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Requerimientos.

Mi Contador es un software Cloud Computing (computacién en la nube) que no requiere
instalacion en la maquina del cliente final, por lo tanto, los requerimientos son meramente
acceso a internet y un navegador web a utilizar, para acceder a nuestrasolucion.

Se recomienda tener una resolucidn de pantalla minima de 1360px por 768px, sin embargo se
ha probado satisfactoriamente en resoluciones de 1020px por 768px o mayores.

Conexion a Internet.

Aunque en teoria Mi Contador podria ser utilizado con cualquier conexién a internet, se
recomienda que esta no sea menor a 512kbps, de lo contrario se experimentarian
comportamientos no deseados. Con cualquier conexién de banda ancha ofrecida por los
principales ISP de México deberia ser suficiente para ejecutar Mi Contador desde su navegador
web sinproblemas.

Usted puede checar la velocidad de su conexién a
internet en la siguiente URL:
http://www.speedtest.net/es/

Navegadores web.

Un navegador web es un software que le permite conectarse y visualizar paginas web a través
del internet. La mayoria de sistemas operativos traen consigo uno preinstalado, por ejemplo:
Mac OSX con Safari, Windows con Internet Explorer, Linux con Mozilla Firefox. Algunos de los
navegadores mas populares pueden inclusive ser instalados en diferentes sistemas operativos.
Para que Mi Contador pueda funcionar correctamente necesita de un navegador web
moderno, las versiones soportadas estan en la siguiente lista:

e Internet Explorer 6.0 o mayor.

e Firefox 3.6 o mayor (PC, Linux, Mac).
e Safari 3.0 o mayor (PC, Mac).

e Chrome 6.0 o mayor (PC, Linux, Mac).
e Opera 10.5 o mayor (PC, Linux).

Existen otros navegadores, sin embargo no se ha probado Mi Contador en ellos, por lo que podria
o no funcionar correctamente.
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Enlaces para descargar a los principales navegadores:
http://www.opera.com/

http://www.google.com/chrome/
http://www.mozilla.org/es-MX/firefox/new/
http://www.apple.com/mx/safari/
http://windows.microsoft.com/es-MX/internet-explorer/products/ie/home

Nuestra solucion.

Mi Contador es nuestra solucidn para la facturacién electrénica en México en su esquema CFDI
version 3.2 de acuerdo con el anexo 20 de la misceldnea fiscal. Las facturas emitidas a través
de Mi Contador son timbradas hasta la fecha actual de este documento por el PAC Facturacion
con ID de certificacién: 55708.

Mi Contador esta desarrollada con las mejores practicas en aplicaciones Web 2.0. Es una
implementacion de una RIA (Rich Internet Applications por sus siglas en ingles). Debido a esto
y las caracteristicas mismas del tipo de proyecto este puede ser usado mediante un navegador
web a través de internet sin necesidad de instalar algun plugin o software adicional. Cada vez
que usted usa nuestra solucién lo estara haciendo con la dltima version, lo que le asegura tener
siempre las modificaciones, arreglos de fallos o nuevas implementaciones al dia.

Para entrar a nuestra solucion usted puede agregar a los marcadores de su navegador la URL
de Mi Contador, o bien entrar a nuestra pagina informativa y dar clic en el menu Factura Ahora
qgue lo re direccionara al panel de entrada donde tendrd que proporcionar su usuario y
contrasefia proporcionados por sudistribuidor.

Para entrar a Mi Contador, su navegador web debe tener habilitado JavaScript de lo contrario
no podra utilizarla. La comunicacién entre su computadora y el servidor de Mi Contador se
encuentra encriptada y protegida por un certificado SSL lo que le garantiza la seguridad de su
informacioén.

Enlaces utiles en Mi Contador.
Pdgina web informativa: http://www.micontador.mx
Nuestra solucién: https://app.micontador.mx/


http://www.opera.com/
http://www.google.com/chrome/
http://www.mozilla.org/es-MX/firefox/new/
http://www.apple.com/mx/safari/
http://windows.microsoft.com/es-MX/internet-explorer/products/ie/home
http://www.micontador.mx/
http://www.micontador.mx/facturar/
http://www.micontador.mx/facturar/
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Mi Contador utiliza el navegador para mostrar vistas al usuario final mediante las cuales
pueden realizarse diferentes acciones, se ha segmentado la funcionalidad por médulos que le
permitiran realizar tareas especificas.

