
www.factureya.comTel. 01 800 63 22 887

MANUAL
Gestión ERP de Contabilidad 

Eléctronica



2

www.factureya.com

     INTRODUCCIÓN

El objetivo de este manual es guiar al usuario en la configuración inicial de su sistema.
La correcta definición de parámetros le permitirá que el ERP de Contabilidad Electrónica funcione 
de manera óptima y que pueda gozar de todos los beneficios que le ofrece su sistema.
Dentro de este mismo módulo podrá obtener diversos reportes y análisis de información 
previamente procesada en el mismo. 
Esta guía le acompañará paso a paso en la generación de su información administrativa contable.

Esperamos le sea de utilidad.
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Imagen 1

       ÁREA FUNCIONAL: GESTIÓN
MÓDULO: CONFIGURACIÓN

Desde el apartado Gestión, módulo de Configuración. O bien desde el menú dinámico 
<Configuración>.

Imagen 2
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En este apartado podrá definir los parámetros con los que trabajará la empresa. Los módulos 
incluidos en esta sección se detallan a continuación.
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Imagen 3

Imagen 4

Mi empresa

Mi empresa
En este apartado podrá actualizar sus datos fiscales, eliminar su empresa o instalar su certificado 
de sello digital. 
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Imagen 5

Usuario en Línea  

Si en la configuración inicial omitió marcar la opción de usuario en línea, es aquí donde podrá 
configurar y sincronizar dicha cuenta.

En el supuesto de que al momento de configurar el sistema no sea usuario de nuestra plataforma 
de facturación y decida serlo más adelante, en esta opción podrá vincular su cuenta.

Administración de empresas

En este apartado podrá dar de alta sus 98 empresas secundarias, bastará con colocar el RFC de 
cada una de ellas para que se vayan relacionando. 
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Imagen 7

Para visualizarlas de clic en <Buscar> 
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Imagen 9

Al efectuar la compra de su sistema podrá configurar el RFC como cuenta principal, para llevar a 
cabo esta acción presione el botón “Ya he realizado mi compra”. 

Generación De Respaldos

Esta sección podrá ser utilizada por los usuarios que tengan una conexión local, para realizar 
respaldos de información fácilmente seleccione la ruta donde se almacenará la información y de 
clic en <Generar respaldos>. 

Imagen 8
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Para usuarios con servidor los respaldos se generarán desde la misma herramienta MySQL.

Usuarios

En este apartado podrá agregar usuarios y clasificarlos de acuerdo a sus perfiles dentro de la 
empresa, el sistema maneja dos tipos de usuarios, administrador y usuario.
 

Para agregar un usuario dé clic en <Nuevo usuario>. 
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Imagen 11
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El usuario que sea dado de alta como Administrador tendrá acceso a todos los módulos del 
sistema sin restricción.
Asigne atribuciones a cada usuario y administre permisos de lectura y escritura para cada uno 
de los módulos. 

 

Si lo desea puede personalizar el perfil del usuario con su fotografía y datos personales.
Dé clic en <Guardar>.

Imagen13

Imagen14 10
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Para modificar los datos del usuario de clic en el ícono               

Si requiere inhabilitar un usuario presione            

Imagen15

Imagen16
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Sucursales

En este apartado podrá dar de alta sus sucursales, para llevar a cabo esta acción seleccione <Nueva 
Sucursal>, ingrese los datos fiscales de la misma y guarde los cambios.

Imagen17

Imagen18
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Para usuarios en línea, esta sección quedará actualizada automáticamente.

Asientos Básicos

Esta sección es de suma importancia para la configuración de su sistema.

En el sistema se han propuesto asientos contables que se ejecutarán de manera automática dentro 
de los diferentes módulos, con la finalidad de optimizar el tiempo de captura de sus pólizas.

Estos asientos han sido cargados previamente, las cuentas contables que se han relacionado 
corresponden al catálogo de cuentas sugerido.

