920TC5->JUEGDS ALEGRIA

" Entrar

Imagen 1
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1.3 Al ejecutarse el Sistema, se despliega de fondo su Escritorio; si
desea cambiarlo presione el Menu “Ver” y a continuacién seleccione
“Vista tradicional” (Imagen 2).
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Imagen 2

1.4 El Sistema cambia a su vista tradicional, con un fondo color
blanco como se muestra en la imagen 3.
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Imagen 3

1.5 Ahora el Sistema se encuentra listo para utilizarse!!
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02 cConociendo el Sistema

Una vez accediendo a su Sistema de facturacién con CBB se despliega la
ventana principal que se compone de la siguiente forma:

1. Area de Menus: Contiene todos los menus disponibles para el uso
del Sistema (Consultar a detalle en la seccién “2.1 Area de Menus”).

2. Mis Accesos Directos: Presenta accesos directos hacia las opcio-
nes mas comunes del Sistema (Consultar a detalle en la seccion “2.2 Mis
Accesos Directos”).

En la imagen 4 se muestra la composicion de la ventana principal del
Sistema:

Area de Menu
e R B I —

O0 Reporan Ve Confgrscen 7 Sab
1] Comw Facra B Commr Coma Pose ) Conm Fiac 5 Pnporse Wonusil [ vy p Fobion [ Sopore [ Burew Ackmizuricn: 803 Logoue 7 Minigew [ 5000

Area de Accesos Directos

Imagen 4
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2.1 Area de Ments

En ésta seccion de la ventana principal del Sistema se encuentran todos
los Menus disponibles para acceder a la funcionalidad con la que cuenta,
a continuacioén se listan con una breve descripcion de su contenido:

« Menu CFD. Creacion de Facturas, Cartas Porte y Recibos.
(Consultar a detalle en la secciéon “2.1.1 Menu CFD”)

+ Menu Reportes. Generacion de reportes mensuales y reportes
ERP. (Consultar a detalle en la seccion “2.1.2 MenUu Reportes”)

* Menu Ver. Consulta el calendario, vista tradicional y busca actua-
lizaciones. (Consultar a detalle en la seccion “2.1.3 Menu Ver”)

+ Menu Configuracion. Personalizacion del Sistema con la
informacién correspondiente al usuario, algunas de las opciones
que se pueden configurar son: indicar la Serie y/o folios, agregar o
editar Sucursal, seleccionar el logo y/o color del disefio de los
pdfs, agregar o modificar clientes, agregar o modificar usuarios,
etc. (Consultar a detalle en la seccién “2.1.4 Menu Configuracion”)

* Menu “?”. Informacion general del software. (Consultar a detalle
en la seccion “2.1.5 Menu “?”)

« Menu Salir. Acceso rapido a la opcion “Salir”. (Consultar a detalle

en la seccion “2.1.6 Menu Salir”)

En los apartados siguientes se describen a detalle cada uno de los menus
y las opciones que contienen.

Recuerde que la ecologia es labor de todos



2.1.1 Menu CFD

En este menu del Sistema se encuentran las opciones para crear los Com-
probantes Fiscales y son las siguientes:
« Crear Factura (Consultar a detalle en la seccion “2.1.1.1
Crear Factura”)
« Crear Carta Porte (Consultar a detalle en la seccion “2.1.1.2 Crear
Carta Porte”)
* Crear Recibo (Consultar a detalle en la secciéon “2.1.1.3 Crear
Recibo”)

A continuacion se describe a detalle cada una de las herramientas
disponibles para la creacion de Comprobantes Fiscales.

2.1.1.1 Crear Factura

Acceso: Menu Facturacion => Crear Factura
Esta ventana permite crear una nueva factura con la informacion ingresada
en la misma, a continuacion se describe el contenido para cada uno de los
campos que la conforman:

1. Datos Fiscales del Receptor: En esta seccion se muestra la infor-
macion del cliente para el cual se realiza la factura (Imagen 6), para
ingresarla es necesario tomar en cuenta los siguientes puntos:

A. Si es la primera vez que ingresa los datos del cliente, hacer
click en el boton @ el cual abrira la siguiente ventana; donde es necesa-
rio ingresar la informacion (Imagen 5):

i). RFC: RFC del cliente Campo Obligatorio.

ii). Razén Soc/Nombre: Razén social o nombre del
cliente al que se desea Agregar.

iii). Domicilio Fiscal del cliente (Imagen 5).

a) Direccion: Calle del domicilio Fiscal
b) No. Ext: Numero exterior del domicilio Fiscal.
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c) No. Int: Numero interior del domicilio Fiscal,
puede quedar como N/A si el domicilio no cuenta
con él.

d) Colonia, CP, Localidad, Municipio, Estado,
Pais.

iv). Teléfono, E-mail.

| Clientes
RFC Razdén Soc/Nombre
| T — B ot | jj)
B
Direccion No. Ext No. Int Colonia CP
N7A
) || | ocatidad Municipio Estado Pais
N/A MEXICD
TelBlono Email
iv) N/A N/A
Imagen 5
B. Si el cliente que desea agregar se encuentra almacenado en la

base de datos, escriba las primeras letras de su RFC o Razén Social (en

los campos i) 0 ii) ) y después presione la tecla “F1”, el Sistema desple-

gara la lista de Razones Sociales o RFC’s que inician con las letras que

ingres6 y haga doble click sobre el cliente para el cual generara la factura.

Al finalizar de proporcionar la informacion del Receptor presione el botdn
para almacenar los datos capturados en la ventana (Imagen 5). Si desea

consultar mas informacion de ésta ventana, consulte la seccion “2.1.4.4
Clientes”).
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Factura

Datos Fiscales de Receptor

RFC Razon Social
Direccion
1.
Moneda Fecha Limite de pago Tipo de IVA
Mx<H Moneda Hacional [Peso Me VI || Factura a Credite  12/05/2011 VA Mormal

Forma de pago
PAGOD EN UNA SOLA EXHIBICIO -

Motivo del descuento

Tipo de Factura

[‘Jenla Normal

v] [Electivn

Metodo de pago

Forma

N/A [Factura Normal v]
Mostrar Divizas Orden de Compra
Concepto
Unidad Descripcion Cantidad Precio Importe
— - 0.0 0.00 0.00

D

escripcion

Precio Importe

Pagaré

Mostrar pagaré Intereses moratorios | 0.0 % mensual. SUb'TPtaI: $ 0.00
Desc: 0 $ 000
["] Regimen Simplificado Regimen Intermedio | | Copias IVA- 16 $ 0.00
Senies y Folios IEPS- $ 0.00
1 *| Ret va x [l $ 0.00

Matriz - Sucursal |

1]
MATRIZ -] 1SN [ $ 0.00
~||0 $ 0.00
m Bomar Datos ‘ ‘ E Facturar Servicios: I $0.00
T otal: $ 0.00
Imagen 6
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2. Moneda: Elegir el tipo de moneda (Imagen 9) para la factura que
se genera, los disponibles son (Imagen 7):

A. MXN Moneda Nacional (Peso mexicano)
B. USD Dolar Estadounidense
C. EUR Moneda Europea

Moneda

USD Dolar Estadoumdense
EUR Moneda Europea

Imagen 7

Al indicar un tipo de moneda diferente a Moneda Nacional, de forma
automatica se activa “Mostrar divisas” (Si requiere mas informacion
consulte el punto “10. Mostrar divisas” de esta seccion).

3. Factura a crédito: Activar la casilla si se trata de una Factura a
crédito y desea que se imprima la leyenda correspondiente, ademas debe
indicar la fecha limite de pago que tendra como limite para realizar el
pago de su factura a crédito (Imagen 8).

Focha Limkts de pago
__|Factwra a Credito  03/05/2011
Imagen 8
4. IVA Normal: Indica que la Factura se generara con IVA Normal

(16%, Imagen 9); si desea aplicar un IVA distinto a cada concepto,
consulte el punto “13. Concepto = B. Descripcion” de esta seccion.

Recuerde que la ecologia es labor de todos



r

_-_,_ Factura

Datos Fiscales de Heceptor

RFC Razon Social
Direccion
2. 3. 4.

Moneda Fecha Limite de pago Tipo de IVA

MXMN Moneda Nacional [Peso M« v] ["|Factura a Credite 1270572011 VA M |
Forma de pago Tipo de Factura Metodo de pago

PAGO EN UNA SOLA EXHIBICID ~  Venta Normal v| |Efective -
Motive del descuento Forma

N/A . [Factuta Normal ']
Mostrar Divisas Orden de Compra
Concepto
Unidad Descripcion Cantidad  Precio Importe
R 0.0 0.00 [0.00 |

D

escripcion

Importe

Pagaré

| Mostrar pagaré Intereses moratorios 'UU iz mensual. Sub-Total: $ 0.00
Desc: 0 $ 0.00
|| Regimen Simplificado |/ Regimen Intermedio | | Copias IVA: '15 $ 0.00
Sernes y Folios IEPS: $ 0.00
EX *| et va [l $ 0.00

Matriz - Sucursal 1
[MATRIZ =i IsN [T l'_J | $ 0.00
;, ~J0 $ 0.00
Bomar Datos ‘ ‘ m Facturar Servicios: | $0.00
Total: $ 000

Imagen 9
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5. Forma de pago: Seleccionar “PAGO EN UNA SOLA
EXHIBICION” o ingresar la forma de pago que se prefiera (Imagen 12).

6. Tipo de factura: Indicar el tipo de factura a generar (Imagen 12),
pudiendo ser:

* Venta Normal
+ Venta al publico general
+ Venta a extranjeros sin RFC

’Tipn de Factura

Yenta Normal
‘¥enta a publico general
Venta a extranjeros sin RFC

Imagen 10

7. Método de pago: Elegir el método de pago para la factura (Imagen
11) entre los siguientes disponibles:

+ Cheque

+ Deposito en cuenta
+ Efectivo

+ Tarjeta de crédito

+ Tarjeta de débito

Metodo de pago

Cheque

Degusitu en cuenta

Taneta de credito
Tarneta de debito

Imagen 11
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" Factura E=SEeN x|

Datos Fiscales de Beceptor

RFC _ Razon Social E
Direccion
Moneda Fecha Limite de pago Tipo de IVA
IHXH Moneda Macional [Peso Me v| | | Factura a Credito  12/05/72011 YA Normal
Forma de pago Tipo de Factura Metodo de pago 7
5. PAGO EN UNA SOLA EXHIBICIO [‘JBnta MNormal 6. hd [Eiectim VI
Motivo del descuento Forma
N/A [Factura Nommal v]
|| Mostrar Divizas Orden de Compra
Concepto
Unidad  Descripcion Cantidad  Precio _ Importe
0.0 0.00 (0.00

Descripcion | Precio Importe

Pagaré
| Mostrar pagaré Intereses moratorios 'ﬂﬂ | % mensual. Sub-Total: $ 0.00
Desc: 0 $ 0.00
| | Regimen Simplificade  |/| Regimen Intermedio | | Copias IVA- 16 $ 0.00
Series y Folios IEPS: $ 0.00
1 *| Ret vA % [ $ 0.00
Matriz - Sucurzal P
|0
[MATRIZ =N ISN [] | $ 0.00
e e e | | u $ 0 -00
E] Bomar Datos ‘ ‘ E Facturar Servicios: | -$I]I]I]
Total: $ 0.00
Imagen 12
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8. Motivo del descuento: Ingresar un motivo de descuento (Solo si
lo requiere) a aplicar en la factura (Imagen 13), esto habilita la casilla para
introducir el porcentaje del descuento (Si requiere mas informacion
consulte el punto “18. IMPORTES = B. Desc.” de esta seccion).

9. Forma: Seleccionar si se trata de una Factura Normal o una Nota
de crédito (Imagen 13).

10. Mostrar divisas: Incluye en la factura el equivalente a la cantidad
Total en “Moneda Nacional” de acuerdo al tipo de moneda seleccionada,

Moneda

USD Dolar Estadoumidense
EUR Moneda Europea

tomando como base para el calculo los valores de las divisas indicados
desde Menu Configuracion —> Divisas (Si requiere mas informacion
acerca de como introducir valores en las divisas, consulte el apartado
“2.1.4.8 Divisas”).

11. Orden de compra: Ingresar (Sélo si lo requiere) la orden de
compra para la factura que se genera (Imagen 13).

A ki S P,
Mty sl L =
| Daloz Frecales de Heceplo
nrec Razon Socisl
[
Dliced
Mneda Fecha Lmste do page  Tipo do IVA
| MoK Monmda Mecional [Peso My = | |Faclsa a Cradde  12/05/ 2011 VA Hoimal
Fomma de pago Twa do Factura _, Maloda da pago .
PAGO EM UHA SOLA EXHIBICIO »  Verda Nomsal | [Elactiva |
Hotiva dal descusnto Foma
8. H [Factina Hormal ~| 9. |
[10. ium-rm” Orden de Compia 11. |
Urmbad  Doacimen Canmindand  Procso Impuoste
e T o o0 o 1v.00 +]
Imagen 13
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12. Concepto: En esta seccidén se captura toda la informacién corres-
pondiente a los conceptos que se afiaden ( Imagen 14), indicando los datos:

. Factura L=_ L=
Datos Fiscales de Receptor
RFC Razon Social
Direccion
Moneda Fecha Limite de pago Tipo de IVA
MM Moneda Macional [Feso M« vl || Factura a Credite  12/05/2011 VA Normal
Forma de pago Tipo de Factura Metodo de pago
PAGO EN UNA SOLA EXHIBICIO + | Venta Normal ~| |Efectivo -
Motivo del descuento Forma
N/A [Faclura Normal v]
Mostrar Divisas Orden de Compra
Loncepto
A. Umnidad escripcion B. Cantidad Precio Importe
- 0.0 0.00 0.00 |

Descripcion Precio Importe

12.

Pagare
Mostrar pagaré Intereses moratonos ||].U |% mensual. SUb'T_“tal: $ 0.00
Desc: 0 $ 000
["| Regimen Simplificado Regimen Intermedio || Copias IVA: 16 $ 0.00
Series y Folioz IEPS: $ 0.00
1 *| et va x (] $ 0.00
HT:.I‘E]:HS;;—cursaI -J ISH [ o $ 0.00
| |0 $ 0.00
EI Bomar Datos ‘ ‘ m Facturar Servicios: I $0.00
Total: $ 0.00

Imagen 14
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A. Unidad: Seleccionar la unidad (Si lo requiere) Unidad
que aplica en el concepto a agregar (Imagen 14),
entre los disponibles se encuentran KG, GR, M,
CM, L, ML, UNI, CAJA, PZA, PAR, TON, L (gs). Ef;

IH

CH

L

ML

UNI
B. Descripcion: Ingresar la descripcion del %’h
concepto que se agrega (Imagen 14). ?SI:II

L (gs)

Imagen 15
TIP:

Si escribe las primeras letras de la descripcidn del concepto a incluir y
después presiona la tecla “F1”, el Sistema desplegara la lista de los concep-
tos almacenados con anterioridad y que inicien con las letras que ingreso;
para que soOlo haga doble click sobre la descripcion que desea agregar y de
forma automatica se completara el campo Precio para dicho concepto.

Descripcion

CONVERTIDOR DE OXIDO E

ACABADD NUNCA MAS PARA PLATA Y COBRE
ACEITES ¥ LUBRICANTES VARIOS

WALWIN AC NEC DDOMCE B

Al hacer click derecho sobre el campo donde se ingresa la descripcion del
concepto (Imagen 20), se despliega el siguiente menu:

+ Concepto que Causa ISSH, seleccionar para agregar este
impuesto al concepto que se incluye; el Sistema desplegara un mensaje de
confirmacion (Imagen 16), hacer click en “Si” y posteriormente indicar el
porcentaje para el ISSH en el campo correspondiente (Para consultar mas
informacién revisar el punto “18. Importes => G ISSH/ISF” de esta seccidn).

Recuerde que la ecologia es labor de todos



@ Este concepto generara impuesto IS5H, ;Desea agregarlo?

Si No

Imagen 16

+ Concepto que causa ISF, hacer click en esta opcidén para agregar el
impuesto ISF al concepto e ingresar el porcentaje para el ISF en el campo
correspondiente (Para consultar mas informacién revisar el punto “18.
Importes = G ISSH/ISF” de esta seccion).

+ Concepto que causa IEPS, elegir esta opcion para afadir el impuesto
IEPS al concepto que se incluye; el Sistema muestra la siguiente ventana

donde debe ingresar la informacion correspondiente al impuesto IEPS:

o0 Seleccionar Tabaco o Alcohol.
o Elegqir:

+ Para Tabaco (Tabaco sencillo, Puros o Hechos a mano)

@ Tabaco () Alcohal

.

Tabaco sencillo

Hechoz a mano

Imagen 17
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+ Para Alcohol (Graduacion hasta 14°, Graduacion mas de 14° y hasta 20°
o Graduacion mas de 20°)

) Tabaco @ Alcohol

Graduacion hasta 147
Graduacian mas de 147 v hasta 20°
laraduacion masz de 20°

Imagen 18

o Indicar la Cantidad, el Producto y la Enajenacion para el concepto
con IEPS.

o Para calcular el importe total del concepto, presionar el boton .I
y el Sistema lo realizaréa de forma automatica. Al finalizar, cerrar la ventana y
el concepto con IEPS se agregara a la factura.

F

k& IEPS w2 |nls
Tabaco y Alcohol
@ Tabaco () Aleohal Porcentaje % Taza
[ . 16%
i
Cantidad Producto Enajenacian L
i 0 0.00 \
Subtotal D.oo
IEPS 0.00 1
VA 0.00 !
Total 0.00
y
L
Imagen 19
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+ Concepto Exento de IVA, hacer click sobre esta opcion para indicar que el
concepto que se agrega en la factura es exento de IVA.

« Concepto IVA 0%, seleccionar si el concepto a agregar tendra IVA en 0%.