Existen cinco diferentes tipos devistas.

e Escritorio.

e Separador.

e Ventana.

e Cuadro de mensaje.

e Dialogo deinformacion.

Escritorio

El escritorio es la vista principal de Mi Contador, aqui residirdan todos los separadores o
ventanas que esté usando durante su sesidn en nuestra solucion. Contiene informacion
relevante con respecto a la cantidad de créditos disponibles en su cuenta, notificaciones y
noticias. Contiene atajos para los médulos principales ademas del menu de navegacion.

Meni “ | ik Bienvenida

Adwiristracion g AF

Accesa directs facturacién Accesa directo catilogos Sucnenta

©00@®

Emisares

< 000®

Swporte

Facturado este mes £+ Recibidoeste mes 2a
Usuarios Sucursal Trasiages  Refencionss Total RFC Trasdos  Retenchones Total
= 3 LUIS ALFREDO MAGAfA TORRES 5 LUTS ALFREDO MAGAFIA TORRES
Mensaks LUIS ALFRE 5000 5000 5000 MATLBAOTIS 5000 5000 s000
& 500 5000 000 S0 s 5000
Lo 3 MARIA PIEDRA GONZALEZ 3 MARIA PIEDRA GONZALEZ
JOSE 2RTU 5000 000 5000 PIGHTASIL s000 5000 s000
500 5000 som 500 HL] 5000

Catilogos
Fatturagin

Contabilidad

Ingresos por sucursal este mes

Egresos por emisor este mes

llustracion 1.- Imagen que muestra el Escritoriode Mi Contador.
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Separador.

El separador es una vista que puede ser contenida dentro del escritorio, este contiene segun
el mddulo informacién o formularios para cumplir con sus objetivos. Pueden ser cerrados o
reordenados uno a uno o bien por grupo.

Algunos separadores fueron disefiados para ser abiertos solo una vez, mientras que otros
pueden abiertos cuantas veces sea necesario. Si se estd modificando un formulario al cerrar se
le preguntara si desea o no guardar los cambios.

P —

llustracion 2.- Imagen que muestra como ejemplo el separador del mddulo Conceptos contenido en el Escritorio de
Mi Contador.

Ventana.

La ventana es una vista que puede abarcar cierta parte del Escritorio de Mi Contador, estas
requieren de la atencion del usuario final por lo que no podrd realizar ninguna otra
funcionalidad a menos de que termine o cancele la funcionalidad para la que fue disefiada. Las
ventanas pueden ser redimensionadas en caso de que la resolucidn maxima de su pantalla no
satisfaga las dimensiones de la misma.

Dentro de nuestra solucion el boton atrds o adelante del
navegador no es recomendado, debido a las
caracteristicas de Mi Contador no se observard el
comportamiento deseado.
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Catilogos
Facturadién

Contabiidad

i Bienvenido

Acceso directo facturacién

9 e @Mewﬁk soporte técnico

Facturado este mes
Sucursal Traslados
S LUIS ALFREDO MAGAITA TO
LUIS ALFRE . sunl
so0f
5 MARIA PIEDRA GONZALEZ
JOSE ARTU.. sunl
so0f

Ingresos por sucursal este me:

Access directo catalogos.

Tipa: v

Madulo:

Titwlo:

Menszje:

Cancelar

2=
o

000
000

000
000

Sucuenta

Mrbdo  Valor
Créitos
Empresa

Moticias

Corres hotmai

CONTADOR

TURA E TROMICA

S crédios dspenbles.

Demo

e

®

ACTUALIZACION  08/1272012 1139 am.
Se ha sokcionado & enwio d facturas a s

conteos de hoimal.com, bve com

¥ outiook.com

for b que no habrs protlems 3l enviar faciras

a5 clentss.

llustracion 3.- Imagen que muestra una ventana que requiere la atencién del usuario final para enviar un ticket a

Cuadro de mensaje.

soporte técnico.