Si usted optó por la importación de otro catálogo, deberá configurar dichos asientos a las cuentas 
que maneja actualmente su empresa.

Esta sección es quizá la más laboriosa dentro del sistema, sin embargo el proceso lo realizará una 
sola vez y le generará ahorros importantes de tiempo. 

Imagen19
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Para dar de alta un nuevo asiento oprima <Nuevo Asiento Básico>. 

Nombre del asiento contable: Indique el nombre con el que identificará fácilmente su asiento.

Condición: Deberá establecer si la póliza se generará siempre, de acuerdo al método de pago, por 
el RFC del emisor, RFC receptor o tipo de comprobante.

Módulo de aplicación: Indique el módulo y sub módulo que afectará la póliza, ejemplo:
Registro de las ventas del mes= Módulo afectado=Ingresos=Facturación

Concepto de la póliza: Agregar la definición de la póliza.

Número de cuenta: Codifique la cuenta contable que se afectará.

Concepto: Podrá ser el mismo concepto de póliza o un específico por partida.

Elija si la partida afectará el Debe o el Haber.

Registra: El sistema se basa en los XML generados y recibidos, por lo que en esta casilla deberá 
seleccionar el campo de dicho XML que tomará la partida para contabilizar.

Oprima <Agregar> en cada partida, una vez codificada dé clic en <Guardar>. 

Imagen20
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En este apartado podrá modificar, eliminar o inactivar los asientos correspondientes. 

Imagen21

Imagen22
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Número Único De Identificación 

En esta sección podrá configurar los tipos de póliza que utilizará dentro del sistema. 

Los tipos de pólizas que se manejan son diario, ingreso, egreso y cheque.
Podrá elegir el nombre que se le asignará y el número inicial con el que se codificarán. 

En cada mes podrá reiniciar el número o continuar con el consecutivo. Dé clic en <Guardar>

Pdf Personalizado

En este apartado, podrá incluir el logo de la empresa con la finalidad de personalizar sus reportes. 
Para llevar a cabo esta acción seleccione la imagen con medidas de 300x110 pixeles.

Imagen23

16



www.factureya.com

Para restablecer los parámetros presione el botón <Restaurar>. 

Imagen24

Imagen25
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Imagen26

Imagen27

Centros De Costos
 
En esta sección podrá dar de alta los centros de costos que utilizará en el registro de sus operaciones. 

El sistema considera hasta un cuarto nivel, y dentro de las pólizas se desplegará la opción siempre 
y cuando se trate de una cuenta de gastos.
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Para dar de alta un centro de costos, indique:
Nombre: Nombre con el que identificará el centro de costos.
Niveles: De acuerdo a su estructura operacional, utilice los niveles requeridos.
Al terminar de clic en <Guardar>

Imagen28

Unidades De Medida

En este apartado encontrará el catálogo de unidades de medida publicado por el SAT para la 
versión 3.3 de CFDI. Esta información le servirá en la captura de datos en distintos módulos del 
sistema.
Seleccione las unidades de medida que utiliza la empresa con las flechas de agregar o eliminar 
como se muestra en la imagen. 
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Imagen29

Imagen30

Cuenta Correo

En este apartado podrá configurar las cuentas de correo de clientes, proveedores u otro destinatario 
que le permitirá el envío o recepción de cotizaciones vía correo electrónico.
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Configure una cuenta de correo electrónico de la siguiente forma:
Nombre de la lista de correo: Asigne un nombre a la lista que formará. 

Por ejemplo, Clientes.

Configure el servidor de correo que utilizará

Cuenta correo electrónico: ingrese la cuenta de correo para el envío de los correos, ejemplo, 
transarchivos01@gmail.com

Contraseña correo electrónico: capture la contraseña del correo ingresado anteriormente.

Nombre o IP del servidor SMTP: capture la IP del servidor.
Puerto de conexión: Ingrese el número de puerto. Dé clic en Probar.