Concepto
Unidad Descripcion Cantidad Precio Importe
|'“ ~| CONCEPTO Concepto que Causa IS5H Concepto Exento de IVA

Concepto que causa ISF Concepto IVA D%
Concepto que causa IEPS

Imagen 20
C. Cantidad: Especificar la cantidad para el concepto que se agrega
(Imagen 21).
D. Precio: Afadir el precio para el concepto que se indicé (Imagen 21).
E. Importe: El sistema calcula el importe para el concepto que se

incluye en la factura, tomando en cuenta los valores de los campos “Canti-
dad” y “Precio” (Imagen 21).

F. Botén agregar: Afiade el concepto a la factura y a la base de datos
con la informacién especificada en los campos de la seccion “Concepto”
(Imagen 21).

G. En esta area de la ventana, se listan todos los conceptos agregados
para la factura que se genera (Imagen 21).

i). El botdn elimina el concepto de la lista de los anadidos
a la nueva factura.
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. Factura L
Datos Fiscales de Receplor
RFC Razon Social
XAXX010101000 Venta al publico en general
Direccién _
MEXICD
Moneda Fecha Limite de pago  Tipo de IVA
| MXN Moneda Nacional [Peso M« » | |/ Faclura a Credite  12705/2011  [J~ VA Normal
Forma de pago Tipo de Factuia Metodo de pago |
PAGD EN UNA SOLA EXHIBICIO ~ | Venta a publico general + [Efectivo -
Motive del descuento Forma
N/A | Factura Normal -
| Mostiai Divisas Oiden de Compra
Conceplo
Unidad  Descnpeion Cantidad || Precio mpoile
+
12. oo len  p Jpoe E.
Und Descipeion Piecio Impoite

CONCEPTO

166.00

4.560.00

Pagaré
| Mostiar pagaré Interezes moratotios 0.0 % mensual Sub-Total $ 4.980.00
) Desc: 0 $ 0.00
| Regimen Simplificado |/ Regimen Intermedio _ Copias IVA: 16 $ 796.80
Series y Folios IEPS: $ 0.00
["f' ) pevaz [ $ 0.00
"‘[:":T':;""' L= $ 0.00
-0 $ 000
| Bomar Datos ‘ 1 k| Facturar Servicios: $0.00
Total: $ 5.776 80

Imagen 21

Recuerde que la ecologia es labor de todos



13. Pagaré: Activar la casilla para incluir el pagaré en su factura (Imagen
23), ademas debera indicar el porcentaje mensual para los Intereses mora-
torios (Para utilizar esta funcion antes debié marcar la casilla “Factura a
crédito” y haber ingresado una fecha limite de pago, si requiere mas infor-
macién consulte el punto “3. Factura a crédito” de ésta seccion).

14. Régimen: Seleccionar el régimen al que pertenece Simplificado
(Personas Morales) o Intermedio (Personas Fisicas).

15. Copias: Marcar esta casilla si desea que se impriman copias de su
Comprobante Fiscal, si selecciona esta opcion el Sistema despliega una
ventana como la de la siguiente imagen; donde debe indicar:

A. Total de copias: Numero de copias totales
B. Copia para: Nombre para quien se genera la copia (Se imprime en
su Comprobante Fiscal)
C. Color: Elegir de la paleta de colores alguno para diferenciar la copia
del comprobante original (Se imprime en su Comprobante Fiscal)
D. Guardar: Almacena la configuracidon ingresada para las copias.
', Facture Ya L E‘én
Configuracion Copias
A. Total de copias Guardar D.
Copia para: B Colar C
B Gy - Cancelar
|
I B ciGray - l
B ciGray -
B ciGray - |
M B ciGray -
—
Imagen 22
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16. Series y Folios: Se muestra la Serie y el Folio con el que se genera-
ra la nueva factura (Imagen 23).

17. Matriz — Sucursal: Seleccionar la Matriz o Sucursal para la que se
genera la factura (Imagen 23).

Factura = L=

Datos Fiscales de Receptor

RFC Razon Social
: |
Kl
Direccion
Moneda Fecha Limite de pago Tipo de I'VA
MXM Moneda Macional [Pezo Me v] ["|Factura a Credito 1270572011 I¥A Hormal
Forma de pago Tipo de Factura Metodo de pago
PAGO EN UNA SOLA EXHIBICIO + | Venta Nomal ~| [Efective -
Motivo del descuento Forma
N/A [Factura Normal -]
Mostrar Divizas Orden de Compra
Concepto
Umdad Descrpcion Cantidad Precio Importe
— 0.0 0.00 0.00 |

Descripcion Precio Importe

1 3 Pagaré . .
- Mostrar pagaré Intereses moratonos |U.U % mensual. SUb'TPlal- $ 0.00
14 ] - _ ] ] Desc: 0 $ 000
. ["| Regimen Simplificado Regimen Intermedio || | Copias 15. IVA: 16 $ 0.00
16. Senes y Folios IEPS- $ 0.00
1 "l Ret VA [] $ 000
17. “T::]::;;_cmsal - 1SN [0 $ 000
| |0 $ 0.00
5] Borrar Datos ‘ ‘ | Facturar Servicios: [ $0.00/
Total: $ 0.00

Imagen 23

Recuerde que la ecologia es labor de todos



18. Importes: En esta area de la ventana se muestran y/o ingresan los
impuestos/descuentos que se aplican a la factura que se genera (Imagen
24).

A. Subtotal: El Sistema despliega el subtotal de la factura, se calcula
como la suma de los importes de los conceptos que incluye.

B. Desc.: Ingresar (Si es requerido) el porcentaje de descuento que se
aplica a la factura, para poder utilizar esta funcionalidad antes debid
indicarse un motivo de descuento (Para mas informacion revisar el punto
“8. Motivo Del Descuento” de esta seccidn).

' Factura i
D atos Fiscales de Receptor
RFC Razon Social
K
Direccign
Moneda Fecha Limite de pago Tipo de IVA
MM Moneda Macional [Peso Me V] Factura a Credito 1270542011 I¥A Mormal
Forma de pago Tipo de Factura Metodo de pago
PAGO EN UNA SOLA EXHIBICIO v Venta Normal -] |Efectiva -]
Motivo del descuento Forma
N/A [Factura Normal - ]
Mostrar Divisas Orden de Compra
Concepto
Unidad Descripcion Cantidad Precio Import
— 0.0 0.00 0.00 |

Descripcion Precio Importe

Pagaré

| Mostrar pagaré Intereses moratonos | 0.0 % mensual. Sub-Total: $ 0.00 A'

Desc: U $ 0.00 B.
["| Regimen Simplificado Regimen Intermedio | | Copias VA TG T 0.00
Series y Folios IEPS: $ 0.00
1 | Ret ivaz [ $ 0.00
“T:ET':&C“'“' . 1SN0 $ 0.00
| -0 $ 0.00

Bomar Datos ‘ ‘ Facturar Servicios: $0.00 18.
Total: $ 0.00
Imagen 24

Recuerde que la ecologia es labor de todos



C.

IVA: Se muestra el porcentaje de IVA para la nueva factura (Imagen

26), para modificar el porcentaje de IVA de acuerdo a los lineamientos del
SAT consulte la seccion “21 Menu contextual en zona gris = IVA” de este

manual.

D.
para la factura).

E.

IEPS: Se despliega el monto del impuesto IEPS (Sélo si se indico

Ret. IVA: Activar la casilla para incluir el porcentaje del impuesto Ret.

IVA, en la ventana que se visualiza al activar esta opciéon (Imagen 25).

e

Imagen 25
.
Diaton Fiscaler de Meceptos —
RFC Raran Social
(&
Diweccidn
Huneda _ Fecha Lwts de pago Tipo da VA
(MM Monada Macional (Pass My = | Factius & Cradits  12/05/2011 WA Homal
Fiuma de pogo Tipa de Factura , Metodo de pago .
PAGI EH LMA SOLA EXHIBICI = Varta Nommal = |Elective - ||
Mativo del descusnto Fooma
HiA |F-l|hi Haymal 'l
| Mostis Divisas Oyden de Compra
Concapto
Unidad  Descripeion Cantadadl  Procio Imposte |I
Fo— [T] (T onm [+

Pagasi

Maial pagk Intotases mosatorios 10 X meniual Sy Tetal: % 0.00
Besc: U1 £ 0.00

[ Regmen Smplficado |/ Regimen Intormedio || Coplas A 16 £ 0.00 C.

in[lyid_m IEPS: £ 0.00 .

-,_I T et MAZ 3 000 E.
"T:IL:&“.“ = SN 0 $ 0.00
el =) o ¥ 0.00

| iBenwDaos & Factima Servicior: e 18.
| Tolat 1 000
Imagen 26

Recuerde que la ecologia es labor de todos



F. ISN: Activar la casilla si desea incluir el impuesto ISN en la factura
(Imagen 27) e ingresar el porcentaje correspondiente.

G. ISSH/ISF: Indicar el porcentaje para el impuesto seleccionado (Sélo
si se agrego el ISSH para algun concepto, para mas informacion consultar el
punto “12. Concepto = B. Descripcion” de esta seccién).

H. Servicios: Ingresar el monto para los Servicios que se afiaden en el
célculo del importe total de la factura (Imagen 27).

l. Total: Despliega el importe total para la nueva factura, es el monto
que se imprime con letra en el Comprobante Fiscal impreso.

. Factura =
Datos Fiscales de Receptor
RFC Razon Social
5
Kl
Direccidn
Moneda Fecha Limite de pago  Tipo de IVA
MXH Moneda Macional [Feso Me V] Factura a Credito 1270572011 VA Normal
Forma de pago Tipo de Factura Metodo de pago
PAGO EN UNA SOLA EXHIBICIO +  |Venta Nommal ~| [Efectivo -
Motivo del d Forma
N/A [Factura Normal - ]
Mostrar Divisas Orden de Compra
Concepto
Urnidad D ipCi Cantidad Precio Import
-~ - 0.0 0.00 0.00 |

Descripcion Precio Importe

Pagaré
| Mostrar pagaré i ios (0.0 |% mensual. Sub-Total: $ 0.00 18.
Desc: 0 $ 0.00
["| Regimen Simplificado  [/| Regimen Intermedio || Copias I\FA:\‘IB $ 0.00
Series y Folios IEPS: $ 0.00
1 | reewvax 1 $ 0.00
Matriz - Sucursal
ISN [0 $ 0.00 F.
MATRIZ v
[ ] 10 $000 || G. |
Bomar Datos ‘ ‘ Facturar Servicios: $0.00 'I.
[ Total: $ 0.00 .
Imagen 27

Recuerde que la ecologia es labor de todos



) ‘ mFaclural ] .
19. Boton , genera la factura con toda la infor-

macion capturada en la ventana anterior (Imagen 27); al presionar este botdn
el Sistema despliega una ventana de confirmacion en la que debera hacer
click en “Aceptar”.

IMPORTANTE:

Una vez generada su factura debera imprimirla al instante, debido a que el
Sistema no almacena los archivos de las facturas creadas por cuestiones de
disposiciones SAT.

, E Borrar D atos . . .
20. Boton , limpia los datos ingresados en los

campos que componen la ventana para la creacion de la factura.

Descripcion Importe
Pagaré

| Mostrar pagaré Intereses moratonios 0.0 % mensual. Sub-Total: $ 0.00
Desc: O $ 0.00
[ Regimen Simplificado Regimen Intermedio || Copias IVA- 16 $ 0.00
Serniez y Folios IEPS: $ 0.00
1 *| Ret vA % [ $ 0.00

Matrniz - Sucursal | O
(MATRIZ = ISN [ 0 $ 0.00
[ «| |0 $ 0.00
20. Bomar Datos ‘ ‘ Facturar ‘ 19_55}\'iCi0=: $0.00
Total: $ 0.00

Imagen 28

Recuerde que la ecologia es labor de todos



21. Menu contextual en zona gris: Al hacer click derecho sobre el area
que se muestra en la imagen 29, el Sistema despliega el menu siguiente:

« Importar Factura: Al presionar sobre esta opcion el Sistema
despliega una ventana para indicar el archivo de la factura que se importara
(Imagen 30), el cual debera estar en texto plano. Es importante mencionar
que una vez realizada la importacion de la factura se agregan a la ventana
los datos de las partidas que se encuentren en el archivo, mientras que la
informacién del cliente no se anade a la ventana y se debe capturar manual-
mente.

a T —
T, ! o =]
i\, Factura m ) o
| Datos Fiscales de Receptor
RFC Flemestre Sooiel
£
Direccidn m Importar Factura
. Guardar Factura
Abrir Fach
Moneda Focha Linite dopage |11 257" Foct
IHXN Moneda Macional [Peso M« ‘_'_I F_a_i::lma_i[:lecﬂ__ﬂ 1270672011 g E Informacion Adicional
Forma de pago Tipo de Factura NA b
PAGD EN UNA SOLA EXHIBICIO ~  |Venta Normal - — !
Imagen 29

+ Guardar Factura: Almacena la informaciéon capturada en la
ventana para ser utilizada posteriormente (Si desea mas informacion
consulte el punto “Abrir Factura” de esta seccion); al seleccionar esta opcion
se abre una ventana parecida a la de la Imagen 30, donde debe indicar la
ubicacion y el nombre de la factura a guardar.

« Abrir Factura: Al hacer click sobre esta opcién el Sistema
despliega la ventana que se muestra abajo (Imagen 30), donde es necesario
seleccionar el archivo de la factura a Abrir (Debié haberse almacenado con
anterioridad, si requiere mas informacion consulte el punto “Guardar Fac-
tura” de esta seccion).

Recuerde que la ecologia es labor de todos



Sitios recientes

B Escritorio

o

i Bibliotecas
Carpeta de sistema
Malle
Carpeta de sistema

Escritorio
e _| Equipe
— Carpeta de sistema
Bibliotecas
Red
hﬁl Carpeta de sistema
Equipo Archivos TXT
@ Carpeta de archivos
Red W FLIDIC ID FANTA ¥
Nombre: | o l_lm
Tipo: [ Invoice Import | [ Cancslar |
Imagen 30

+ Informacion Adicional: Al seleccionar esta opcion se despliega la
siguiente ventana (Imagen 31), donde se requiere ingresar el contenido para
cada uno de los campos adicionales. Los campos adicionales son de gran
utilidad para incluir datos de caracter informativo en su Comprobante Fiscal

impreso.

IMPORTANTE:
Para utilizar esta funcionalidad, debié configurarse con anterioridad el uso y
el nombre de los campos adicionales desde el menu Configuracién =>
Avanzadas, para mayor informacioén consulte la seccion “2.1.4.9. Avanza-
das = 4 Inciso A. Campos Adicionales De Captura”.

Recuerde que la ecologia es labor de todos



Informacién Adicional

Campo Opcional "CAMPO ADICIONAL UNO"

Campo Opcional "CAMPO ADICIONAL DOS"

| Campe Opcional "CAMPO ADICIONAL TRES"

I Campo Opcional "CAMPO ADICIONAL CUATRO

Campe Opcional "CAMPO ADICIONAL CINCO"

|| Campo Dpcional "CAMPO ADICIONAL SEIS™ [l

E

Imagen 31

16%

« IVA: Al elegir esta opcion el Sistema despliega el siguiente Submenu| %
donde debe elegir el porcentaje para el IVA que usted requiera (16% 0 11%);

el cambio se vera reflejado en la seccion IVA que se encuentra dentro de los
Importes (Si requiere mayor informacion consulte la seccién “18. Importes =
C. IVA” de este manual).

Recuerde que la ecologia es labor de todos



2.1.1.2 Crear Carta Porte
Acceso: Mi Menti => Crear Carta Porte

Esta ventana permite crear una nueva Carta Porte con la informacion
ingresada en la ventana (Imagen 33), a continuacidon se describe el
contenido para cada uno de los campos que la conforman:

1. Datos Fiscales del Receptor: En esta seccion se muestra la infor-
macion del cliente para el cual se realiza la Carta Porte (Imagen 33), para
ingresarla es necesario tomar en cuenta los siguientes puntos:

A. Si es la primera vez que ingresa los datos del cliente, hacer click en
el boton @ el cual abrird la siguiente ventana; donde es necesario
ingresar la informacion (Imagen 32):

i). RFC: RFC del cliente Campo obligatorio.

ii). Razén Soc/Nombre: Razdn social o nombre del cliente al
que se desea Agregar.

iii). Domicilio Fiscal del cliente (Imagen 32).
a) Direccion: Calle del domicilio Fiscal
b) No. Ext: Numero exterior del domicilio Fiscal
C) No. Int: Numero interior del domicilio Fiscal, puede

quedar como N/A si el domicilio no cuenta con él.
d) Colonia, CP, Localidad, Municipio, Estado, Pais.

iv). Teléfono, E-mail.

Recuerde que la ecologia es labor de todos



| Clientes ﬁ
. AFC Razén 5oc/Nombre
1N ' o B Gude ii)
B
Direccion Mo. Ext MNo. Int Colonia
N/A
i) || | ocalidod Muricipio Estado Pais
N/A MEXICOD
Telalono Email
iv) N/A N/A
Imagen 32
B. Si el cliente que desea agregar se encuentra almacenado en la base

de datos, escriba las primeras letras de su RFC o Razén Social (en los
campos i) 0 ii) ) y después presione la tecla “F1”, el Sistema desplegara la

lista de Razones Sociales 0 RFC’s que inician con las letras que ingreso6 y
haga doble click sobre el cliente para el cual generaréa la Carta Porte. Al finali-
zar de proporcionar la informacion del Receptor presione el boton
para almacenar los datos capturados en la ventana (Imagen 32). Si desea
consultar mas informacién de ésta ventana, consulte la seccion “2.1.4.4

Clientes”).