El cuadro de mensaje es una vista que le proporcionara informacién util, como recibir un

mensaje de alta de un concepto a su catalogo o bien confirmar si desea borrar un cliente.

Preste atencion a los mensajes enviadospor Mi Contador
pues pueden ser de utilidad para usted al momento de
realizar una accién o bien requerir soportetécnico.

Existen tres tipos de cuadros de mensajes principales.

e Advertencia.

e Error.

e Confirmacidn.
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Meni « | Bemenido || &) Clientes =|| & Editar chente
adminisiracién % & Opennes +

Cataloges =
@ Informacion del cliente B

X
Gategorias Nombre completo:  |pepa
&
Clentes

2 Teléfono:
Trabajadores

"
Consepios

o 2 | — e
f: % Confirmar
Comao 3:
impucsios . | 9 &Desea saliry descartar los cambios en el
Notas: & dente?
Monedas
s o

[ pireccion cliente

Codigo postal: 59960
Calle: sin
Wimero extarior:

Wiimeno interior:

Colonia:

x
x

x

Locahdad: x
Municipia: x
x

P

Facturaciin

[= T —
Contabilidad

llustracion 4.- Imagen que muestra un mensaje de confirmacion cuando se cierra un separador sin guardar los
cambios.

Dialogo de informacion.

El dialogo de informacién es una vista que le proporcionara informacion rapida acerca de una
accion realizada generalmente al realizar un cambio a un registro de su instancia en Mi
Contador. El tiempo que aparecera es de 0,3 segundos. Cabe mencionar que estos mensajes
solo son informativos.

Heni o | st | et 7| i | 31 s | Cenceptor
Azt Concela pors » | impatla +
& — [ ——
"
"
i s
s
w
ae
& B ——
Peputes.
" .
" e
e
) B
A Cuaerno Eseibe 30 PEZA
g e e S
e N T AT S A f—
[rm—
Renta del f4es gé hayo 2013
YT
sing ; fain
Gl el d I
Fatiradtn camTanalte "

Conaibdd

llustracion 5.- Imagen que muestra un dialogo de informacion en la esquina inferior derecha al guardar un nuevo
concepto en su catdlogo.
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Menu de Mi Contador.

Administracion
Catalogos.
Facturacion.
Contabilidad

D
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El menu de Mi Contador le permitird usar cualquiera de los mddulos disponibles en nuestra
solucién, hemos segmentado en tres categorias las funcionalidades.

Cada uno con médulos para realizar tareas especificas con respecto a su instancia de Mi Contador.

Menu Administracion.

El menu de administracion tiene las funcionalidades relacionadas con la administracidon de su
instancia en Mi Contador, podrd usar en especifico los siguientesmddulos:

e Emisores.

e Configuracion.

e Usuarios
e Mensajes
e Reportes

Meni «

Administracidn -

&

Emisores

Configuracian

a

Soporte

@

Usuarios

Menssjes

Reportes

Soporte técnico.

@ Bienvenido

Acceso directo facturacion

0O006ae®

Facturado este mes

Sucursal | Trasl Rete

& GUILLERMINA RODRIGUEZ MORFIN

GUILLE... $0.00 $0.00
$0.00 5000

5 Josefa Andrade Zepeda

Josefa A 5000 $0.00
$0.00 5000

= LUIS ALFREDO MAGAfIA TORRES

LUIS AL 50.00 50.00

Ingresos por sucursal este mes

Total

$0.00
50.00

$0.00
50.00

5000

Sin datos que mostrar

Acceso directo catilogos

Recibido este mes

RFC Trasl. Rete.