Para agregar una cuenta de correo de clic en Agregar. 

Imagen31
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Lista de destinatarios
Desde este apartado podrá agregar destinatarios a esta lista, el sistema maneja dos formas:

• De manera automatizada para las opciones de lista de clientes y proveedores, al realizar el alta 
de cada uno en el módulo de ingresos y egresos respectivamente, esta lista se irá actualizando 
como se muestra en las siguientes imágenes.

Imagen32

Imagen33
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Imagen34

Imagen35

Para agregar un correo marque el recuadro y dé clic en la opción del mismo nombre. 
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Guarde la información. 

Imagen36

Imagen37

• De manera manual, seleccione la opción ingresar destinatario y capture el correo en el recuadro. 
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Imagen38

Imagen39

Moneda

En este apartado podrá definir los sinónimos de moneda que utiliza en el CFDI ya que para la 
versión 3.2 no se contaba con un catálogo y el contribuyente podía asignar un nombre diferente 
a una misma moneda. 
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Imagen40

Imagen41

Ejemplo:
M.N, MXN, pesos, pesitos, moneda nacional, etc.

Es necesaria esta unificación con el catálogo de monedas del SAT para la versión 3.3  para poder 
realizar los filtros en los distintos módulos del sistema.

Seleccione la moneda del catálogo del SAT, el sistema traerá las monedas incluídas en sus XML. 
Seleccione los sinónimos y dé clic en Agregar. 
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Indicadores

Esta sección le permitirá tener actualizados los Indices Nacionales de Precios al Consumidor (INPC) 
y los tipos de cambio que utilizará en el registro de sus operaciones y en diversos cálculos que 
realiza el ERP de Contabilidad Electrónica.

Tipo de Cambio
De manera manual: Seleccione la casilla Agregar tipo de cambio. 

Imagen42

Imagen43
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Capture la fecha a la que corresponda y capture el valor.

Presione Agregar. 

De manera automática: Seleccione el archivo fuente en formato Excel con el listado de los tipos de 
cambio históricos, obtenido del Banco de México dando clic en el siguiente enlace
http://www.banxico.org.mx/portal-mercado-cambiario/index.html. 

Imagen44

Imagen45
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Como comentario adicional, al abrir su sistema se actualizará el tipo de cambio de esa fecha de 
manera automática.

INPC

Vaya a la pestaña INPC como se muestra en la imagen.

Imagen46

Imagen47
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Captura manual: Marque la casilla Agregar INPC, indique el año, mes y valor que se trate y de clic 
en Agregar.

Imagen48

Revaluacion Monetaria

En este apartado se llevará a cabo el proceso de revaluación monetaria de las cuentas denominadas 
en moneda extranjera.

Se contemplan los módulos de Bancos, Clientes y Proveedores.

Para llevar a cabo el proceso elija el mes y año que desee revaluar, la moneda origen en el recuadro 
moneda, el sistema le dará por default el tipo de cambio de cierre.

Dé clic en Mostrar. 
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Imagen49

Imagen50

El sistema mostrará los movimientos en moneda extranjera. Aparecerá el resumen de movimientos 
en moneda extranjera y en pesos, además de la diferencia cambiaria.
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En base a este resultado seleccione el asiento que se ejecutará de la lista desplegable.

Dé clic en Generar póliza. 

Imagen51

Imagen52

     MÓDULO GENERADOR DE REPORTES

En esta sección podrá generar diferentes reportes y gráficos provenientes de los distintos módulos 
del sistema. 
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Ingresos 

Facturas: Este reporte muestra la facturación de la empresa en un periodo determinado. Para 
generar información en esta sección seleccione el rango de fechas y presione Mostrar.

Imagen53

Imagen54
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Para realizar otros filtros seleccione Búsqueda Avanzada. 

Para generar gráficos en esta sección vaya a la pestaña Gráfico, realice los filtros específicos y de 
clic en Graficar. 