Recuerde que la ecologia es labor de todos



Descnpcion

- Carta Porte r=rrre
| Datos Fiscales de Receplor
Verificar Direccién
1.
Moneda Fecha Limite de pago Tipo de IVA
|MXN Moneda Nacional (Peso Mt » | Factura a Credito  12/05/2011 VA Noimal
Forma de pago Tipo de Faclura Metodo de pago
PAGO EN UNA SOLA EXHIBICIO ~  |Venta Normal | [Efective v
Motivo del descuento Forma
N/A [Fu:h-a Nomal '-'l
| Mostrar Divizas Drden de Compra
Detalles del Transpote
| Origen/Destino | Choler | | Mavicula(s] | |  Mercancias | |Fecha del Transporte|
Conceplo
Unidad  Descripcion Cantidad  Precio Importe
= - on 0.00 0.00

Pagané
Mostiar pagaré  Intereses moratorios 0.0 % mensual Sub-Total
Desc: 0

__ Regimen Simplificado | Aegimen Intermedio | Copias IVA: 16
Series y Folios

[>1 " Ret VA X
Matiiz - Sucursal ISN 0

|MATRIZ v = =

Semvicios:

J o Limpias Compos ‘ 0 Genetar Canta Poile J
l J Totat $ 000

Piecio Impoite

$ 000
$ 0.00

$ 0.00

$ 0.00
$ 0.00
$ 0.00

$0.00

Imagen 33

Recuerde que la ecologia es labor de todos



2. Moneda: Elegir el tipo de moneda (Imagen 36) para la Carta Porte
que se genera, los disponibles son (Imagen 34):

A. MXN Moneda Nacional (Peso mexicano)
B. USD Dolar Estadounidense
C. EUR Moneda Europea

Moneda

USD Dolar Estadoumdense
EUR Moneda Europea

Imagen 34

Al indicar un tipo de moneda diferente a Moneda Nacional, de forma
automatica se activa “Mostrar divisas” (Si requiere mas informacion
consulte el punto “10. Mostrar divisas” de esta seccion).

3. Factura a crédito: Activar la casilla si se trata de una Carta Porte
a crédito y desea que se imprima la leyenda correspondiente, ademas debe
indicar la fecha limite de pago que tendra como limite para realizar el
pago de su Carta Porte a crédito (Imagen 35).

Focha Limkts de pago
__|Factwra a Credito  03/05/2011
Imagen 35
4. IVA Normal: Indica que la Carta Porte se generara con IVA

Normal (16%, Imagen 36); si desea aplicar un IVA distinto a cada
concepto, consulte el punto “13. Concepto = B. Descripcion” de esta
seccion.

Recuerde que la ecologia es labor de todos



. Carta Porte =
| Dalos Fiscales de Receplor
AFC Razon Social .
Venficar Diwececién
2. 3. 4.

Moneda Fecha Limite de pago Tipo de IVA

[ MXN Moneda Nacional [Peso Me ~ ‘i |Factura a Credite  12/05/2011 ‘ 1A Noimal
Foima de pago Tipo de Factura Metodo de pago

PAGO EN UNA SOLA EXHIBICIO ~ [Vanl- HNormal v] rEj -|
Motivo del descuenio Forma

N/A [anhla MNoimal "'[

| Mostrar Divizas Orden de Compra

Delalles del Tranzporte

| Ovigen/Destino | | Chofer | Maticula(s) | | Mescancias | |Fecha del Transporte|
Uikdad . Descipeion Cantidad  Precio |

Concept = . 2 "

m—— 0.0 0.00 -cm]

Descripcion Precio Impaoite

Pagané

Mastiar pagard  Intereses moratorios 0.0 % mensual Sub-Totak $ 000
= = . Desc: 0 $ 000
| Regimen Simplificado ~ Regimen Intermedio | | Copias VA: 16 $ 0.00

Series y Folios
[21 " ReLiVAX $ 0.00
g B $ 0.00
. -0 $ 0.00
J o Limpiar Campos | ‘ | Generar Carta Porte Servicios: $0.00
H Totak $ 000

Recuerde que la ecologia es labor de todos



5. Forma de pago: Seleccionar “PAGO EN UNA SOLA
EXHIBICION” o ingresar la forma de pago que se prefiera (Imagen 39).

6. Tipo de factura: Indicar el tipo de Carta Porte a generar (Imagen 39),
pudiendo ser:

* Venta Normal
+ Venta al publico general
+ Venta a extranjeros sin RFC

’Tipn de Factura

Yenta Normal
‘¥enta a publico general
Venta a extranjeros sin RFC

Imagen 37

7. Método de pago: Elegir el método de pago para la Carta Porte (Imagen
39) entre los siguientes disponibles:

+ Cheque

+ Deposito en cuenta
+ Efectivo

+ Tarjeta de crédito

+ Tarjeta de débito

Metodo de pago

Cheque

Degusitu en cuenta

Taneta de credito
Tarneta de debito

Imagen 38

Recuerde que la ecologia es labor de todos



:;_ M m o e
| Datos Fiscales de Receplor
Veiificar Direccién
Moneda Fecha_l.'-i!ndepaqn Tipo da IVA
| MXN Moneda Nacional [Peso Me »| [ "|Factura a Credito _ 12/05/2011 IVA Noimal
Forma de pago Tipo de Factura Metodo de pago 7.
5. PAGD EN UNA SOLA EXHIBICIO - 6. - r -.'|I
Motivo del descuento Forma
N/A | Factura Nomal -
| Mostiar Divizas Drden de Compra
Detalles del Tranzporte
| Oiigen/Destino | | Chofer | Maticula(s) | |  Mescancias | [Fecha del Transporte|
Concepto
Unidad  Descripcion Cantidad  Precio Importe
e - o0 0.00 0.00

Descnpcon o Piecio Imponte

Pagaré

Mostiar pagaré: Intereses moratotios 0.0 % mensual Sub-Total $ 000
- B - Desc: 0 S 0.00
_Regimen Simplificado ~ Regimen Inteimedio | Copias VA: 16 $ 000

Series y Folios
(21 | Ret VA X il $ 0.00
"mt::“'d | 1SN [0 $ 000
- 0 $ 000
J & Limpiar Campos J ‘ ] Generar Carta Porte J Sesvicios: $0.90
! Totak $ 000

Imagen 39

Recuerde que la ecologia es labor de todos



8. Motivo del descuento: Ingresar un motivo de descuento (Solo si

lo requiere) a aplicar en la Carta Porte (Imagen 40), esto habilita la casilla para
introducir el porcentaje del descuento (Si requiere mas informacion
consulte el punto “19. IMPORTES = B. Desc.” de esta seccion).

9. Forma: Seleccionar si se trata de una Factura Normal o una Nota
de crédito (Imagen 40).

10. Mostrar divisas: Incluye en la Carta Porte el equivalente a la cantidad
Total en “Moneda Nacional” de acuerdo al tipo de moneda seleccionada,

Moneda

USD Dolar Estadoumidense
EUR Moneda Europea

tomando como base para el calculo los valores de las divisas indicados
desde Menu Configuracion —> Divisas (Si requiere mas informacion
acerca de como introducir valores en las divisas, consulte el apartado
“2.1.4.8 Divisas”).

11. Orden de compra: Ingresar (Sélo si lo requiere) la orden de
compra para la Carta Porte que se genera (Imagen 40).

.1 2 — Lisi
o CotaPote = 1 _ b
Dalos Focalis do Hecople
AFLC Mazon Socil r
L4l

Vesificar Dseceidn

Frcha Limile do pagn  Tipa de IVA

imlmmﬂ'ﬂﬁ i | _ Fachaa a Cieddla 1270502011 VA Hosmal
Foima do page e de Fachua Matodo de .
PAGO EN UMA SOLA EXHIBICIO ~ | Venta Nomal »| | Etectim -
Mative del devcusntn Fruma |
8! "m -—-_-:.l 9-
|10_ [u-u.-um...” Didhen de Compisn 11. |
Dietalles del Tranpaite
| | Omgen/Destine | | Chalm || Maedsle)l | Mecanciss | |Fecha del Transposte.
Unidad  Descripcion Contidad  Precin Impaie
e | nn nm (1] g

Imagen 40

Recuerde que la ecologia es labor de todos



12. Detalles del Transporte: En esta area de la ventana (Imagen 46) se
ingresan los datos correspondientes al transporte, los detalles a capturar (si

los requiere) son:

A. Origen/Destino:

E Detalles del Transporte - Origen y Destino -
[

Ongen

|
|| Destino
T Imagen 41
B. Chofer:
—— _— — T | e b |
|| Detalles del Transporte - Chofer

Nombre del Chofer

- — ——
Imagen 42
C. Matricula(s):
.| Detalles del Transporte - Matricula del Vehiculo [
Maltnculas separadas por comas I
|
Imagen 43

Recuerde que la ecologia es labor de todos



D. Mercancias:
(= Detalles del Transporte - Mercancia Transportada “
e —— _— SR =
Mercancia
|
Peso

Imagen 44
B. Fecha del transporte:
. Detalles del Transporte - Fecha del Transporte “
Fecha
{E/05/2011 @~ |
e —— _—— .
Imagen 45

Recuerde que la ecologia es labor de todos



J.’_ Carts Porte \ i = T
| Datlos Fiscales de Receplor
Veiificar Dweccién
Moneda Fecha Limite de pago Tipo da IVA
|MXN Moneda Nacional (Peso Me ~| | Factura a Credito  12/05/2011 IVA Normal
Forma de pago Tipo de Faclura Melado de pago
PAGD EN UNA SOLA EXHIBICIO ['ﬁnl- Nommal v] [-Ejmﬁw -.l
Motivo del descuento Forma
N/A [Fm Nomal "[
A. B. | Mostiar Divisas C.Orden de Compra ) E.
12. || Detalles del Tranzport
1 Origen/Destino Choler ] Matiiculalz) ] Mercancias [F-nhl del Tlml
Conceplo
Unidad  Descripcion Cantidad  Precio Importe
= - on 0.00 0.no

Descrnpeion Imparte

Pagaé

Mostiar pagart  Intereses moratorios 0.0 % mensual. Sub-Totat $ 000
Desc: 0 $ 000
| Regimen Simplificado  Regimen Intermedio | Copias VA 16 $ 000

Series y Folios
121 v Ret VAZ [ $ 0.00
“‘I‘::r':’zm“‘ | ISN 1 0 $ 000
-0 $ 000
I o Limpiar Campos J ‘ i Generar Carta Porte J Servicior: $0.00
H Totak $ 000

Imagen 46

Recuerde que la ecologia es labor de todos



13. Concepto: En esta seccidén se captura toda la informacién corres-
pondiente a los conceptos que se anaden ( Imagen 47), indicando los datos:

" Carta Porte (RS

| Dalos Fiscales de Receplor

Verificar Direccién

Moneda Fer.ha_L'-ﬁn de pago Tipo de IVA
|MXN Moneda Nacional (Peso Me | | Factura a Credito  12/05/2011 IVA Normal
Foima de pago Tipo de Factura Metodo de pago
PAGD EN UNA SOLA EXHIBICIO +  Venta Normal | [Efectivo v
Motivo del descuento Forma

NZA |Factura Nomal -

Detalles del Tranzporte
__Origen/Desting__| |
A. | Conceprq) : :
F._I_l_l_tl_a_d___ D escripoion Cantidad Precio
o - 0.0

Choler | Matiiculals) | |
B.

Frecio

Dezcnpcion Importe

13.

Pagasé

Mostiar pagaré  Intereses mosatorios 0.0 | % mensual Sub-Total $ 0.00
Deasc: D $ 000
" Regimen Simplificado | Regimen Intermedio || Copias IVA: 16 $ 0.00

Series y Folos
(21 " Ret IVAX ] $ 0.00
“mt:.z“““‘d | ISN [ [0 $ 000
- 0 $ 000
I 6| Limpiar Campos J ‘ | Genetar Canta Porte Semvicios: $0.00
' Totak $ 0.00

Imagen 47

Recuerde que la ecologia es labor de todos



A. Unidad: Seleccionar la unidad (Si lo requiere) Unidad
que aplica en el concepto a agregar (Imagen 48),
entre los disponibles se encuentran KG, GR, M,
CM, L, ML, UNI, CAJA, PZA, PAR, TON, L (gs). Ef;

IH

CH

L

ML

UNI
B. Descripcion: Ingresar la descripcion del %ﬁ
concepto que se agrega (Imagen 47). ?SI:II

L (gs)

Imagen 48
TIP:

Si escribe las primeras letras de la descripcidn del concepto a incluir y
después presiona la tecla “F1”, el Sistema desplegara la lista de los concep-
tos almacenados con anterioridad y que inicien con las letras que ingreso;
para que soOlo haga doble click sobre la descripcion que desea agregar y de
forma automatica se completara el campo Precio para dicho concepto.

Descripcion

CONVERTIDOR DE OXIDO E

ACABADD NUNCA MAS PARA PLATA Y COBRE
ACEITES ¥ LUBRICANTES VARIOS

WALWIN AC NEC DDOMCE B

Al hacer click derecho sobre el campo donde se ingresa la descripcion del
concepto (Imagen 47), se despliega el siguiente menu:

+ Concepto que Causa ISSH, seleccionar para agregar este
impuesto al concepto que se incluye; el Sistema desplegara un mensaje de
confirmacion (Imagen 49), hacer click en “Si” y posteriormente indicar el
porcentaje para el ISSH en el campo correspondiente (Para consultar mas
informacién revisar el punto “19. Importes => F ISSH/ISF” de esta seccion).

Recuerde que la ecologia es labor de todos



@ Este concepto generara impuesto ISSH, ;Desea agregarle?

Si HNo

Imagen 49

« Concepto que causa ISF, hacer click en esta opcidén para agregar el
impuesto ISF al concepto e ingresar el porcentaje para el ISF en el campo
correspondiente (Para consultar mas informacién revisar el punto “19.
Importes = F ISSH/ISF” de esta seccion).

+ Concepto Exento de IVA, hacer click sobre esta opcién para indicar que el
concepto que se agrega en la Carta Porte es exento de IVA.

+ Concepto IVA 0%, seleccionar si el concepto a agregar tendréa IVA en 0%.

Concepto
Unidad Descripcion Cantidad FPrecio Importe
I‘“ ~| CONCEPTO Concepto que Causa ISSH Concepto Exento de IVA

Concepto que causa ISF Concepto IVA D%
Concepte que causa [EPS

Imagen 50

Recuerde que la ecologia es labor de todos



C. Cantidad: Especificar la cantidad para el concepto que se agrega
(Imagen 51).

D. Precio: Afadir el precio para el concepto que se indicé (Imagen 51).
E. Importe: El sistema calcula el importe para el concepto que se

incluye en la Carta Porte, tomando en cuenta los valores de los campos
“Cantidad” y “Precio” (Imagen 51).

F. Botén agregar: Afiade el concepto a la Carta Porte y a la base de
datos con la informacion especificada en los campos de la seccién “Con-
cepto” (Imagen 51).

G. En esta area de la ventana, se listan todos los conceptos agregados
para la Carta Porte que se genera (Imagen 51).
[
i). El boton r] elimina el concepto de la lista de los anadi-
dos a la nueva Carta Porte.

Recuerde que la ecologia es labor de todos



r — - —
Carta Porte [ES——)

| Datos Fiscales de Receplor
RFC Razon Social .
Verificar Direccién
Moneda Fecha Limite de pago Tipo de IVA
|MXN Moneda Nacional (Peso Me ~| | Factura a Credita 1270572011 IVA Normal
Forma de pago Tipo de Factura Mstodo de pago
PAGD EN UNA SOLA EXHIBICIO ~ | Venta Normal | [Efectivo v
Motivo del descuento Forma |
N/A | Factura Noimal -
| Mastrar Divisas Oiden de Compra
Detalles del Transporte

| Origen/Destino | | Chofer | | Moticulals) | | Mescancias | |Fecha del Transporte |

Lonceplo
Unidad  Descripcion

13.

Descnpcion

CONCEPTOD

i) G.
<
Mostiar pagaré  Intereses motatorios 0.0 Z mensual, Sub-Total: $ 2.375.00
= - - Desc: $ 0.00
| Regimen Simplficade ~ Aegimen Intermedio ~ Copiaz VA: 16 $ 380.00
Series y Folios
EY ) Retivazx $ 000
Hm;::mw i ISN 10 $ 000
' - 0 $ 0.00
‘ | Limpiar Compos | ‘ | Generar Carta Porle | Setvicios: $0.00
! Total: $ 2.755.00 I
Imagen 51

Recuerde que la ecologia es labor de todos



14. Pagaré: Activar la casilla para incluir el pagaré en su Carta Porte
(Imagen 53), ademas debera indicar el porcentaje mensual para los Intere-
ses moratorios (Para utilizar esta funcion antes debié marcar la casilla
“Factura a crédito” y haber ingresado una fecha limite de pago, si requie-
re mas informacion consulte el punto “3. Factura a crédito” de ésta seccion).

15. Régimen: Seleccionar el régimen al que pertenece Simplificado
(Personas Morales) o Intermedio (Personas Fisicas).

16. Copias: Marcar esta casilla si desea que se impriman copias de su
Comprobante Fiscal, si selecciona esta opcion el Sistema despliega una
ventana como la de la siguiente imagen; donde debe indicar:

A. Total de copias: Numero de copias totales
B. Copia para: Nombre para quien se genera la copia (Se imprime en
su Comprobante Fiscal)
C. Color: Elegir de la paleta de colores alguno para diferenciar la copia
del comprobante original (Se imprime en su Comprobante Fiscal)
D. Guardar: Almacena la configuracidon ingresada para las copias.
', Facture Ya L E‘én
Configuracion Copias
A. Total de copias Guardar D.
Copia para: B Colar C
B Gy - Cancelar
|
I B ciGray - l
B ciGray -
B ciGray - |
M B ciGray -
—
Imagen 52

Recuerde que la ecologia es labor de todos



17. Series y Folios: Se muestra la Serie y el Folio con el que se genera-
ra la nueva Carta Porte (Imagen 53).

18. Matriz — Sucursal: Seleccionar la Matriz o Sucursal para la que se
genera la Carta Porte (Imagen 53).

" Carta Porte - ==
| Dalos Fiscales de Receplor
Verificar Direceién
M oneda Fecha Limite de pago Tipo da IVA
|MXN Moneda Nacional [Peso Mc ~| | Factura a Credito  12/05/2011 IVA Normal
Foima de pago Tipo de Factura Metodo de pago
PAGO EN UNA SOLA EXHIBICIO ~  Venta Nowmal «| [Efectivo -
Motivo del descuento Forma
N/A | Factura Nomal -

| Mostrar Divizas Diden de Compra

| Oiigen/Destino TE Chofer || Maticula(s) | | Mercancias | |Fecha del Transporte|
m‘ Descripcion Cantidad  Precio Importe
EE— 00 0.00 0.00

Descnpcion

14 s

- Mostiar pagare  Intereses moratonios 0.0 | % mensual. Sub-Total S 0.00
Desc: 0 $ 000
15. | Regimen Simplficado | Regimen Intermedio | | Copias  16. [ o $ 000

17 Series y Folios
. |21 “llree vaz $ 0.00
18. "m"::““ t 1SN 1 [0 $ 000
- |0 $ 0.00
I & Limpiar Campos J ‘ i Generar Carta Porte Semvicios: $0.00
H Totak $ 0.00

Imagen 53

Recuerde que la ecologia es labor de todos



19. Importes: En esta area de la ventana se muestran y/o ingresan los
impuestos/descuentos que se aplican a la Carta Porte que se genera (Imagen
54).