& GUILLERMINA RODRIGUEZ MORFIN

ROMG4... $0.00 $0.00
$0.00 5000

5 Josefa Andrade Zepeda

AAZIB3. 5000 $0.00
$0.00 5000

5 LUIS ALFREDO MAGAFIA TORRES

MATLSS. 50.00 50.00

Egresos por emisor aste mes

©0O0@®

Total

$0.00
50.00

$0.00
50.00

50.00

Sin datos que mostrar

W o
Su cuenta -
Atiouts Valor
Créditos
Empress
Noticias «»[+

llustracion 6.- Imagen que muestra el menu de Administracion dentro del Escritorio de Mi Contador.
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Menu Catalogos.
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El menu catalogos le permite ver los médulos que contienen sus catalogos con los registros de

su instancia en Mi Contador, regularmente estas vistas solo pueden ser agregadas una vez al
escritorio en un separador. Podra usar médulos como:

e (Categorias.

e C(lientes.

e Trabajadores

e Conceptos.

e |mpuestos.

Meni «|
Administracion -
Catilogos
@
Categarias
A
Clientes

&
Trabsjadores
Conceptos
&
Impuestos

E

Monedas

Monedas.

i Bienvenido | 1 Clisntss

Acceso diracto facturacion

000 a@e

Facturado este mes

Susursal | Trasl Rete

& GUILLERMINA RODRIGUEZ MORFIN
GUILLE

5000 $0.00
$0.00 $0.00
5 Josefa Andrade Zepeda
Josefa A 5000 $0.00
$0.00 $0.00

5 LUIS ALFREDO MAGAFIA TORRES

LUIS AL 50.00 5$0.00

Ingresos por sucursal este mes

& Trabajadores *

Total

$0.00
50.00

$0.00
50.00

5000

Sin datos que mostrar

# Impuestos *

Bl Monedas *

Acceso directo catilogos

S0 6 e

Recibido este mes

RFC Trasl. Rete

& GUILLERMINA RODRIGUEZ MORFIN
ROMGE

$0.00 5000
50.00 $0.00
& Josefa Andrade Zepeda
AAZIB3. $0.00 5000
50.00 $0.00

= LUIS ALFREDO MAGAfIA TORRES

MATLSS, 50.00 50.00

Egresos por emisor esta mes

) Categorias *

LB |
Su cuenta -
Atrbuta Valor
AT Sin créditos
disponibles
Empress Demo
- Moticias %€ [ |+
Total
5000
$0.00
5000
$0.00
50.00

Sin datos qus mostrar

llustracion 7.- Imagen que muestra el menu de Catdlogos dentro del Escritorio de Mi Contador.
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Menu Facturacion.

El menu facturacién le permite cargar los modulos para emitir, enviar, administrar y cancelar sus
comprobantes fiscales por internet CFDI.

Podra usar médulos como:

e Nueva Factura.
e Recepcidn

e Ver Facturas.

e Pre Facturas

e Ver Notas

e Recibo némina

Sublast;
[
Tisiatos:

Retencioes:

Total:

= popy ¥ i agn,

llustracion 8.- Imagen que muestra el menu de Facturacion en su modo de “Siempre visible” dentro del Escritorio de
Mi Contador.
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Contabilidad electrénica

Como mejoras a nuestro sistema se incluye el Menu de Contabilidad electrénica el cual le
permitird el uso de médulos para llevar la contabilidad de su empresa en base a lo timbrado en
el sistema.

Podrd usar médulos como:

e Cuentas
e Balanzas

e Podlizas

llustracion 9.- Menu de Contabilidad electronica en su modo Cuentas dentro del Escritorio de Mi Contador.

Administracion.

La administracion de su instancia en Mi Contador se llevara a cabo desde este apartado de
funcionalidades que lo componen los siguientesmddulos.

e Emisores.

e Configuracion.
e Soporte.

e Reportes

Cada uno de los médulos anteriores le permitira realizar tareas especificas con la configuracién y
administracion de su instancia de Mi Contador.
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Moddulo Emisores.