Imagen55

Imagen56
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Imagen57

Imagen58

Cuentas Por Cobrar

En este apartado se muestran las facturas pendientes de cobro en un rango de fechas.

Para generar información en esta sección seleccione la fecha inicial y final que tendrá su reporte y 
dé clic en Mostrar. 

Realice filtros seleccionando Búsqueda Avanzada. 
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Estado De Cuenta Del Cliente

Genere el estado de cuenta general de clientes seleccionado el rango de fechas y dando clic en 
Mostrar. 

Realice filtros por cliente presionando Búsqueda Avanzada. 

Imagen59

Imagen60
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Imagen61

Imagen62

Egresos

Facturas 
Este reporte muestra las facturas de gastos y compras de la empresa en un periodo determinado. 
Para generar información en esta sección seleccione el rango de fechas y presione Mostrar.
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Imagen63

Imagen64

Para realizar otros filtros seleccione Búsqueda Avanzada. 
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Imagen65

Imagen66

Para generar gráficos en esta sección vaya a la pestaña Gráfico, realice los filtros específicos y de 
clic en Graficar. 

Cuentas por pagar 

En este apartado se muestran las facturas pendientes de pago en un rango de fechas.
Para generar información en esta sección seleccione la fecha inicial y final que tendrá su reporte y 
dé clic en Mostrar. 
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Realice filtros seleccionando Búsqueda Avanzada. 

Esta información podrá exportarla a Excel.

ESTADO DE CUENTA DE PROVEEDORES 

Genere el estado de cuenta general de clientes seleccionado el rango de fechas y dando clic en 
Mostrar. 

Imagen67

Imagen68
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Realice filtros por cliente presionando Búsqueda Avanzada. 

Imagen69

Imagen70
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Contabilidad

En este apartado podrá generar los siguientes reportes:

Libro Diario

Seleccione el rango de fechas para generar el reporte y presione Mostrar. 

Imagen71

Imagen72
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Libro Mayor
Seleccione el año del reporte y presione Mostrar. 

Imagen73

Imagen74
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Estados Financieros 

Variaciones Capital Contable

El estado de variaciones en el capital contable es un estado financiero básico que muestra las 
alteraciones sufridas en el patrimonio de los socios, es decir en las diferentes clasificaciones del 
capital contable durante un lapso o periodo determinado.

Para generar este reporte indique el mes de inicio y año y dé clic en Mostrar.

Flujos de efectivo

El estado de flujo de efectivo es uno de los estados financieros básicos que informa sobre las 
variaciones y los movimientos de efectivo y sus equivalentes en un periodo dado. Muestra 
el efectivo que ha sido generado y aprovechado en las actividades operativas, de inversión y 
financiamiento de la empresa.

Para generar este reporte indique el rango de fechas y dé clic en Mostrar. 

Imagen75
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Nominas 

En este apartado se muestra el reporte de nóminas de un rango de fechas, estará disponible el 
acumulado de nóminas y el análisis por percepción y deducción de cada trabajador. Se considera 
el complemento de nómina 1.1 y 1.2 .

Para generar información en este apartado indique la fecha inicial y final de la nómina y dé clic en 
Mostrar, Nómina versión 1.1 o Nómina Versión 1.2 .

Imagen76

Imagen77
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Documentos Relacionados

En esta ventana se mostrarán los comprobantes versión 3.3 y la relación que tienen con otros 
documentos. 

Para generar información en este módulo defina la fecha inicial y final del reporte que desea 
visualizar, si es de ingresos o egresos. Si lo requiere realice filtros por tipo de comprobante.

Dé clic en Mostrar. 

Imagen75

Imagen80
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Para visualizar los documentos relacionados de clic en Sí como se muestra en la imagen.

Imagen81
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En Factureya tenemos la solución.
 ¡Compruébalo, es más fácil y rápido!
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