A. Subtotal: El Sistema despliega el subtotal de la Carta Porte, se calcula

como la suma de los importes de los conceptos que incluye.

B. Desc.: Ingresar (Si es requerido) el porcentaje de descuento que se
aplica a la Carta Porte, para poder utilizar esta funcionalidad antes debi6
indicarse un motivo de descuento (Para mas informacion revisar el punto

“8. Motivo Del Descuento” de esta seccidn).

i Ce fore . _ el -
| Dalos Fiscales de Receplor
RFC Razon Social .
Verificar Direccion
L] da Fecha Limite de pago Tipo de IVA
[IMN Moneda Nacional [Peso Me 'J | Factura a Credito  12/05/2011 IVA Mormal
Forma de paga Tipo de Faclura Melodo de pago
PAGO EN UNA SOLA EXHIBICIO ~  Venta Nomal | [Efectiva -
Motivo del descuento Forma
NA Factura Noimal -

|| Mostrar Divizas Drden de Compra

Detalles del Transpost
| Origen/Destino | | Chofer | | Maticulafs) | | Mercancias | Fecha del Transporte|
Unidad ¥ Descripcion Cantidad  Precio I te

=23 0 om 0w

Descnpcion Precio Importe

Pagaé
Mostiar p & Inb lorios 0.0 % ] | Sub-Total: S 0.00 A. |
Desc: U } 3 U_W—E
| Regimen Simplificado ~ Aegimen Inteimedio | Copias Lm—._'_W .
Series y Folios
[»1 Y| Retivax [ $ 0.00
"?::":;'“ ISN 0 $ 0.00
et | L. $ 000
] 1] Limpias Campos J ‘ 18] Genesas Canta Porto J Servicios: $0.00 19.
I Totet $ 0.00
. ______________________ IS
Imagen 54

Recuerde que la ecologia es labor de todos



C. IVA: Se muestra el porcentaje de IVA para la nueva Carta Porte
(Imagen 56), para modificar el porcentaje de IVA de acuerdo a los lineamien-
tos del SAT consulte la seccién “22 Menu contextual en zona gris=>IVA” de
esta seccion

D. Ret. IVA: Activar la casilla para incluir el porcentaje del impuesto Ret.
IVA, en la ventana que se visualiza al activar esta opcion (Imagen 55).

% de VA Retenida 00 @
0.0000

Imagen 55

[rescripcion _ Piecio Imponte
FPagai&
. Mostiar pagard  Intereses maralonos 0.0 % mensual Sub-Total: $ 000
Desc: 0 $ 000
[ | Regimen Simplificade | Regimen Intermedio | Copias VA: 16 $ 0.00
Series y Folios
|‘>L‘ “Ree vazx $ 000 C.
Nm‘l:ﬂmm ) 1SN 0 $ 000 D.
» |0 $ 0.00
o Limpiar Campos ’ ‘ [ Generar Corta Poite Seavicios: 30.00
Total $ 000 19.
Imagen 56

Recuerde que la ecologia es labor de todos



E. ISN: Activar la casilla si desea incluir el impuesto ISN en la Carta
Porte (Imagen 57) e ingresar el porcentaje correspondiente.

F. ISSH/ISF: Indicar el porcentaje para el impuesto seleccionado (Sélo
si se agreg6 el ISSH para algun concepto, para mas informacién consultar el
punto “13. Concepto = B. Descripcion” de esta seccién).

G. Servicios: Ingresar el monto para los Servicios que se afiaden en el
célculo del importe total de la Carta Porte (Imagen 57).

H. Total: Despliega el importe total para la nueva Carta Porte, es el
monto que se imprime con letra en el Comprobante Fiscal.

Descrpcion | Precio Importe

Pagaié

. Mostiar pagaré  Inbereses maralosios 0.0 % mensual Sub-Total: $ 000

| | Regimen Simplificade | Regimen Intermedioc |~ Copias VA 16 $ 0.00 .

Series y Folios

|'>L' * mptivax $ 000

nrxr:lzwm " BNT] 0 $ 000 E.

-0 §000 | F

l o Limpiar Compos ’ ‘ [ Geneiai Cadla Poite Servicios: 0,00 G.

I Total $ 0.00 H.
Imagen 57

Recuerde que la ecologia es labor de todos



E| Generar Carta Porte

20. Botén ‘ , genera la Carta Porte con toda la infor-
macion capturada en la ventana anterior (Imagen 57); al presionar este botdn

el Sistema despliega una ventana de confirmacion en la que debera hacer
click en “Aceptar”.

IMPORTANTE:

Una vez generada su Carta Porte debera imprimirla al instante, debido a que el
Sistema no almacena los archivos de las facturas creadas por cuestiones de
disposiciones SAT.

E| Limpiar Campos

21. Botén , limpia los datos ingresados en los

campos que componen la ventana para la creacion de la Carta Porte.

Descrpcion | Piecio Importe
Pagaté

| Mol pogaré  Intereses morolorios 0.0 % mensual Sub-Total: $ 000
Desc: 0 $ 000

Series y Folios |
31 T Ret IVAZ [ $ 000
Megsiz_Sucursal s [0 $ 000
| MATRIZ - - $ Dios
21'" | Limpiar Campos 1 Generar Carta Poite ‘ 20'5‘5'"‘"‘ . | 5 ;“;;
Imagen 58

Recuerde que la ecologia es labor de todos



22. Menu contextual en zona gris: Al hacer click derecho sobre el area
que se muestra en la imagen 59, el Sistema despliega el menu siguiente:

« Importar Factura: Al presionar sobre esta opcion el Sistema
despliega una ventana para indicar el archivo de la Carta Porte que se impor-
tard (Imagen 60), el cual debera estar en texto plano. Es importante mencio-
nar que una vez realizada la importacion de la Carta Porte se agregan a la
ventana los datos de las partidas que se encuentren en el archivo, mientras
que la informacion del cliente no se afade a la ventana y se debe capturar ma-
nualmente.

' Carta Porte ! [ | il
| Datos Fiscales de Receptor = = =
RFC Razon Sacial :
'l
Verificar Direccion m Ir“pon.r Factura
' Guardar Factura
Moneda Fecha Limito de pago || 201 F2ctu
MxN Moneda Macional (Peso M« V] | Factuia a Credito 1270572011 v E Infermacién Adicional
Forma de pago Tipo de Factura A "
PAGD EN UNA SOLA EXHIBICIO + [ant& Moimal "] i Ill

Imagen 59

+ Guardar Factura: Almacena la informaciéon capturada en la
ventana para ser utilizada posteriormente (Si desea mas informacion
consulte el punto “Abrir Factura” de esta seccion); al seleccionar esta opcion
se abre una ventana parecida a la de la Imagen 60, donde debe indicar la
ubicacién y el nombre de la Carta Porte a guardar.

« Abrir Factura: Al hacer click sobre esta opcién el Sistema
despliega la ventana que se muestra abajo (Imagen 60), donde es necesario
seleccionar el archivo de la Carta Porte a Abrir (Debi6é haberse almacenado
con anterioridad, si requiere mas informacion consulte el punto “Guardar
Factura” de esta seccion).

Recuerde que la ecologia es labor de todos



Buscaren: |l Escritorio - OF @

= ]
f“-{.} Bibliotecas
o || Carpeta de sistema
Sitios recientes

1’ MNalle
Carpeta de sistema
Escritorio
A | Equipo
IE Carpeta de sistema
Bibliotecas
hﬁl Carpeta € sistema
Equipo Archivos TXT
Carpeta de archivos

w

CLIDTC 1D FOnTA

Red ' =
Nombre: | i l_]m
Tipo: [invoice mport v] [ Cancelar |

Imagen 60

« IVA: Al elegir esta opcion el Sistema despliega el siguiente Sub-
menu f: , donde debe elegir el porcentaje para el IVA que usted requie-
ra (16% o 11%); el cambio se vera reflejado en la seccion IVA que se
encuentra dentro de los Importes (Si requiere mayor informacion consulte la
seccion “19. Importes => C. IVA” de este manual).

Recuerde que la ecologia es labor de todos



2.1.1.3 Crear Recibo
Acceso: Menu Facturacion = Crear Recibo

Esta ventana permite crear un nuevo recibo con la informacién que se
capture en la ventana, a continuacion se describe el contenido para cada
uno de los campos que la conforman:

1. Datos Fiscales del Receptor: En esta seccion se muestra la infor-
macién del cliente para el cual se realiza el recibo (Imagen 62), para
ingresarla es necesario tomar en cuenta los siguientes puntos:

A. Si es la primera vez que ingresa los datos del cliente, hacer
click en el botén [ﬂ el cual abrira la siguiente ventana; donde es nece-
sario ingresar la informacion (Imagen 61):

i). RFC: RFC del cliente Campo Obligatorio.

ii). Razén Soc/Nombre: Razédn social 0 nombre del
cliente al que se desea Agregar.

iii). Domicilio Fiscal del cliente (Imagen 61).
a) Direccion: Calle del domicilio Fiscal
b) No. Ext: Numero exterior del domicilio Fiscal.
c) No. Int: Numero interior del domicilio Fiscal,
puede quedar como N/A si el domicilio no cuenta
con él.

d) Colonia, CP, Localidad, Municipio, Estado,
Pais.

iv). Teléfono, E-mail.

Recuerde que la ecologia es labor de todos



| Clientes ﬂ
AFC Razon 5Soc/Nombre
)| TR— el
B
Direccion MNo. Ext No. Int Colonia
N/A
i) || Locandad Municipio Estado Pais
N/A MEXICD
TolBlono Email
iv) N/A N/A
Imagen 61
B. Si el cliente que desea agregar se encuentra almacenado en la

base de datos, escriba las primeras letras de su RFC o Razén Social (en

los campos i) 0 ii) ) y después presione la tecla “F1”, el Sistema desple-
gara la lista de Razones Sociales o RFC’s que inician con las letras que
ingresé y haga doble click sobre el cliente para el cual generara el recibo.
Al finalizar de proporcionar la informacion del Receptor presione el botdn

Guardar | para almacenar los datos capturados en la ventana (Imagen

61). Si desea consultar mas informacién de ésta ventana, consulte la

seccion “2.1.4.4 Clientes”).

Recuerde que la ecologia es labor de todos



o ——
__ Recibo TN
Datoz Fiscales de Receptor
RFC _Razon Social
Direccion .
1.
Moneda Fecha Limite de pago  Tipo de IVA
MXN Moneda Nacional [Peso Me ~| | Factura a Credito 12/05/2011 | IVA Normal -
Forma de pago Tipe de Factura Metodo de pago
PAGO EN UNA SOLA EXHIBICIO ~ | Venta Nomal ~| |Efectivo -
Hn_t_ivn de descuento Forma de recibo
N/A [Hunutaﬁn -']
Concepto Monto:  0.00
Desc: 0 $ 0.00
Sub-Total: $ 0.00
IVA: 16 $ 0.00
Impuesto Local Trasladado
N/A o | $ 0.00
["] Regimen Simplificado [ "] Regimen Intermedio [ Copias Helencams
Pagare VA RET: 0 | $ 0.00
| Mostrar Pagaré P—
Series y Folios [FiRreias ioratanos ISR RET: 0 | $ 000
>1 Bl or 1o Impuesto Local Retenido
Matiiz - Sucursal = M/A (0 | $ 0.00
MATRIZ -
Totak $ 000
{5 Bonrar Datos ‘ ‘ | Facturar
Imagen 62

Recuerde que la ecologia es labor de todos



2. Moneda: Elegir el tipo de moneda que se genera (Imagen 65) los
disponibles son):

A. MXN Moneda Nacional (Peso mexicano)
B. USD Dolar Estadounidense
C. EUR Moneda Europea

Moneda

USD Dolar Estadoumdense
EUR Moneda Europea

3. Factura a crédito: Activar la casilla si se trata de un Recibo a
crédito y desea que se imprima la leyenda correspondiente, ademas debe
indicar la fecha limite de pago que tendra como limite para realizar el
pago de su recibo a crédito (Imagen 65).

4, Tipo de IVA: Seleccionar el tipo de IVA para el recibo que se
genera (Imagen 65), las opciones son:
* IVA Normal

* IVA Tasa 0%
* Exento de IVA

Tipo de IVA

IVA Tasza 0%
Excento de IVA

Imagen 64

Recuerde que la ecologia es labor de todos



-

. Recibo

==
Datos Fiscales de Receplor
RFC Razon Social
Kl
Direccion
2. 3. 4.
Moneda Fecha Limite de pago | | Tipo de IVA
| MXN Moneda Nacional [Peso Me ~| | [ Factura a Credito 1270572011 [vA Normal - |
Foima de pago Tipo de Factura Metodo de pago
PAGO EN UNA SOLA EXHIBICIO ~  [Venta Normal ~| |Efective -]
Motivo de descuento Forma de recibo
N/A [Honutaliu ']
[:Dm.:ﬁ.ﬁ? ) Monto: 0.00
Desc: _[I [ $ 0.00
Sub-Total: $ 000
IVA: 16 $ 000
Impua:lu Local Trasladado
NA 0 $ 0.00
["] Regimen Simplificado || Regimen Intermedio [7] Copias Hetenconas
Pagare VA HET:EI] | $ 000
Mostrar Pagaré I
Senes y Folios -Inlerems mugratmios ISR FIET:?_U | $ 0.00
[—)'l 'l'] 0.0 % Mensual _ Impuesto Local Retenido
Matriz - Sucursal N/A ] | $ 000
[MATRIZ -
Totak: $ 0.00
m Bomar Datos ‘ ‘ El Facturar
Imagen 65

Recuerde que la ecologia es labor de todos




5. Forma de pago: Seleccionar “PAGO EN UNA SOLA
EXHIBICION” o ingresar la forma de pago que se prefiera (Imagen 68).

6. Tipo de factura: Indicar el tipo de recibo a generar (Imagen 68),
pudiendo ser:

* Venta Normal
+ Venta al publico general
+ Venta a extranjeros sin RFC

’Tipn de Factura

Yenta Normal
‘¥enta a publico general
Venta a extranjeros sin RFC

Imagen 66

7. Método de pago: Elegir el método de pago para el recibo (Imagen
68) entre los siguientes disponibles:

+ Cheque

+ Deposito en cuenta
+ Efectivo

+ Tarjeta de crédito

+ Tarjeta de débito

Metodo de pago

Cheque

Degusitu en cuenta

Taneta de credito
Tarneta de debito

Imagen 67

Recuerde que la ecologia es labor de todos



r"E; P T i | = e
Datos Fiscales de Receptor
RFC Razon Social
4
Direccion
Moneda Fecha Limite de pago  Tipo de IVA
|MXN Moneda Nacional [Peso Me ~| [~ Factura a Credite 12/05/2011 | I¥A Normal -
Forma de pago Tipo de Factura I‘elndu de pago 7
5. PAGO EN UNA SOLA EXHIBICIO ~ | [Venta Nomal 6. +| [Bfectivo - '
Motivo de descuento Forma de recibo
N/A [Hnnutaliu v]
Concepto. Monto: 0.00
Desc: _l] | $ 0.00
Sub-Total: s 0.00
IVA: 16 $ 0.00
lmpuaﬂu Local Trasladado
N/A o $ 0.00
["] Regimen Simplificade [ | Regimen Intermedio [7] Copias Folecanas
Pagare IVA RET: 0 | $ 0.00
Mostrar Pagaré T
Series y Folios P mc:::atnrins ISR FIET:?_U | $ 0.00
[—)‘[ -r] 0o % Mensual _ Impuesto Local Retenido
Matiiz - Sucursal N/A |0 ! $ 000
MATRIZ -
Total: $ 0.00
m Borrar Datos ‘ ‘ E Facturar
L
Imagen 68

Recuerde que la ecologia es labor de todos



8. Motivo del descuento: Ingresar un motivo de descuento (Solo si
lo requiere) a aplicar en el recibo (Imagen 69), esto habilita la casilla para
introducir el porcentaje del descuento (Si requiere mas informacion
consulte el punto “16. IMPORTES = B. Desc.” de esta seccion).

9. Forma de Recibo: Indica que el recibo sera de Honorario
(Imagen 69).

10. Concepto: En esta seccidon se captura el concepto para el nuevo
Recibo (Imagen 69).

r —

I, Recibo =]
Datos Fiscales de Receplor
RFC Razon Social
Direccion
Moneda Fecha Limite de pago  Tipo de IVA
MXN Moneda Nacional [Peso Me ~| [ Factura a Credito 12/05/2011 [vA Normal -
Forma de pago Tipo de Factura Metodo de pago
PAGO EN UNA SOLA EXHIBICIO ~  |Venta Nommal ~| [Efectivo -
Motivo de descuento Forma de recibo
8. N/A [Honaratio - |[9.
fon(_:l_!_pil_:_l_ Monto: 0.00
Desc: _I] | s 0.00
1 0 Sub-Total: s 0.00
IVA: 16 $ 0.00
lmpusﬂu Local Trasladado
N/A o | $ 000
"1 Regimen Simplificado [ | Regimen Intermedio [7] Copias Helencionas
Pagare IVA RET: 0 | $ 0.00
Mostrar P ¢ f
Senes y Folios Int ostrar aga:e e ISR FIET:;_U | s 0.00
[—)'l -r] 0.0 2 Mensual _ Impuesto Local Retenido
Matiiz - Sucursal M/A ] | $ 0.00
[MATRIZ -
Total: $ 0.00
[ﬂ Bormrar Datos ‘ ‘ m Facturar
L
Imagen 69

Recuerde que la ecologia es labor de todos



11. Régimen: Seleccionar el régimen al que pertenece Simplificado
(Personas Morales) o Intermedio (Personas Fisicas).

12. Copias: Marcar esta casilla si desea que se impriman copias de su
Comprobante Fiscal, si selecciona esta opcion el Sistema despliega una
ventana como la de la siguiente imagen; donde debe indicar:

A. Total de copias: Numero de copias totales

B. Copia para: Nombre para quien se genera la copia (Se imprime en
su Comprobante Fiscal)

C. Color: Elegir de la paleta de colores alguno para diferenciar la
copia del comprobante original (Se imprime en su Comprobante Fiscal)

D. Guardar: Almacena la configuracion ingresada para las copias.

rr—-.
-, Facture Ya E’én
Configuracion Copias
M otal de copias A. Guardar D.