El médulo Emisores le permitird administrar una o varios tipos de personas fiscales que a su

vez podrdn tener una o varias sucursales y estas a su vez podran manejar uno o varias series y

Serie A, Folios 1 -
100
Serie B, Folios
100 - 500

folios. Un ejemplo seria el siguiente esquema:

Sucursal Matriz <
Sucursal  Allencigu SXlife LA
Falinc 1 -100N

Serie A, Folios 1 -
Mi empresa 2 L
S.A.B.de C.V.- i Sucursal Matriz
XAXX010101000 Serie X, Folios - 1
2000

Figura A.- Esquema que ejemplifica un usuario de Mi Contador con 2 emisores donde cada uno tiene a su vez dos y

Mi empresa S.A.
deC.V.-
XAXX010101000

una sucursales y estas a su vez maneja varias series y folios.
Ver emisores.

Para ver los emisores que tiene vinculados en su instancia de Mi Contador de clic en el botdn
del menud Emisores o bien desde el Separador principal del escritorio de clic en el botén
Empresas, esto abrird un nuevo Separador a su escritorio con los emisores/empresas
vinculados a su cuenta.

e o | s | s *

[ m W e e s poia s =

& PRy e ——
L & Vo e St g SREPIIT IOV o
& o DURLERVINA RODRIGLET NORFN - AOMGASMNC T -
coaprie L0 PO WAL TORAES -NAMTIOWS LT 1nm
i & A SR A OB
Sopr
W
s
[
L]
o

(GULLERR ROGRIGUEZ NORT . RO 00CTY
RIC:| BOWG 0T

o

PRI
Cotiiniad

llustracion 10.- Imagen que muestra el Separador con la vista Ver emisores de su cuenta en Mi Contador.

LIONDEV

Agile software on demand
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Desde la vista Ver Emisores usted podra administrar las personas fisicas o morales que tenga
agregadas como emisores de Facturas, las sucursales de cada una, las series y folios de cada
sucursal y reportes de facturas emitidas por cada uno.

Nuevo Emisor.

Para agregar un nuevo emisor a su cuenta de Mi Contador deberd seguir una vista de Ventana
con un asistente que le guiara en todo momento a través de los pasos a completar.

Para abrir el asistente puede hacerlo de varias maneras:

e Desde el mend Administracion de clic en Emisores, después en la vista del
Separador de clic en el botén Agregar empresa.

e Desde el menld Administracion de clic en Emisores, después en el arbol de
emisores de clic derecho del mouse y después de clic en Nueva empresa.

e Desde el Separador principal del escritorio de clic en la flecha hacia debajo de
Empresas y después de clic en Nueva Empresa.

Esto abrird una nueva vista de ventana con el asistente para agregar un nuevo emisor.

llustracion 11.- Imagen que muestra la vista de Ventana con el Asistente para agregar un nuevo Emisor.

Para completar el formulario y agregar un nuevo emisor debera llenar con la informacidn del
mismo los pasos que le marca el asistente.

e Datos de laempresa.
o Tipo de régimen.- Seleccione el tipo de régimen fiscal delemisor.
o Nombre completo o razén social.- Introduzca su nombre completo o la
razon social de su empresa.
o RFC.- Introduzca su registro federal decontribuyentes.
e Datos de la sucursal matriz.
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Editar Emisor.
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Nombre.- Nombre de la sucursal matriz del emisor.

Logotipo.- El logotipo que aparecera en las facturas electrénicas de su
emisor, esta deberd ser una imagen de tipo *.jpg, *.gif o *.png de una
resolucién no mayor a 250px por 120px.

Domicilio fiscal.- EI domicilio fiscal de su emisor. Podra introducir solo el
Cddigo Postal y Mi Contador intentara buscar los datos restantes para auto
complementar la informacidn restante.

Certificado y clave privada parasellar.

O

Contrasena.- La contraseia de su llave privada que generdé mediante el
software Certifica (antes SOLCEDI) para la adquisicidn de sus certificados
desello.

Llave.- El archivo *.key de su llave privada parasellar.

Certificado. El archivo *.cer que bajo de la pdagina del SAT después de
enviar su archivo *.req para el requerimiento de sellos.

Deberd cerciorarse que los certificados de sello correspondan al RFC proporcionado en el

primer paso del asistente.
Deberd cerciorarse de que su certificado de sello sea vdlido en tiempo, de lo contrario
vuelva a generar uno nuevo.

Tome nota que no podrd usar la FIEL para sellar sus facturas por lo que el asistente le
informara un error en caso de detectar que estd intentando usarla.

Serie y Folios.

O

Serie.- La serie para control interno del emisor que debera contener
hasta 25 caracteres.

Folio inicial.- El folio inicial de laserie.

Folio final.- Tl dltimo folio de la serie.

Folio actual.- Desde donde ésta serie deberacomenzar.

Usted podra editar un emisor que esté vinculado a su cuenta en Mi Contador y modificar cierta

informacidn, para editarlo se abrird una vista con una Ventana y un asistente que le guiara a

través de los pasos acompletar.

Para abrir el asistente puede hacerlo de variasmaneras:

Desde el menu Administracion de clic en Emisores, después en la vista del

Separador de clic en el Emisor que desea editar, después de clic derecho del mouse

y después de clic en Editar Empresa.

Desde el Separador Ver Emisores de clic en el Emisor que desea editar, después en

la vista del Emisor de clic en el botén Editar.
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llustracion 12.- Imagen que muestra la vista después de haber dado clic en un Emisor para editar.

Usted solo podrd editar el nombre o razén social de su emisor, si desea realizar cambios en
el REC o tipo de régimen fiscal deberd hacerlo agregando un emisor diferente.

Borrar Emisor.

Usted podrd borrar un emisor para marcarlo como inactivo, al hacerlo no podra volver hacer
uso del mismo, sin embargo este no se borrara por completo de nuestras bases de datos.

Para borrar un Emisor puede hacerlo de variasmaneras:

e Desde el menu Administracion de clic en Emisores, después en la vista del
Separador de clic en el Emisor que desea borrar, después de clic derecho del mouse
y después de clic en Borrar Empresa.

e Desde el Separador Ver Emisores de clic en el Emisor que desea borrar, después
en la vista del Emisor de clic en el botén Borrar.

Nueva Sucursal.

Usted podrd agregar cuantas sucursales requiera a un emisor, tome en cuenta que solo una
podra ser la Sucursal Matriz que contendra la direccidn fiscal mientras que las demds tendran
una direccién comunmente llamada lugar deexpedicion.

Para agregar una nueva Sucursal se abrird una vista con una Ventana la cual contiene un
asistente que le guiard a través de los pasos a completar. Tome en cuenta que los pasos son
exactamente los mismos que siguio al agregar un emisor, a excepcidn de Datos de la empresa.
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Las sucursales deberdn corresponder al mismo RFC del emisor seleccionado de lo contrario
se detectard un error.

Puede usar distintos certificados de sello para cada una de las sucursales que desea
agregar a su Emisor.

Para agregar una Sucursal a un Emisor puede hacerlo de la siguiente manera:

e Desde el menud Administracion de clic en Emisores, después en el arbol de
emisores seleccione aquel al que quiere agregarle una nueva Sucursal, de clic
derecho del mouse y después de clic en Nueva sucursal.

Para configurar la Factura de una Sucursal puede hacerlo de la siguiente manera:

e Desde el menud Administracion de clic en Emisores, después en el arbol de
emisores seleccione la sucursal a la que quiere configurar su Factura, en la vista de
la Sucursal vaya al menu Sucursal y después de clic en el sub menu Configurar
Factura.

1000

llustracion 13.- Imagen que muestra la vista de Ventana con la configuracion sobre el aspecto grdfico de la Factura
Electrdnica.
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Editar Sucursal.

Usted podrd editar una Sucursal para modificar los datos de la sucursal o bien cambiar los
certificados de sello, una vez guardados los cambios inmediatamente las facturas emitidas
desde dicha Sucursal veran reflejados los cambios.

Para editar una Sucursal puede hacerlo de variasmaneras:

e Desde el menud Administracion de clic en Emisores, después en el arbol de
emisores seleccione la Sucursal que desea editar, de clic derecho del mouse y
después de clic en Editar sucursal.

e Desde el menud Administracion de clic en Emisores, después en el arbol de
emisores seleccione la sucursal que quiere editar, en la vista de la Sucursal vaya al
menu Sucursal y después de clic en el sub menu Editar Sucursal.

e Desde el menud Administracion de clic en Emisores, después en el arbol de
emisores seleccione la sucursal que quiere editar y después en la vista de la
Sucursal de clic en el botén Editar Sucursal.