Copia para; Color

B. B clGray C. - Cancelar

l‘ B clGray -
B clGray -
B clGray -
B clGray -

Recuerde que la ecologia es labor de todos



13. Series y Folios: Se muestra la Serie y el Folio con el que se
generara el nuevo recibo (Imagen 70).

14. Pagaré: Activar la casilla para incluir el pagaré en su recibo
(Imagen 70), ademas debera indicar el porcentaje mensual para los Intere-
ses moratorios (Para utilizar esta funcion antes debié marcar la casilla
“Factura a crédito” y haber ingresado una fecha limite de pago, si requie-
re mas informacion consulte el punto “3. Factura a crédito” de esta
seccion).

15. Matriz — Sucursal: Seleccionar la Matriz o Sucursal para la que se
genera el nuevo recibo (Imagen 70).

. Recibo L e
Datos Fiscales de Receptor
RFC Razon Social
Direccion
Moneda Fecha Limite de pago Tipo de IVA
MXMN Moneda Nacional [Peso Me *| [~ Factura a Credito 12/05/2011 [IVA Normal -
Forma de pago Tipo de Factura Metodo de pago
PAGO EN UNA SOLA EXHIBICIO ~  |Venta Normal ~| |Efectivo -
Motive de descuento Forma de recibo
N/A [Hnnurain v]
Concepto Monto: 0,00
Desc: |0 $ 000
Sub-Total: $ 0.00
IVA: 16 $ 000
Impuesto Local Trasladado
M/A 1] $ 0.00
11. ["] Regimen Simplificado [ | Regimen Intermedio 12. |5 Copias Relencionss
Pa:‘al;:tral Paga‘é14- IVA HET::U $ 0.00
13,|| Seres s Folios Int moratorios ISR RET: 0 $ 0.00
[—)-1 '] o0 % Mensual I.mpueslo Local Retenido
t Sucursat N/A 0 $ 0.00
| 15)| [MaTRIZ =
Total: $ 0.00
‘ m Bomrar Datos ‘ ‘ E Facturar
L

Imagen 70
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16. Importes: En esta &rea de la ventana se muestran y/o ingresan los
impuestos/descuentos que se aplican al recibo que se genera (Imagen 71).

A. Monto: Ingresar la cantidad del monto para el recibo que se crea.
B. Desc.: Ingresar (Si es requerido) el porcentaje de descuento que
se aplica al recibo, para poder utilizar esta funcionalidad antes debi6
indicarse con anterioridad un motivo de descuento (Para mas informacion
revisar el punto “8. Motivo Del Descuento” de esta seccion).

C. Subtotal: El Sistema despliega el subtotal del recibo, se calcula
como el Monto menos el descuento (si se incluye).

- —— —

. Recibo el
Datos Fiscales de Receptor
RFC Razon Social
Direccion
Moneda Fecha Limite de pago  Tipo de IVA
MXN Moneda Nacional (Peso Me ~| [~ Factura a Credito 12/05/2011 |IVA Normal -
Forma de pago Tipo de Factura Metodo de pago
PAGO EN UNA SOLA EXHIBICIO ~  |Venta Nommal ~| [Efectivo -
Motive de descuento Forma de recibo ]
N/A [Honutalia v]
Concepto [ A. Monte: 0.00 |
| B.pesc: 0| 0.00
| C. Sub-Total: $ 0.0
IVA: 16 $ 000
Impusﬂu Local Trasladado
N/A o | $ 0.00
["] Regimen Simplificado [ | Regimen Intermedio [] Copias Hetencionas 16.
Pagare 4 VA HET:;U | $ 0.00
Mostrar Pagaré [
Series y Folios Feliy mog!dnlius ISE RET: _ﬂ | $ 0.00
[,)1 "'] oo % Mensual ) Impues!n Local Retenido
Matriz - Sucursal N/A ] | $ 0.00
[MATRIZ -
Total: $ 0.00
[ﬂ Borrar Datos ‘ ‘ E Facturar
L
Imagen 71
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D. IVA: Se muestra el porcentaje de IVA del nuevo recibo (Imagen 72)

E. Impuesto Local Trasladado: En este campo se permite ingresar
el nombre y porcentaje para el impuesto local trasladado que se desee
incluir en el recibo (Imagen 72).

F. RETENCIONES: En esta area de la ventana se indica el porcentaje
para los impuestos “IVA RET” e “ISR RET” (Sélo si opta por afadirlos al
Recibo).

IMPORTANTE:

El impuesto IVA RET solo se habilita para incluir su porcentaje si el cliente
para el que se elabora el recibo es una persona moral (RFC de 12 posicio-

nes).
Concepto Monto: 0.00
Deszc: 0 $ 000
Sub-Total: $ 0.00
IVA: 16 $ 000
Impuesto Local Trasladado
H/A $ 000
[ Regimen Simplificado [ | Regimen Intermedio [7] Copias Relenciones
Pagare I¥A RET: 0 $ 000
Seiies y Folios .:;;:L ::f:;:nus ISR RET:0 $ 0.00
[—}1 '] 0.0 = Mensual Impuesto Local Retenido
Matriz - Sucursal N/A 1] $ 000
|MATRIZ - 16
Total: $ 0.00 '
EI Bormrar Datos ‘ ‘ Facturar

Imagen 72
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G. Impuesto Local Retenido: Si desea incluir un impuesto local
Retenido para el recibo, ingrese un nombre y un porcentaje en esta area
del Recibo (Imagen 73).

H. Total: Despliega el importe total para el nuevo recibo, es el monto
que se imprime con letra en el Comprobante Fiscal.

Concepto

Monto:  0.00
Desc: 0 $ 000 16.
Sub-Total: $ 0.00
IVA: 16 $ 000
Impuesto Local Trasladado
MH/A 1] $ 0.00
["] Regimen Simplificado [ | Regimen Intermedio [7] Copias Relenciones
Pagare I¥A RET:|0 $ 000
Series y Folios .:;:;:; ':nf:;:,ins ISRRET:0 $ 0.00
[—)1 v] 0.0 % Mensual Impuesto Local Reterdo
Matrniz - Sucursal N/A |I] | $ 0.00 G.
|MATRIZ -
Totak: $ 0.00 H.
Bomar Datos ‘ ‘ Facturar
Imagen 7é
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. | Factur . . .,
17. Boton | Bl " ., genera el recibo con toda la informacion

capturada en la ventana anterior (Imagen 73); al presionar este boton el
Sistema despliega una ventana de confirmacion en la que debera hacer
click en “Aceptar”.

IMPORTANTE:

Una vez generado el Recibo debera imprimirlo al instante, debido a que el
Sistema no almacena los archivos de los comprobantes fiscales creados
por cuestiones de disposiciones SAT.

18.  Botén Bliomwbaos impia los datos ingresados en los
campos que componen la ventana para la creacion del recibo.

Concepto Monto: 0.00
Desc: 0 $ 000
Sub-Total: $ 0.00
IVA: 16 $ 000
Impuesto Local Trasladado
M/A 1} $ 000
["] Regimen Simplificado | | Regimen Intermedio [ Copias Relenciones
Pagare IVA RET: D $ 0.00
Series y Folios ,:;j;:; ':nf:::ﬁm ISR RET: 0 $ 0.00
[-)1 'l 0.0 % Mensual Impuesto Local Retenido
Matnz - Sucursal M/A 1] $ 000
MATRIZ -|
Total: $ 0.00
18. Bormrar Datos ‘ ‘ Facturar 17.

Imagen 74
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19. Menu contextual en zona gris: Al hacer click derecho sobre el
area que se muestra en la imagen 75, el Sistema despliega el menu
siguiente:

+ Guardar Recibo: Almacena la informacién capturada en la
ventana para ser utilizada posteriormente (Si desea mas informacién
consulte el punto “Abrir Recibo” de esta seccidn); al seleccionar esta
opcién se abre una ventana parecida a la de la imagen 76, donde debe
indicar la ubicacioén y el nombre del recibo a guardar.

Diatos Fircales de Roceptor
RFC Raron Secial .
4]
Diaeccidn | . Guadehes Fltscinp
|l e ——
Honeds _ Foaa i Intormeciin Adiciond :
|| (Mo Moneda Macionsl (Pevo My =~ Factura a Credio 12/05/2011 | IVA Homal =l | Imagen75

+ Abrir Recibo: Al hacer click sobre esta opcidn el Sistema despliega la
ventana que se muestra abajo (Imagen 76), donde es necesario seleccio-
nar el archivo del recibo a Abrir (Debid haberse almacenado con anteriori-
dad, si requiere mas informacion consulte el punto “Guardar Recibo” de

estaseccon). TS

Busgaren: |l Escriiono - G j g m-
& == = _i
Sﬂ-h‘::{m Carpeta de sstems !E
4 Halle
Carpets de uitema
Escrltotio
P g Equipo
a Caipets de tistems
Bibliotecss
*‘ Carpeta de priema
Equipo Archrvos THT
‘i Ly Carpeta de srchivod
Med " LB B SARER -
tombee: | = E
Too: irecuce import < | Conclar |

Imagen 76
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+ Informaciéon Adicional: Al seleccionar esta opcion se despliega la
siguiente ventana (Imagen 77), donde se requiere ingresar el contenido
para cada uno de los campos adicionales. Los campos adicionales son de
gran utilidad para incluir datos de caracter informativo en su Comprobante
Fiscal.

IMPORTANTE:

Para utilizar esta funcionalidad, debi6 configurarse con anterioridad el uso
y el nombre de los campos adicionales desde el menu Configuracion ->
Avanzadas, para mayor informacién consulte la secciéon “2.1.4.9. Avanza-
das = 4 Inciso A. Campos Adicionales De Captura”.

M

Campo Opcional "CAMPO ADICIONAL UND™
|

Campo Opcional "CAMPO ADICIONAL DOS™

Campo Opcional "CAMPO ADICIONAL TRES™

Campo Opcional "CAMPO ADICIONAL CUATRO™

Campo Opcional “"CAMPO ADICIONAL CINCO™

Campo Opcional "CAMPO ADICIONAL SEIS™

Imagen 77
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2.1.2 Menu Reportes

Este menu del Sistema contiene las herramientas para la creacién de los
reportes de los Comprobantes Fiscales generados, las opciones que
contiene el menu “Reportes” son las siguientes:

* Reporte Mensual (Consultar a detalle en la seccién “2.1.2.1
Reporte Mensual”)
* Reporte ERP (Consultar a detalle en la seccion “2.1.2.2 Reporte
ERP”)
A continuacion se describe a detalle cada una de las herramientas
disponibles para la creacion de reportes.

2.1.2.1 Reporte Mensual
Acceso: Menu Reportes = Reporte Mensual

Reporte Mensual permite visualizar la lista de los Comprobantes fiscales
generados, se despliegan organizados por numero de folio y separados
por pestafas que corresponden a cada mes/afio. Mediante esta ventana
también es posible generar reportes mensuales de los Comprobantes
Fiscales creados, pueden ser en formato PDF o Excel.

Enseguida se listan los componentes de la ventana (Imagen 78):

Recuerde que la ecologia es labor de todos



1. En esta area de la ventana se listan todos los Comprobantes
Fiscales que hayan sido generados, ademas es posible conocer el estado
de la factura y cancelarla.

R I de
RFC Sene/Folio Fecha Anczar Reporte de Sucurzales
i IS | EWFASFDFSDFSF Al U6/06/2011 17:37:54
B B EWFASFDFSDFSF A5 06/06/2011 17:15:20 1392 1.9z
m e EWFASFDFSDFSF A2 06/06/2011 17:15:49 148 0.48
B EWFASFDFSDFSF w2t 06/06/2011 17:38:40 6.95 0.36
- @ @
| Roporte POF
I L™ »
| Enero | Febrero | Marzo | Abiil | Mayo  Junio  Julio | Agosto | Septiembre | Dctubre | Noviembre | Diciemb
| 2008 2000 2011 2m2 [2m3 |2m4 [2mSs | 2me | 2m7 | 2m8

Imagen 78

A. Imagen @ , al visualizar esta imagen es posible conocer el
estado de la factura; si se encuentra en color verde: Vigente y en color rojo:

Cancell

B. Boténln: | , cancela la factura a la que pertenece el botén y mues-
tra un mensaje de confirmacion (Imagen 79) donde debe hacer click en

“Si”-

IMPORTANTE:
Una vez cancelada la factura, no podra volver al estado Vigente.
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@ ;Desea cancelar la factura Al ?

| [ o

Imagen 79

Al hacer click derecho sobre alguno de los comprobantes se despliega un
menu con las siguientes opciones (Imagen 80):

C. Imprimir: Imprime en pdf el reporte mensual de los comprobantes
fiscales listados en la ventana.

D. Exportar a Excel: Exporta a Excel el reporte mensual de los com-
probantes fiscales mostrados en la ventana.

|'M. =—— E e —— —
iz Reportes P P
—_——— - o
RFC echa T Anezat de
A EWFASFDFSDFSF |_ O6/06/20111 17-37:54
BB EWFASFDFSDFSF | = Imprimit 016/06/2011 17:15:20 1392 1.92
B E EWFASFDFSDFSF | = EPOmtara ocel  pengoniy 17.15.49 148 048
1 B EWFASFDFSDFSF wz7 U6/06/2011 17-38:40 635 (X3 @ B
e ]
i:" hl-FﬁF|

. |_I »

| Enoro | Fobroro | Moszo [Abl [ Mapo | Junio |duke | Agosta | Septiembve | Octutue | Noviembee | Dicient

2009 [20010 | ap1y 2012 | 2003 [2004 | 2005 |2m6 | 2007 |2mE |

Imagen 80
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2. Seleccionar las pestafas para ubicar los Comprobantes fiscales
del mes y afo que se indiquen (Imagen 79).

Aepote mensual de sucursales

HFLC

7} |3 | | EWFASFDFSDFSF |_ UG/06/20111 17-37-54
B B | EWFASFDFSDFSF | = Imprimir [6/06/2011 17:15:20
B E EWFASFDFSDFSF = PO ascel  pgyngronty 17.1549 348 048
B B EWFASFDFSDFSF wat U6/06/2011 17-3840 636 0.9 — —
L&) |3
pp—

i~

Imagen 81
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3. Reporte mensual de sucursales: En esta area de la ventana se
listan los reportes mensuales de sucursales anexados con anterioridad
para generar un solo reporte tomando en cuenta Matriz y Sucursales.

IMPORTANTE:

Unicamente se podran anexar reportes de Sucursales si el Sistema de
facturacion se encuentra configurado para “Matriz”, de lo contrario sélo se
generaran reportes de Sucursal para ser anexados a un reporte de Matriz
(Si requiere mas informacion acerca de como anexar reportes de Sucur-
sales, consulte el punto A. de esta seccion).

+
A. Botén (Imagen 84), anexa “reportes mensuales de
Sucursales” en el Sistema de facturacion configurado para Matriz; al
presionar el boton se despliega la ventana de la imagen 80 para seleccio-
nar el archivo del reporte mensual a anexar.

Buscaren: [l Escritorio - Q@
= =7 § -
1 [ Bibliotecas -
e |
T } | Carpeta de sistema
Sitios recientes
! Nalle
Carpeta de sistema
Escritorio
o o Equipo
— Carpeta de sisterna
Bibliotecas
1 Red
b&‘-}l Carpeta de sistema
Equipo Archivos TXT
% i, Carpeta de archivos
b

CUDIC 1D SMDTA

Red

Nombre: | = [_]M

Tipo: [Hﬂmﬂemﬂde&m:al v] [ Cancelar ]
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B. Botén (Imagen 84), elimina el reporte de sucursal selec-

cionado en el area de la ventana Reporte mensual de sucursales.

L |E \ : :
4. Boton = Reporte POV (Imagen 84), al presionarlo el Sistema

despliega la ventana de la Imagen 83 para indicar la ubicacidon del reporte
mensual PDF a generar.

Guagaren [ Escriono - 0P B

& ) Liniotecs 3
i ibliotecas
.l‘n-*‘ -
Siti fonen | Larpeta de sisterma
10 tetienles

Malle i
Carpeta de sistema

— Equipe

= Carpeta de sistema

Bibliotecas
I Red
*} Carpeta de sicterna

= o Brchivas THT

Larpeta de archwes

@ | ;

m

Rad ik D o Srns

Hepare Menmuai D520 1 TEYATTTHTTAAA i

Higmibre
Iipa --} Cancalar
Imagen 83
—
I Tiepmate s i v 1
| Bomwm Hrpesin de [ gmmisben
1 AN L
!. [ DWFANFEFIDREF | e BT I nw (] 3.
EE PWTAUBFIDFY ol s e 17 % 1 (1] B.IA.
EE DT A B SOFST - [0 TR Y [ = 1 ]
o i Mo [ Ak [ e | At it |G W [
ur [ poyy  oear [awia e oms e [l A

Imagen 84
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2.1.2.2 Reporte ERP
Acceso: Menu Reportes —> Reporte ERP

Reporte ERP permite crear reportes personalizados de los Comprobantes
fiscales generados, los criterios por los cuales se puede definir el
contenido de los reportes son: Por intervalo de tiempo, Agrupar por, Filtrar
por y Datos contenidos.

A continuacion se listan los componentes de la ventana (Imagen 85):

1. Intervalos de tiempo: En esta area de la ventana, se configura el
periodo a ser considerado para la inclusién de los Comprobantes Fiscales
en el reporte que se genere y comprende las siguientes tres opciones:

A. Fechas exactas.- Elegir Fechas exactas e indicar la fecha inicial y
la fecha final entre las que se incluiran los Comprobantes Fiscales que
hayan sido generados durante ese periodo.

B. Ejercicio.- Seleccionar si desea crear el reporte de las facturas por
ano y elegirlo.
C. Todo.- Indicar esta opcion para generar un reporte con todas las
facturas almacenadas en el Sistema.
eernedewns T Lo
Inlervalng de empn Agrupas
— —— Elpas REC ElpasMas
A. || FechaExsctar e 1zemsm o+ AF 12emrz00 e Sucural ] pow A
1. B.  Fimsas el || Filteme
C. [ = ¥ ow;: (IEE z)
. Cond [ -
Thaki:

RFL | ]
Sueusl AL

Tota

i

Faeha
Eebada
Gemmk ubu
Ihostammenta
Haneala

T eambio
M

A

Imagen 85
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2. Agrupar Por: le permite al usuario agrupar la informacién presen-
tada en el reporte de acuerdo a los siguientes criterios:

A. Por RFC: Seleccionar esta opcion para mostrar la informacion del
reporte agrupada por el RFC de los clientes.

B. Por mes: Indicar esta opcidn si desea presentar en el reporte todos
los Comprobantes Fiscales generados por mes.

C. Por Sucursal: Elegir para agrupar la informaciéon contenida en el
reporte por Sucursal.

D. Por ano: Al seleccionar esta opcion el reporte organiza todos los
Comprobantes Fiscales generados por ano.

NOTA:
En esta seccion es posible seleccionar mas de una opcién y el reporte
contemplara toda la informacion que corresponda a las opciones elegidas.

2 |
I Reporte de venta R

Intervalos de hiempos Aqruapar
[A. “ownrc | [ porMer B.]
 Fochas Exsctas  De: 12/05/2011 = AL 12/05/2011 = | [C.  pot Sucursal| | wwAme D,
¥ prrcicn [2001 M T :
& Todo Fallini o II_iFI‘. 'i;
Condicion: b
D atos

HFILZ |
Sunurual
Total

VA

Frrcha

Estado

Seriel olia |
Dnesmerto ¥
Manrumiba

Teambio

Mz

Al

| [ u]am-nuu_H [y

Imagen 86
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3. Filtrar por: Permite crear un reporte para un cliente o sucursal en
especifico, como se muestra en la Imagen 89.

Sucurzales |

Imagen 87

Una vez seleccionado el filtro, es necesario indicar el RFC del cliente o la
sucursal para la que se generara el reporte desde la opcién “Condicion”
como se visualiza en la imagen 88.

Condicion:

Seleccionar Todos
_1RFCDEPRUEBAA
2RFCDEPRUEBA
ADSASDASDASD
DSFGSDGSDGSD
FEJN762910ED 4
UEKSDKKJH9879
XA 010101000
XEXX010101000 Imagen 88

Por ejemplo: Si el reporte a crear debe considerar sélo un cliente en espe-
cifico, entonces seleccionar RFC en la opcién “Filtrar por’ y después en
“Condicion” el rfc del cliente.

(s Reponte o vents y i .. .
I Imerwalas de hempo Agiapar

| po AFC [ et Mn
| Fechos Caactas  De: 12A05/2011 = AR 12/05/20011 = Fleos Sucrsal Al
. Ejeimisn [2m1 | Filens
@ Toin Fitrar poe: | HIT - 3

£3
in
2

ii
3

!
:

Imagen 89
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4, Datos: Mediante esta herramienta es posible seleccionar los
campos (pueden ser todos o solo algunos) que se requieren incluir en el
reporte, los cuales son: RFC, Sucursal, Total, IVA, Fecha, Estado, Serie-
Folio, Documento, Moneda, TCambio, Mes y Afio (Imagen 90).

r@ Reporte de venta u
Intervalos de tiempo Agrupar
por RFC por Mes
" Fechas Exactas  De: 12/05/2011 ~ AL 12/05/2011 - [ pot Sucursal [ por Afio
() Ejercicio 2011 '] Filtros
@ Todo Filtrar por: [HF‘: ']
Condicion: | =
Datos \I
RFC
Sucursal A.| <«
i
Fecha B.| ¢
4 SeriaF ol 1
"1l | Documents C.|»
Moneda
Tcambi
Moy D.| »
Ao
' Bonar Datos l [ 21 Imprimir
Imagen 90
A. Botén | ** | elimina del reporte todos los campos agregados con

anterioridad en él, regresaran al recuadro de la izquierda.

B. Botén | > | al haber seleccionado algun campo (A la izquierda)
y hacer click en él, el campo elegido se colocara en el recuadro de la dere-
chay se incluir en el reporte.

C. Botéon | © quita los campos que se encuentren en el recuadro
de la derecha, debera seleccionarlos y presionar el boton.

D. Botén E agrega al reporte todos los campos listados en el
recuadro izquierdo, se colocaran en el recuadro de la derecha.
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5. Botén Souar Datos limpia todos los campos de la
ventana anterior (Imagen 90) que contengan informacion.

6. Botén " Imprimir al presionarlo, el Sistema desple-
gara una ventana como la de la imagen 91 para indicar la ubicacién y el
nombre del reporte ERP a generar.

Guardaren: [l Escritorio - @ > E-

- G
(E} “—| Bibliotecas

- - Carpeta de sistermna
Sitios recientes

Escritono

. B/ Equipo
E Carpeta de sistemna
Bibliotecas
“5 Red
&; Carpeta de sistema

] »

Malle
Carpeta de sistermna

Equipo Archives TXT
, Carpeta de archivos
Red W FUDIC ID ~MRTA
Nombre: Reporte ERP - | Guardar I
Tipo: [Hepmte ERP de Factureya v] [ Cancelar ]
Imagen 91
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2.1.3 Menu Ver

Este menu del Sistema contiene las herramientas para visualizar el calen-
dario, modificar la vista y buscar actualizaciones del Sistema; las opciones
que contiene el menu “Ver” son las siguientes:

+ Calendario(Consultar a detalle en la seccion “2.1.3.1 Calendario”)

« Vista tradicional (Consultar a detalle en la seccién “2.1.3.2 Vista
tradicional”)

* Buscar Actualizacién (Consultar a detalle en la seccion “2.1.3.3
Buscar Actualizacion”)

A continuaciébn se describe a detalle cada una de las herramientas
disponibles para el menu Ver.

2.1.3.1 Calendario
Acceso: Menu Ver = Calendario
Al seleccionar esta opcion del menu el Sistema despliega un Calendario,

mostrando por default seleccionada la fecha y hora actual. Para despla-
zarse entre los meses del afo, presione los botones | 4 | (mes anterior) y

k| (mes siguiente).

4 abril de 2011 4

dom lun mar mié jue wvie sab
1427 28 29 30 31 5 § 2
15] 3 4 5 ] 7 8 9
16| 10 11 12 13 14 15 16
17|17 18 19 20 &A1 2 B
18|24 25 26 27 29 30
191 1 2 3 4 5 6 7

(] Hoy: 28/04/2011

Hora: 13:35:03

Imagen 92
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2.1.3.2 Vista tradicional
Acceso: Menu Ver = Vista tradicional
Vista tradicional en esta opcion del menu es posible modificar el fondo

que despliega el Sistema, con opcidn a elegir su escritorio o un fondo color
claro.

Al ejecutarse el Sistema, se despliega de fondo su Escritorio (Imagen 93);
si desea cambiarlo presione el Menu “Ver” y a continuacion seleccione
“Vista tradicional”.

h'l\'.-”ll- w - Proe-of PO GH
Leel Disa
S st P e
& Dodurmesiy
& M o Deice with Remaova.. (3

'.' Pl $ VT AW D {51

1% Computer £ oo
i Lot Dbt (€9 e

s L Dis (010 kit il o i

ol C0 Bt
L
L Fo—— .
| LOCALHOET Wemtgren WORKIHDUP hemery 100G
- AMAD Atticalte Proce

Imagen 93
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El Sistema cambiara a su vista tradicional, con un fondo color claro como
se muestra en la imagen 94.

[y ————

e e e el e L i e = Ll

Imagen 94

2.1.3.3 Buscar Actualizacién

Buscar Actualizacion, verifica si existe una actualizacion disponible para
su “Sistema de facturacion con CBB” y despliega un aviso para
indicarselo como se muestra en la imagen 95.

pr————————

B i (B i B i ] S i | i | e 7] S [ i

O

[

| S | imagen 95
En caso de que existan actualizaciones disponibles, podra realizar el
cambio de version (Consultar el Manual de Instalacion y Configuracion de
FactureYa CBB en el apartado“3. Cambiar a la version actualizada de Fac-

tureYa CBB”) de lo contrario la version de su Sistema esté actualizada y no
requiere de un cambio.

Recuerde que la ecologia es labor de todos



2.1.4 Menu Configuracion
Este menu contiene las opciones necesarias para la personalizaciéon del
Sistema con la informacién correspondiente al usuario, como lo son: indicar
la Serie y/o folios, agregar o editar Sucursal, seleccionar el logo, agregar o
modificar clientes, agregar o modificar usuarios, etc.
Las opciones que contiene el menu “Configuracién” son las siguientes:

+ Sucursal/Matriz (Consultar a detalle en la seccién “2.1.4.1
Sucursal/Matriz”)

+ Licencias (Consultar a detalle en la seccion “2.1.4.2 Licencias”)

+ Series y Folios (Consultar a detalle en la seccion “2.1.4.3 Series
y Folios”)

+ Clientes (Consultar a detalle en la seccion “2.1.4.4 Clientes”)

« Personalizar Plantilla (Consultar a detalle en la seccién 2.1.4.5
Personalizar Plantilla”)

+ Usuarios (Consultar a detalle en la seccion “2.1.4.6 Usuarios”)

+ Importar/Exportar archivos (Consultar a detalle en la seccion
“2.1.4.7 Importar/Exportar archivos”)

+ Divisas (Consultar a detalle en la seccion “2.1.4.8 Divisas”)
+ Avanzadas (Consultar a detalle en la seccion “2.1.4.9 Avanzadas”)

+ Configuracién CBB (Consultar a detalle en la seccién “2.1.4.10
Configuracion CBB”)

A continuacién se describe a detalle cada una de las herramientas
disponibles para la configuracion de su Sistema.

Recuerde que la ecologia es labor de todos



2.1.4.1 Sucursal /Matriz

Acceso: Menu Configuraciéon => Sucursal/Matriz

Esta ventana permite guardar Suardas , eliminar E] il y/o

limpiar Limpiar | la informacion ingresada en la misma, a continua-

cion se describe el contenido para cada uno de los campos que contiene:

1. Alias Sucursal — Matriz: Seleccionar “MATRIZ” o el nombre de la
Sucursal (Imagen 96).

2. Matriz Sucursal: Indicar Sucursal/Matriz (Imagen 96).

3. Ingresar informacion de Sucursal/Matriz (Imagen 96) como desea
gue se muestre en sus Comprobantes fiscales.

Calle

No. Exterior
No. Interior
Colonia

CP.
Localidad
Municipio
Estado

Pais

~ST@moo0 T

IMPORTANTE:

Verifique que la informacién de su MATRIZ/Sucursal sea correcta, debido a
que sus Facturas, Recibos o cartas Porte contendran los datos que se
despliegan en la ventana; si existe algun error es necesario enviar un correo
a soporte@factureya.com para solicitar un nuevo archivo de Licencia de
identificacion (Asegurese de enviar por correo su RFC con la informacion
correcta).

Recuerde que la ecologia es labor de todos



Mi Sistera =
1 Alias Sucursal - Matriz 2. Guardar
) MATRIZ - @ Matriz ) Sucursal E] Eliminar
Calle No. Ext No. Int ] Limpiar
[ESTARD 77 |
3 Colonia CP. Localidad
' HERDES | [72000
Municipio Estado FPais
[PUEBLA | |PUEBLA MEXICO
Teléfono Email Caducidad de Foliog
2011-05-06
Archivo Licencia de |detificacion
Archivo
Imagen 96
4. Teléfono, Email: Introducir el Teléfono y Email (Imagen 97).
5. Asignacion de Folios: Ingresar la fecha de asignacion de folios
(Debera coincidir con la establecida con el SAT para no presentar problemas
posteriormente).
6. Archivo de Licencia de Identificacion: Indicar la ubicacion de su

Licencia de Identificacidén (Archivo con extension .cnf “config.cnf”), si requie-
re mas informacién acerca de su archivo de Licencia de identificacion
consulte el apartado “38 Descarga de los archivos de
activacion/configuracion”.

Recuerde que la ecologia es labor de todos



Mi Sistema [

=~ | Guardar
Alias Sucursal - Matriz 2.
MATRIZ - @ Matriz ) Sucurzal E] Eliminar

Calle No. Ext No. Int L Limpiar
[ESTARD 77 |

3 Colonia CP. Localidad
' |HEHEIE5 | |?2uun

Municipio Estado FPais
[PUEBLA | |PUEBLA MEXICO

4. Teléfono Email Caducidad de Foliog
2011-05-06 5.

Archivo Licencia de |detificacion
Archivo

6. 2

Imagen 97

7. Guardar: Almacena la informacién ingresada en la ventana anterior
(Imagen 97) de la Matriz 6 Sucursal que esté seleccionada en Alias
Sucursal - Matriz.

Ahas Sucursal - Matnz

MATRI -
8. Eliminar: Borra la Matriz/Sucursal que se encuentre seleccionada en

Alias Sucursal — Matriz.

Ahas Sucursal - Matnz

MATRI -

9. Limpiar: Limpia el contenido de los campos de la ventana.

Recuerde que la ecologia es labor de todos



Mi Sisterma

Alias Sucursal - Matriz

Guardar 7.

MATRIZ

Calle
[ESTARD

Colonia

CP.

@ Matriz " Sucursal E.l Eliminar || 8,

No. Ext No. Int ) Limpiar 4 | Q,
77 1

Localidad

|HEHDES

| |72000

Municipio

Estado

Pais

[PUEBLA

| |PUEBLA

MEXICO

Teléfono

Email

Caducidad de Folios

Archivo

Archivo Licencia de ldetiicacidon

2011-05-06

(2]

2.1.4.2 Licencias

Imagen 98

Acceso: Menu Configuraciéon = Licencias

Licencias permite agregar Licencias a su Sistema, con ellas puede generar
nuevos Comprobantes Fiscales; en las siguientes lineas se describe el
contenido de la ventana (Imagen 99):

1.

Licencias de uso: En esta seccion se listan todas las licencias que
hayan sido agregadas al Sistema, indicando los folios disponibles y la serie a
la que pertenecen.

Recuerde que la ecologia es labor de todos



2.

o cencias e
[ AD101OTARA. FULL
MUM FEIEEOTCS- FULL
1.
[
2. [ Agiegai Licencia
Imagen 99

Agregar Licencia: Al presionar este boton se despliega una ventana

como la que se muestra en la Imagen 100, donde se debe seleccionar el

archivo de la Licencia que se desea agregar al Sistema y hacer click en el
botén “Abrir”.

——
Buscaren: | personalizado - 07 O
= Nombre & Fecha de modifica... Tipo
- @ |_é_J perFormat 11/05/2011 04:27 ...  Documen
Sitios recientes | templates 21/04/201103:07 ...  Documen
Escritorio
=
Bibliotecas
-
A
Equipo
@ 4 m b
Red
Nombre: - | Abrir I '
Tipo: Archivo de licencia FYA v | Cancelar |
— = :.'ﬂ
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2.1.4.3 Series y Folios
Acceso: Menu Configuracion => Series y Folios

Series y Folios contiene las herramientas para agregar una nueva
Serie/Folio y editar o consultar los datos (Nombre, Serie, Folio Inicial, Folio
Final, Numero de aprobacion, etc.) de alguna Serie/Folio existente. Ense-
guida se listan los componentes de la ventana (Imagen 101):

1. Actualizar: Refresca los datos de Series y Folios que hayan sido
configurados en el Sistema (imagen 101).

2. Eliminar Serie: Borra la serie/Folio a la que pertenezca el botén
(Imagen 101), al hacer click en él se despliega la ventana donde debe confir-
mar la eliminacion (Imagen 102).

Mis Series y Foligs
mkﬁuhar

iombre Sevig F Inicial F Final Ho. Aprob olio Configus

c Jjt MATRIZ 453123 FACTURA
F E'- MATRIZ 1 1M 79 ELEE] 1 L1} CARTA FORTE lrepese
=) [0 MATRIZ 1 100 LL] ATR54345 1 (] RECIBO Ingresn
2.
«ijl '
Imagen 101

@ ;Desea eliminar esta sene?

Si No

Imagen 102
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2.1.4.4 Clientes

Acceso: Menu Configuracion = Clientes

Clientes mediante esta herramienta se agregan, modifican Guardar | 0O
eliminan Eigﬁminar clientes, para ello se necesita indicar los datos en los
campos correspondientes. Enseguida se listan los componentes de la

ventana (Imagen 103):

1. RFC: RFC del cliente (Imagen 103) Campo obligatorio.

TIP:

Si escribe las primeras letras del RFC del cliente y después presiona la tecla
“F17, el Sistema desplegara la lista de los RFC’s que inician con las letras que
ingreso; para que soélo haga doble click sobre el RFC que desea Modificar o

Eliminar (Imagen 103).

2. Razén Soc/Nombre: Razén social o nombre del cliente al que se
desea Agregar, Modificar o Eliminar (Imagen 103).

TIP:

Si escribe las primeras letras del nombre de la razén social y después
presiona la tecla “F1”, el Sistema desplegara la lista de los nombres que
inician con las letras que ingreso; para que s6lo haga doble click sobre la
Razdn social que desea Modificar o Eliminar.