Borrar Sucursal.

Usted podra borrar una Sucursal siempre y cuando no sea Matriz, para borrar una sucursal
Matriz es necesario borrar el emisor. La Sucursal no estard disponible para ser usada en Mi
Contador después de realizar esta accion.

Para borrar un Sucursal puede hacerlo de variasmaneras:

e Desde el menud Administracion de clic en Emisores, después en el arbol de
emisores seleccione la Sucursal que desea borrar, de clic derecho del mouse y
después de clic en Borrar sucursal.

e Desde el menud Administracion de clic en Emisores, después en el arbol de
emisores seleccione la sucursal que quiere borrar, en la vista de la Sucursal vaya al
menu Sucursal y después de clic en el sub menu Borrar Sucursal.

e Desde el menud Administracion de clic en Emisores, después en el arbol de
emisores seleccione la sucursal que quiere borrar y después en la vista de la
Sucursal de clic en el botén Borrar Sucursal.
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Nueva Serie.

Usted podra agregar Series y Folios a una Sucursal segun sus necesidades, en el esquema de
comprobantes fiscales a través de internet CFDI el SAT agrega su propio folio llamado Folio SAT
por lo que deja en manos de los emisores este parametro y lo considera de control interno.

Para agregar una nueva Serie se abrira una vista con una Ventana la cual contiene un asistente
que le guiara a través de los pasos a completar. Tome en cuenta que los pasos son exactamente
los mismos que siguid al agregar un emisor en el punto Agregar emisor a excepcion de Datos
de la empresa, Datos de la sucursal y Certificado y llave privada parasellar.

Para agregar una Serie a una sucursal puede hacerlo de la siguiente manera:

e Desde el menu Administracion de clic en Emisores, después en el arbol de
emisores seleccione la sucursal ala que quiere agregarle una nueva Serie, de clic
derecho del mouse y después de clic en Nueva serie.

Una vez que haya alcanzado el tiltimo folio de una Serie, esta desaparecerd al momento de
generar una nueva Factura, para resolverlo tiene dos opciones:

° Editar la serie para agregar mds folios.

e  Agregar una nueva serie a esa Sucursal.
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llustracion 14.- Imagen que muestra la vista con la Ventana para agregar una nueva Serie a una Sucursal.
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Editar Serie.

Usted podrd editar una serie para cambiar el folio final o el folio actual siempre y cuando el
consumo de facturas bajo ésta concuerde con los nuevos parametros.

Para editar una Serie puede hacerlo de variasmaneras:

e Desde el menud Administracion de clic en Emisores, después en el arbol de
emisores seleccione la Serie que desea editar, de clic derecho del mouse y después
de clic en Editar serie.

e Desde el menu Administracion de clic en Emisores, después en el arbol de
emisores seleccione la Serie que quiere editar, en la vista de la Serie vaya al menu
Serie y después de clic en el sub menu Editar Serie.

e Desde el menud Administracion de clic en Emisores, después en el arbol de
emisores seleccione la Serie que quiere editar y después en la vista de la Serie de
clic en el botdn Editar.

Borrar Serie.

Usted no podrd borrar una serie, tome en cuenta que estas son para el control interno de su
Facturacién Electrénica, puede agregar cuantas Series lo necesite.
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Reportes.

Desde el médulo de Emisores usted puede realizar distintos reportes sobre proyecciones para
inteligencia de negocios, podrd conocer cudnto, cuando y como ha realizado su facturacion
electrénica.

Realice reportes del tipo:

e Facturas emitidas.
e Exportar CFDI Masivo.

Facturas emitidas.

Usted podrd exportar a un libro de Microsoft Excel un reporte detallado sobre las facturas
emitidas en un lapso de tiempo, configurar si desea filtrar la serie o folio, el estado de la factura
y/o agregar un filtro de ordenamiento asi como seleccionar los campos que deseaver.