Razon Soc/Hombre

FERBRETERIA JUAN NOLASCO S5A DE CY ’

Recuerde que la ecologia es labor de todos



I, Clientes B
HFC Hazdén Soc/Nombre
| 1 2 £ Guardar
— : 2 Eliminar
Direccion MNo. Ext H::nt Colonia CcP E e
A
Localidad Municipio Estado Pais
N/A MEXICO
Talélono Email
MN/A N/A
Imagen 103
3. Domicilio Fiscal del cliente (Imagen 104).
A. Direccion: Calle del domicilio Fiscal
B. No. Ext: Numero exterior del domicilio Fiscal
C. No. Int: Namero interior del domicilio Fiscal, puede quedar
como N/A si el domicilio no cuenta con él.
D. Colonia, CP, Localidad, Municipio, Estado, Pais.
4. Teléfono, E-mail (Imagen 104).
I, Clientes T
AFC Fazon Soc/Nombie
I P Guardar
— _ B Etiminar
Direccion Mo. Ext H:;:I Colonia CP E e
4. Localidad Municipio Estado Pais
M/A MEXICD
Teléfono Email
N/A N/A 5.
Imagen 104

Recuerde que la ecologia es labor de todos



5. Guardar : Aimacena la informacion ingresada en la ventana anterior
(Imagen 103) de la Raz6n Social/Nombre del cliente seleccionado.

6. Eliminar: Borra el cliente con la Razéon Social/Nombre o RFC
indicada.
7. Limpiar: Limpia el contenido de los campos de la ventana.

2.1.4.5 Personalizar Plantilla
Acceso: Menu Configuracion = Personalizar Plantilla

Personalizar Plantilla permite cargar un Logo para las facturas, recibos o
cartas porte impresas. A continuacion se listan los componentes de la
ventana (Imagen 103):

1. Seleccionar Logo: Seleccionar la ubicacion de la imagen del Logo
de su empresa que desea que se imprima en la esquina superior izquierda
de sus comprobantes fiscales.

IMPORTANTE: La imagen del logo debera estar en formato bmp (Mapa de
bits) y su tamafo maximo debera ser 150 x 50 pixeles, si no se cumple con
los requisitos sefialados presentara problemas con su Sistema de Factura-
cién con CBB.

i
Personlizar Plantilla =55 |

l Agregar Logo
Seleccionar Archivo Guardar Logo

1. | | : E Limpiar Campos

Imagen en formato bmp de maximo
150 % 50 pixels

Imagen 105
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2. Guardar Logo: Almacena en la base de datos el logo cargado para
los comprobantes fiscales (Imagen 106).

3. Limpiar Campos: Limpia el contenido de la ventana (Imagen 106).

i
Personlizar Plantilla [

l Agregar Logo
Seleccionar Archivo Guardar Logo 2.
| | : Limpiar Campos 3.

Imagen en formato bmp de maximo
150 x 50 pixels

Imagen 106

2.1.4.6 Usuarios

Acceso: Menu Configuracion => Usuarios

Usuarios contiene las herramientas necesarias para agregar o elimi-

nar usuarios en el Sistema, con la opcion de restringir permisos de
acceso a ciertas funcionalidades del mismo; a continuacion se describe el
contenido de la ventana (Imagen 108):

1. Agregar: En esta seccion se agregan usuarios, indicando nombre y
contrasena para cada uno de ellos (Imagen 108).

IMPORTANTE:
Se recomienda que el primer usuario que se cree sea el de la persona encar-
gada del Sistema y sea del tipo Administrador.

Recuerde que la ecologia es labor de todos



A. Usuario: Ingresar el nombre del usuario a agregar.
B. Contrasena: Proporcionar la contrasefia del usuario a agregar.
C. Tipo: Seleccionar el tipo de usuario (Imagen 107), normalmente el

Administrador no tiene restricciones en cuanto al uso del Sistema por lo que
al seleccionar este tipo de usuario el Sistema selecciona todas las funciones

disponibles.
Tipo |Usuario Nomal v
Admimstrador
Usguario Normal |
Imagen 107
2. Usuarios agregados: Se despliega la lista de los usuarios agrega-

dos con anterioridad al Sistema (Imagen 108).

Agregar
1. I A.  Usuario

Usuanos Agregados

B. Contrasefa

C. Tipo |Usuario Normal - (4 ‘ “‘

Permizos

Reporte ERP Matriz Recibos

Importar Folios

Contabilidad | | Agregar Folios

Divisas Avanzada

Clientes Usuarios

Exportar Graficos

Imagen 108
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3. Permisos: Se listan todas las funcionalidades del Sistema que
pueden ser restringidas para el usuario que se esta agregando. Al desmarcar
la casilla de la funcionalidad, el usuario que se agrega no podra accesar a
ella (Imagen 109).

4, Eliminar: Se borra de la base de datos el usuario seleccionado en la
seccion “Usuarios Agregados” de la ventana (Imagen 109).

S )

Agregar Usuanos Agregados

l Usuario

Contrasenia

Tipo EUsuariu Normal

z) (4

Permisos

Reporte ERP

Matriz Recibos

Exportar

3. Importar Folios
Contabilidad || Agregar Folios
Divisas Avanzada
Clientes Usuarios

Graficos

Imagen 109

5. Agregar: Se almacenan los datos del nuevo usuario ingresado en la

seccion “Agregar” (Imagen 108),

después de presionar el boton se

despliega un mensaje indicandole la clave de acceso para su Sistema

(Imagen 110).

Recuerde que la ecologia es labor de todos



IMPORTANTE:

Debe recordar la clave de Acceso que le sea proporcionada, debido a que el
usuario agregado ingresara al Sistema con ella; de lo contrario no podra
hacer uso del mismo.

La clave de acceso se compone de la siguiente forma:
Nombre_de_usuario#Contrasena.

Si presenta problemas con la clave de acceso envie un correo a
soporte@factureya.com solicitando la reasignacion de clave (Asegurese
de enviar su RFC desde la direccion de correo registrada en FactureYa).

[ Facturelta CBB Seguridad

A Su chrve de Accese exlel

[ ]

Imagen 110

2.1.4.7 Importar/Exportar archivos
Acceso: Menu Configuracion = Importar/Exportar archivos

Importar/Exportar archivos: Importa/Exporta el archivo que se indique para
agregar/extraer la informacién de Articulos o Clientes en la base de datos del
Sistema.

Los archivos que sean Importados para agregar a la base de datos la infor-
macién que contienen deberan tener el formato *.csv, en las siguientes lineas
se describe la creaciéon de éste tipo de archivos.

a) Crear un nuevo archivo de Excel, presionar el boton “Guardar Como”
y seleccionar “Otros formatos” (Sélo si su programa muestra la opcién), se
despliega la siguiente ventana:

Recuerde que la ecologia es labor de todos



w Ecritonu * v]f*, || Buscor Exeritono . _Pl
Organizar = Mueva carpeta = ®
b (%) Microsoft Office Ex 5 i
Mueva carpeta
) J | Carpets de archivos
# 3 Favoritos E
8 Descargas ] MNuevs carpeta (2}
| B Escitoie ’ | Carpeta de arthivos
Tl Sitios recient 2 i |
5 1 ] i |E]
#755 Bibliobecss Li Carpeta de archivos
B I‘-] Documentos n I
% Irfl Imigenes L I L |:|1"pr):11 de archivos -
| Nombre de archive:  Libral =
[ Tiwo: [Libro de Excel | -
Autores: folios digiales Etiquetas: Agregar una ehquets
7] Guardar mindatura
(= Ocultar carpetas Heramientas ~ [ Guardar | | Cancelar |
Imagen 111
b) Nombre de archivo: Indicar el nombre y la ubicacion para almacenar

el archivo que se creara con la informaciéon de los Clientes o Articulos
(deberan ser independientes).

C) Tipo: Seleccionar de la lista el tipo “.CSV (delimitado por comas)”
o “archivo separado por comas (.CSV)” el tipo de archivo depende de la
version de Excel con la que cuente.

Libro de Excel

Libro de Excel habilitado para macros
Libira binanio de Excel

Libre de Excel 97-2003

Datos XML

Pagins Web de un golo archive
Pagina Web

Plartibla de Fxcel

Plantilla de Excel habifitada para macros
Plantitls de Excel 87-2003

Testo [delimitado por tabulaciones)
Testa Unicode

Hoja de cileulo XML 2003

Libro de Microsofi Excel 5.0/95

C5Y [delimetads por coma)

Teto con formato (delimitado por espacios)
Testo {Macintoth)

Teato (M5-D05)

CEV (Macintesh)

8V (ME-DOE)

DIF {formato de etercambio de datos)
SYLE [vincubo simbélico)
Complements de Excel
Egznm de Excel 57-2002
Documenta XP5

Heja de cilculo de OpenDacument
Tipe: mﬁ Imagen 112
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d) Ahora, el archivo cuenta con el formato que es requerido para su
Sistema de facturacion con CBB por lo que puede comenzar a ingresar la infor-
macion de sus Clientes (consultar inciso e)) o Articulos (consultar inciso f)).

IMPORTANTE:
El contenido de los archivos a importar se divide de la siguiente forma:

« Campos obligatorios: representan datos que deberan incluirse
forzosamente.

+ Campos opcionales: deberan ingresarse como ‘ N/A ’ si no cuenta
con la informacion.

e) Clientes: El orden correcto y necesario para el archivo es el
siguiente:
A Nombre Opcional
B RFC Obligatorio
C Calle Opcional
D Nimero Ext. Opcional
E Numero Int. Opcional
F Colonia Opcional
G Cédigo Postal Opcional
H Localidad Opcional
| Municipio Opcional
J Estado Opcional
K Pais Opcional
L Teléfono Opcional
N M E-Mail Opcional J

Recuerde que la ecologia es labor de todos



Un ejemplo de los datos que debe incluir un archivo *.csv para Clientes es el
siguiente:

Bl a1 = [ c Ip[e[ f [6[n] t [ J |k [LEMIN[O]

| — - - - -
|| 1 |JUAN PEREZ PEJJ741002RD7 LAS CAMELIAS 87 N/A LAROSA 72100 N/A PUEBLA PUEBLA MEXICO N/A N/A

2
fa
W 4v W] Hojal ~Hoja2 - Hop3 %0 A
=1
a) Articulos: El formato que deben tener los campos en el archivo es:
CELDA DESCRIPCION TIPO DE CAMPO
A Descripcion Obligatorio

Un ejemplo de los datos que debe incluir un archivo *.csv para Articulos es el
siguiente:

2 _

o
(o]
L)
m
-

[{a]
o= =
[

1 1 ECONCEPTO DE EJEMPLO 500

A continuacion se describe el contenido para cada uno de los componentes de
la ventana (Imagen 114).

Los campos 1. y 2. Indican el delimitador de los campos contenidos en el
archivo a Importar/Exportar, elegir alguno de ellos:

1. TAB: Corresponde a archivos delimitados por tabuladores (Imagen
114), si cre6 el archivo como se describié anteriormente desactive esta casilla.

2. Separador: Se utiliza para archivos que tienen como delimitador un
caracter, el cual debera ingresar en el espacio correspondiente (Imagen 114), si

cre6 el archivo como se describié anteriormente deje en el campo la coma “,”.

Recuerde que la ecologia es labor de todos



Imagen 114

3. Articulos: Al presionar este botdn se despliega la ventana de la imagen
115, donde se selecciona el archivo a Importar o la ubicacion y el nombre del
archivo a Exportar con la informacion de los Articulos y se presiona el boton
“Abrir”.

En la misma ventana, debera indicar el tipo de archivo que se
Exportard/Importara y puede elegir entre los formatos:

a) Delimitado por comas (*.csv) (Recomendado)
b) Delimitado por tabulador (*.txt)

Buscaren: [l Escritorio - @ m

-ii-y‘ b Bibliotecas
- - : E Carpeta de sistema
Sitios recientes

Escritonio

R
= %
w

)

Nalle
Carpeta de sistema

_| Equipo
Carpeta de sistema

4 Red
Carpeta de sistema

Archivos TXT
Carpeta de archivos

CUDIC ID FANDTA

Red
| v | A |
[admd&liadopams(‘ﬂv) v] [ Cancelar ]
Imagen 115
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4, Clientes: Al presionar este botdn se despliega una ventana similar a la
de laimagen 115, donde se selecciona el archivo a Importar o la ruta donde se
almacenara el archivo a Exportar con la informacion de los Clientes.

En la misma ventana, deberd indicar el tipo de archivo que se
Exportard/Importara y puede elegir entre los formatos:

a) Delimitado por comas (*.csv) (Recomendado)
b) Delimitado por tabulador (*.txt)

2.1.4.8 Divisas

Divisas en esta opcion del menu es posible establecer el tipo de cambio actual
que sera reflejado en las divisas que se incluyen (Si asi lo decide) en sus factu-
ras, si requiere mas informacion acerca de como agregar el valor de las divisas
en su factura consulte el apartado “2.1.1.1 Crear Factura => 10. Mostrar divisas”
de este manual.

Enseguida se listan los componentes de la ventana (Imagen 116):

1. Dolar Estadounidense USD: En esta area de la ventana, se especifi-
can los valores para el “Precio de Venta” y el “Precio de Compra” del Délar.

2. Euro EUR: Se establecen los valores para el “Precio de Venta” y el
“Precio de Compra” del Euro.

- i
Tipo de Cambio
Dolar Estadounidense LUSD
1 Precio de Yenta Precio de Compra BGuardar
0.0 0.0 m Cancelar
Euro EUR
2. Precio de Yenta Precio de Compra
0.0 0.0
Imagen 116
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3. Boton | Guardat|  aimacena la informacién que haya sido
ingresada en la ventana anterior (Imagen 116) y despliega un mensaje de
confirmacién (Imagen 117) en el que debe presionar “Aceptar”.

;E Configuracion Guardada

Aceptar

Imagen 117

4. Botén |Ed Cancelar , cierra la ventana sin hacer cambios en los
valores para el tipo de cambio.

Divisas e
Tipo de Cambio
Dolar Estadounidense USD =
Precio de Yenta Precio de Compra Guardar | 3.
S En —m Cancelar 4.
Euro EUR
Precio de Yenta Precio de Compra
0.0 0.0
Imagen 118
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2.1.4.9 Avanzadas
Acceso: Menu Configuracién => Avanzadas

Avanzadas permite configurar distintas opciones del Sistema como lo son: Uso
de donatarias, Uso de personalizaciones, Precision y Moneda, Uso de Campos
adicionales y Uso de servicios.

IMPORTANTE

Para aplicar las modificaciones que se realicen desde la ventana “Configura-
cion Avanzada” en la generacion de Facturas, Recibos o Cartas Porte es
necesario que las ventanas de creacién de Factura, Recibo o Carta Porte se
encuentren cerradas. En caso de que se encuentre abierta alguna de las venta-
nas mencionadas, no se aplicaran los cambios sobre la ventana abierta.

A continuacion se describen los componentes de la ventana (Imagen 117):

1. Informacion para Donatarias: En esta seccion se activa el uso de
donatarias y se ingresan los datos del permiso para su utilizacién (Imagen 117).

A Permiso para recibir donativos deducibles: Activar opcion si
desea utilizar donatarias en sus Comprobantes Fiscales, desactivar en caso
contrario.

B. No. autorizacién y Fecha de autorizacion: Indicar los datos

correspondientes a su permiso para recibir donativos deducibles (Esta infor-
macion se incluird en sus comprobantes fiscales).

IMPORTANTE:

Al activar el permiso para recibir donativos deducibles, todos los comprobantes
fiscales que genere incluiran la leyenda correspondiente a las donatarias; para
crear comprobantes fiscales sin donatarias s6lo desactive esta opcion.

Recuerde que la ecologia es labor de todos



ﬁ.ﬁ! Configuraciones Avanzadas g
Informacion para Donatanas
Permiso para recibir donativos deducibles [

Guardar
m Cancelar

1. No_ aufonizacion

B. Fecha de autorizacion:
1270572011 B~

Templates e InvoiceFormat
[TTUsar mi configuracion
Template

In';'u'rt:Bmeal
|
Precision y Moneda

6 Decimales Representacion de Moneda :}

Campos Adicionales de Captura

"] Usar campos adicionales [7] Servicios

Cologue los nombre que se mostraran en los campos adicionales como por ejemplo.
Direccion de recepcion

Campo Adicional 1: Campo Adicional 4:

[:am_pu Adicional 2: Cam;_]_u Adicional 5:

Campo Adicional 3: Campo Adicional b:

Imagen 119

2. Templates e InvoiceFormat: En esta seccidn se proporcionan los
archivos necesarios para utilizar templates diferentes a los que el Sistema
configura por default para sus comprobantes fiscales impresos, es decir, puede
incluir una personalizaciéon (Imagen 121).

IMPORTANTE:
Los templates a utilizar deben estar autorizados por FactureYa, de lo contrario
es muy probable que presente problemas en su facturacion.

Recuerde que la ecologia es labor de todos



A. Usar mi configuracion: Activar esta opcion si desea configurar un
nuevo template para sus Comprobantes Fiscales impresos (el sistema
despliega el mensaje de advertencia de la Imagen 120), desactivar en caso
contrario.

Le recomendamos siempre uss Templites e iroloeFormat
Aagonzadet

Imagen 120

B. Template e InvoiceFormat: Hacer click en los botones y selec-
cionar los archivos “templates.xml” e “perFormat.xml” segun corres-
pondan (Imagen 122), para configurar su nuevo template o personalizacion.

(8 Conhguraciones Avanzades S
Informaciin para Donatanas
Permito para recibil donativos deducibles ||
No. sulorizacién B Guardas
1 cancetar
Fecha de autorizacién:
1 i‘."ll’.’h"l"ﬂl 1 D -

Templates e InvoiceF ormat
A. || W mi condiguracsin
2. Template

—
3

Precizién y Moneda

|G Decimales Hepesenlaciin de Moneda -]
Campos Adicionales de Caplura

[ IUzar campos adicionales | Servicio:

Cologque za mostraran en lox campo: adicionales como sjemplo.
Dumlﬁnduln:up:x par

Campo Adicional 1: Campo Adicional 4:
Campo Adicional 2- Campo Adcional 5:
Campo Adicional 3: Campo dicional 6:

Imagen 121

Recuerde que la ecologia es labor de todos



Buscaren: | FactureYaCBB Q2 E-

@= Nombre Fecha de modifica... Tipo
P ). certikey 01/04/20110116 ..  Carpeta d
Sttios gecientes | [} db 12/05/201107:04 .. Carpeta d
1 . netdir 01/04/201112:30... Carpetad
| pdfexped 01/04/201104:30... Carpetad
Escritorio L privatedir [leﬂfl{ZUll 12:30 p.m. Farpeta d
| TestDir 01/04/201112:30 ... Carpetad

| S L. xmlexped

Bibliotecas |::’J invoiceFormat
2 licenses_fya

-
b&l & porteFormat

01/04/2011 0414 ...  Carpetad
01/04/2011 09:45 a... Documen
28/03/2011 11:25 a... Documen
28/03/201111:22 a... Documen
Equii'.‘le IEI portetemplates 28/03/201111:12 a... Documen

= templates 25/03/2011 07:08 ...  Documen

% 4 1 |

P
Red
Nombre v e
Tipo: | Tempiate (Plantila de mpresion) | [ Cancelar |
Imagen 122
3. Precision y moneda: En esta seccion se configuran los decimales y la

representacion de Moneda para sus Comprobantes Fiscales (Imagen 124).

A. 6 decimales: Activar esta opcion si desea una precisién de 6 decimales,
desactivar en caso contrario; por default el programa utilizara 2 decimales.

B. Representacion de Moneda: Las representaciones disponibles son
MXN y MN (Imagen 124).

Representacion de Moneda h
MHN I

Imagen 123

Recuerde que la ecologia es labor de todos



= &

(| Configuraciones Avanzadas g
Informacion para Donatarias

Permiso para recibir donativos deducibles [

Guardar
E] cancelar

No. autorizacion

Fecha de autorizacidn:

1270572011 E-

Templates e InvoiceFormat ‘
[ Usar mi configuracién
Template

Ir_wuicaFDlmal _
|

Precision y Moneda
3
| A. b Decimales | | Representacion de Moneda -l B. |

Campos Adicionales de Captura

[ Usar campos adicionales ["] Servicios

Cologue los nombre que se mostraran en los campos adicionales como por ejemplo.
Duweccidn de recepcion

Campo Adicional 1: Campo Adicional 4:

Eam_uﬂ Adicional 2: Canq_]_u Adicional 5:

Campo Adicional 3: Campo Adicional 6:

Imagen 124

4. Campos Adicionales de Captura: En esta seccion de la ventana se
configuran los campos adicionales que se deseen utilizar para los Comproban-
tes Fiscales (Imagen 125).

A. Usar campos adicionales: Activar esta opcion si se desean
incluir campos adicionales en los Comprobantes fiscales impresos, desactivar
en caso contrario (Imagen 125).

Recuerde que la ecologia es labor de todos



IMPORTANTE:

Ademas de activar la opcion “Usar campos adicionales” es necesario asig-
narle un nombre a cada uno de los campos para poder utilizarlos en la creacion
de los Comprobantes Fiscales. Si requiere mas informacion acerca de la
utilizacién de los campos adicionales en las facturas, consulte la seccion
“2.1.1.1 Crear Factura = 21 Menu contextual en zona gris = Informacion
Adicional”.

B. Servicios: Activar la casilla para incluir en las facturas, notas de crédito
y cartas Porte el importe de Servicios, desactivar para no incluirlo.

C. Campo Adicional 1, 2, 3, 4, 5y 6: Ingresar el nombre para cada uno de
los campos adicionales, tal y como desea que se impriman en los Comproban-
tes Fiscales.
(B Confguraciones ivanzadas 1 e
Informacin para Donalanas
Parmizo pars racibis donstivos deducibles | :
No. autndzacin B Guardar
3 cancelar
Fecha de autorizacién:
120552011 B~

Templates ¢ Invoicef ormal
[ Uean mi configusacidn
Trmplate

InvoicaF omat

© ©

Frecinin y Moneda

6 Decmales Repiosentacidn do Moneda | =]

Campos Adicionales de Caplura

[ A. ] 7 Usar campos adicionates | [ B, | Sewvicias |
Cologque los nombee que se mostiasan en los campos adiconales como por ejemplo,
4. Direccién de recepcién
Campo Adicional 1: Campo Adicional 4
C. CAMPO ADICIONAL 1 CAMPO ADICIOMAL 4

Campo Adicional 2- Campo Adicional 5:
CAMPO ADNCIONAL 2 CAMPT ADICIONAL 5

Campo Adicional 3 Campo Adicional 6
CAMPO ADICIONAL 3 CAMPO ADICIONAL &

= — I — .

Imagen 125

Recuerde que la ecologia es labor de todos



5. Guardar: Aplica los cambios especificados en la ventana anterior
(Imagen 125) para la configuracion del Sistema.

6. Cancelar: Cierra la ventana sin aplicar cambios en la configuracién del
Sistema (Imagen 126).

(B Confguraciones ivanzades IR [R——

Infarmacuin para Donalasas §

Paimico para iecibis donativoe deduciblee =

No. sustnrizaciin B Guardar
[EEII:IU

"

o

Fecha de sulonizacidn:
120052011 (g

Templates ¢ Invoicef ormal

| Ueas mi configuracitn
Trmplate

InvoiceF omat

© ©

Frecmon y Moneda

6 Decmater Repesentacidn de Moneda | |
Campos Adicionales de Caplua

| U campor adicionalss | Seiwicias

Cologque los nombee que se mostiasan en los campos adiconales como por ejemplo,
Direccibn de recepcidn
Campo Adicional 1: Campo Adicional 4

CAMPO ADICIOMAL 1 CAMPO ADICIOMAL 4
Campo Adicional Z: Campo Adicional 5

CAMPO ADICIOMAL 2 CAMPT ADICIOMAL 5
Campo Adicienal 3 Campo Adicienal 6
L CAMPO ADICIONAL 3 CAMPO ADICIONAL 6

Imagen 126

Recuerde que la ecologia es labor de todos



2.1.4.10 Configuracion CBB
Acceso: Menu Configuracién => Configuraciéon CBB

Configuracion CBB permite configurar su Sistema de facturaciébn con CBB
para generar diferentes tipos de Comprobantes Fiscales (Facturas, Recibos,
Cartas Porte).

Importante: Para aplicar las modificaciones que se realicen desde la ventana
“Configuracion CBB” en la generacion de Facturas, Recibos o Cartas Porte es
necesario que las ventanas de creacion de Factura, Recibo o Carta Porte se
encuentren cerradas. En caso de que se encuentre abierta alguna de las venta-
nas mencionadas, no se aplicaran los cambios sobre la ventana abierta.

En la Imagen 127 se observa la ventana de Configuracion CBB y a continuacion
se describe a detalle su contenido:

1. Factura, Recibo, Carta Porte, Nota de Crédito: En esta secci6n de la
ventana, se selecciona la pestana del Comprobante Fiscal que desea configurar
para poder generarlo correctamente.

;| Factwa | Recibo | Catta Porte | Nota de Credita|

2

Carnbiar
e
;ﬂ_ﬂ C|
:
[=]

Sucursal Mo, de Aprobacicn
MATRIZ - 12445
Serie Faolio Actual
1
Folio Inicial Folio Final
1 500

Imagen 127

Recuerde que la ecologia es labor de todos



2. Cambiar Cambiar : Al hacer click en este boton el Sistema

despliega la ventana de la imagen 128 para seleccionar la ubicacion de su
dispositivo de Seguridad CBB que descargd desde la pagina del SAT cuando
realiz6 su solicitud de Series y Folios. Una vez seleccionado el CBB se habili-
taran los campos de la ventana para ingresar la informacion correspondiente.

Buscaren: |, FactureYaCBB - O
@ Nombre : Fecha de modifica... Tipo
=P L. certikey 01/04/201101:16 ...  Carpeta d
Stivemcintes ) [ b 12/05/201107:04 ...  Carpeta d
! . netdir 01/04/201112:30 ...  Carpetad
. pdfexped 01/04/2011 04:30 ...  Carpetad
Escritorio . privatedir 01/04/201112:30 ...  Carpeta d
. TestDir 01/04/201112:30 .., Carpetad
|§ L xmlexped 01/04/2011 04:14 ...  Carpetad
Bibliotecas L] cbb 24/02/201112:08 ...  Imagen Pl
il
A
Equipo
@ 4 T | b
Red
Nombre: bd [ Abrir |
Tipo; [FHG Images "] [ Cancelar ]
Imagen 128
3. Informacion de configuracién: Completar informacion de “Series y

Folios” que indico al SAT cuando realiz6 su “Solicitud de series y folios de com-
probantes fiscales impresos con cédigo de barras”.

A. Sucursal D. Folio Inicial
B. No. Aprobacién E. Folio Final
C. Serie

Recuerde que la ecologia es labor de todos



IMPORTANTE:

Los datos que proporcione en este paso deben corresponder con la informacion
que indic6 al SAT, debido a que los comprobantes fiscales que genere con su
Sistema de Facturaciéon con CBB se configuraran con la informacién otorgada

en este paso.

Factura

Recibo | Carta Porte | Nota de Credito|

(=]

Cambiar

Guardar

Sucurzal
| MATRIZ -
Sere
Falio [ricial
1

MNa. de Aprobacidn
12445

Falio Actual
1 |

Falio Final
B00

4, Guardar l Guardar

Imagen 129

: Al presionar este boton se almacena toda

la informacidn de configuracion indicada en la pestafia del Comprobante Fiscal
a la que pertenezca el boton (Imagen 130)

Recuerde que la ecologia es labor de todos



acion CBE

Factura | Recibo | Carta Porte | Nota de Credito

E}%E ——

7
;Lﬂ L]

h: - Guardar 4.
[=]

Sucurzal Ma. de Aprobacion
MATRIZ v 12445
Sere Falio Actual
I
Falio [ricial Falio Final
1 500

Imagen 130
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2.1.5 Menu “?”

Al seleccionar este menu el Sistema despliega la ventana “Acerca de...” con la
informacién de la versién y detalles del Software.

Software: FactureYa CBB Verzion: 1.0.0.9

Diztnbuido por:
Servicios Tecnoldgicos Avanzados en
Facturacion 5.A de C.V.

Desarnollado por:
Rex Systems Software Developer® R55D

Memona BAM 1788 MB I

N —
>}

Imagen 131
2.1.6  Menu Salir

Al seleccionar este menu se cierra la ventana del Sistema, se recomienda
utilizar esta opcion y no el boton |gdsll “cerrar ventana” que se ubica en la
esquina superior derecha debido a los problemas que puede presentar el

Sistema por un cerrado incorrecto.

Recuerde que la ecologia es labor de todos



2.2 Mis Accesos Directos

Mis Accesos Directos contiene los accesos directos hacia las opciones mas
utilizadas del Sistema (Imagen 132), las cuales son:

1. Crear Factura, consultar la seccién “2.1.1.1 Crear Factura”

2. Crear Carta Porte, consulte la seccion “2.1.1.2 Crear Carta Porte”

3. Crear Recibo, consulte la secciéon “2.1.1.3 Crear Recibo”

4. Reporte Mensual, consulte la seccion “2.1.2.1 Reportes”

5. Series y Folios, consulte la seccion “2.1.4.3 Series y Folios”

6. Soporte, al presionar esta opcidn el Sistema dirige hacia la pagina de

internet de su Sistema de facturacion www.factureya.com

7. Buscar Actualizacion, verifica si existe una actualizacion disponible para
su “Sistema de facturaciéon con CBB”.

8. Logout, esta opcion cierra la cuenta del usuario actual; si requiere mas
informacién acerca de los usuarios del Sistema consulte “2.1.4.6 Usua-
rios”.

9. Minimizar, oculta la ventana principal del Sistema.

10. Salir, consulte la seccion “2.1.6 Menu Salir”.

B8] Crea Factua |8 Cres Conla Porte [88] Creas Fiecibo [13] Repone Mensual [ Senes y Fofor [ Sopoe [ Busess Acnstizacin 1 Logow ¥ Minmizar £ 5ol

Imagen 132

Recuerde que la ecologia es labor de todos



03 Descarga de los archivos de
activacion /configuracion

Cuando realiza la compra desde la pagina www.factureya.com y realiza su
pago, recibe un correo electronico de confirmacién con “Status: Pagado” (Si
usted no posee el correo electronico, debera comunicarse a Soporte Técnico de
su Sistema de Facturacién con CBB para que se lo proporcionen).

IMPORTANTE:
Debera abrir el correo de “Status: Pagado” con el navegador “Internet Explorer.

El correo de “Status: Pagado” tiene dos ligas:

FactureYa - Gracias por compear!
Stafm: Paguda
Guarde una copia en us hugar seguro - Podria sex w0 inice comprobante de esta rnsacciin

iComo imalar FactureY's ¥ empezar 3 Facturar Ebctronicaments?

3. Ejecute Factures

Kecesita ayudaT Visiee ¢ ceaime de sopons de FacoureYa |M[mmm |

Naota Importante: Veriligue que la informacién sea correcia, ya que una ver aciivads su compra oo se podrd cambiar su formacion. Per dapesicin oficial s produects que sdguirid’ serd; acthvade of
15 de enero 2011 con el muevs evquema de Iacturacion slectrénica

Numero de Cliense Td222de1 040585

Razim Socal EMPRESA DEMOSTRACION SA DE CV

RFC FYAGIO10LAAA

Direecisn; PRIVADA DEMOSTRACION 1234 17 DEMOSTRACION 72000 N/A PUEBLA PUEBLA MEXICO

Fecha de Compra: 20110404

Total del Producta: § 1,999.00

Datos de la Venta: Licencia CBE lmitado

Total de la Compra: § 1,959,00

Recuerde que la ecologia es labor de todos



Para descargar los archivos de activacion/configuracion requiere:

3.1 Hacer click en la segunda liga del correo de “Status: Pagado”,
mostrara la ventana:

Folio de Descarga:
7fd2a2de19d495898b186578b117.

Descargar

3.2 Debe presionar el boton “Descargar”.

3.3 Muestra una nueva ventana donde se observan los enlaces para los dos
archivos de configuracion:

a) Archivo de Licencia de Identificaciéon “config.cnf”’
b) Archivo de Licencia de Uso “licenses_fya.xml”

Es necesario hacer click en cada uno de los enlaces y repetir los procedimien-
tos listados abajo ( (3.4) y 3.5) ) para descargar los archivos de
activacion/configuracion.

FYAOI0101AAA

Descargue de FactureYA de EMPRESA DEMOSTRACION SA DE CV FYAOI0101AAA
Archivo de configuracién Config.cfg

Archivo Licencia de "Licencia por Folios Serie del 1 al 100 por 100 folios" licenses fva.xml

3.4 Para almacenar los archivos de activacion/configuracion de su Sistema
de facturacion con CBB, se pide presionar el boton “Guardar”.

Recuerde que la ecologia es labor de todos



¢iDesea abrir o guardar este archivo?

. Nombre: FY&010101AAAconfig.enf
Tipo: ¢nf_auto_file, 1.99 KB
De: www.factureya.com

[ Awr | [ Guaar | [ Cancelar |

Aungue los archivos procedentes de Intemet pueden ser dtiles,
@ algunos archivos pueden llegar a dafiar el equipo. Sino corfia en

el origen, no abra ni guarde este archivo. (Cudl es el nesgo?

3.5 Enseguida debera seleccionar la ruta donde desea que se guarden los
archivos; es muy importante que no modifique sus nombres, solo seleccione el
folder donde los depositara (Se recomienda colocar los archivos de
activacion/configuracion dentro de la misma carpeta y en un lugar seguro de su
equipo) y haga click en el botén “Guardar”.

L< | STEnE™Y 20 BT =l
Cirganizar = - 17
! W' "+ Unidades de disco duro {1}
3 vt iy
bt P
ol v | # Dispositivos con almacenamiento extraibile (2)
1% Equpe $ Uriicad e DV RO (0]
& Machines 1C:)
o] Unidad de CO & A
8% Jrded deco ik
i it =
Mgmbre:  FYSIII0LAAAorfig -
Tipe: | Archivs CHE -
= Cigultsr cprpetas [ Gt | | Cancelar |
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04 Posibles problemas operativos

4.1 Configuracion de CBB

Problema: Se muestra el mensaje “No se puede facturar sin CBB, configure
CBB para su Comprobante Fiscal” al presionar el botén “Generar Factura”.

El mensaje “No se puede facturar sin CBB, configure CBB para su Comprobante
Fiscal” se presenta cuando la configuracion de su Sistema no se realizé6 de
forma completa.

Solucion: Configurar su Sistema para generar los tipos de Comprobantes
Fiscales que requiera. Consultar el apartado “2.1.4.10 Configuracion CBB”

4.2 Cambio de licencia Demo a licencia adquirida con Facture Ya

Problema: Los folios de las facturas estan duplicados.
Los numeros de folio de las facturas generadas estan duplicados debido a que
se sigue utilizando la licencia proporcionada para la version demo del Sistema.

Solucion: Reinstalar el Sistema de facturaciéon con CBB debido a que los folios
en las facturas deben llevar el consecutivo correcto (Consultar manual de Insta-
lacion y Configuracion de FactureYa CBB en el apartado “3 Dejar de utilizar
version Demo e instalar version actualizada de FactureYa CBB”).

Recuerde que la ecologia es labor de todos



4.3 Configuracioén de pantalla para la generacién de PDF’s

Problema: El documento PDF de las facturas generadas aparece con la infor-
macion sobrepuesta o fuera de los margenes, lo que hace que el documento se
vea desalineado.

El formato del documento PDF aparece modificado debido a que la configura-
cion para el tamafno de los elementos de pantalla se encuentra en grande o
mediana.

Solucion: Modificar el tamafio de los elementos de pantalla y volver a generar
los PDF’s de las facturas con la informacion fuera de méargenes (Consultar
manual de Instalacién y Configuracion de FactureYa CBB en el apartado “1.2
Modificar tamafio de elementos de pantalla” y generar nuevamente el compro-
bante fiscal).

Recuerde que la ecologia es labor de todos



Si tiene alguna duda, por favor; comuniquese
con nosotros.

soporte@factureya.com

L 4
-

\ /

Recuerde que la ecologia es labor de todos
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