Para exportar un nuevo reporte se abrird una vista de Ventana con un asistente que le guiara
a través de los pasos a completar, usted podrd generar un reporte para un:

e Emisor.
e Sucursal.
e Serie.

Para abrir el asistente puede hacerlo de variasmaneras:

e Emisor
o Desde el menu Administracién de clic en Emisores después en el arbol de
emisores seleccione el Emisor del que desea realizar su reporte, en la vista
del Emisor vaya al menu Reportes y después de clic en el sub menu
Facturas emitidas.
e Sucursal
o Desde el menu Administracidn de clic en Emisores, después en el arbol de
emisores seleccione la Sucursal de la cual desea realizar su reporte, en la
vista de la Sucursal vaya al menu Reportes y después de clic en el sub menu
Facturas emitidas.
e Serie
o Desde el menu Administracidn de clic en Emisores, después en el arbol de
emisores seleccione la Serie de la cual desea realizar su reporte, en la vista
de la Serie vaya al menu Reportes y después de clic en el sub menu
Facturas emitidas.
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llustracion 15.- Imagen que muestra la vista de una Ventana con el asistente para la generacién de un reporte de
facturas emitidas.

Para completar el formulario y exportar su nuevo reporte debera llenar con la informacién
del mismo los pasos que le marca el asistente.

e Rango de fechas.

o Fecha inicio.- La fecha de inicio de sureporte.

o Fecha fin.- La fecha de fin de sureporte.

o Opciodn para filtrar serie/folio.- Active esta casilla si desea filtrar el

reporte por la serie o folio de sus facturas.

=  Folio inicial.- Folio inicial por el cual desea empiece su reporte.
=  Folio final.- Folio final por el cual desea termine sureporte.
= Serie.- La serie por la cual desea filtrar sureporte.

El lapso de tiempo de su reporte no debe ser mayor a 3 meses.

e Configuracion.
o Estado.- Estado de lafactura.
o Seleccidn de campos.- Los campos que desea veren su reporte.
e Opciones.
o Agrupar por.- Seleccione una opciéon mediante la cual desea agrupar su
reporte.
Ordenar por.- Seleccione una opcién para ordenar su reporte.
Ordenar de.- El tipo de ordenamiento del campo ordenar por.
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llustracion 16.- Imagen que muestra una porcion de un libre en Excel de un reporte de facturas.

Usted puede exportar cuantas veces lo requiera un reporte de facturas emitidas sin que
esto represente un gasto de un crédito para usted.

Exportar CFDI Masivo.

Usted podra exportar de forma masiva todos los archivos XML y archivos PDF generados por
sus CFDI en un archivo ZIP para su resguardo personal dentro de un lapso de tiempo, configurar
si desea filtrar la serie o folio, el estado de la factura.

Para exportar de forma masiva sus archivos XML y archivos PDF generados se abrird una vista
de Ventana con un asistente que le guiara a través de los pasos a completar, usted podra
exportar los archivos XML y archivos PDF generados para un:

e Emisor.
e Sucursal.
e Serie.

Para abrir el asistente puede hacerlo de variasmaneras:

e Emisor
o Desde el menu Administracién de clic en Emisores después en el arbol de
emisores seleccione el Emisor del que desea exportar los archivos XML y
archivos PDF generados, en la vista del Emisor vaya al menu Exportar y
después de clic en el sub menu Exportar CFDI masivo.
e Sucursal
o Desde el menu Administracion de clic en Emisores, después en el arbol de
emisores seleccione la Sucursal de la cual desea exportar los archivos XML
y archivos PDF generados, en la vista de la Sucursal vaya al menu Exportar
y después de clic en el sub menu Exportar CFDI masivo.
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e Serie
o Desde el menu Administracidn de clic en Emisores, después en el arbol de
emisores seleccione la Serie de la cual desea exportar los archivos XML y
archivos PDF generados, en la vista de la Serie vaya al menu Exportar y
después de clic en el sub menu Exportar CFDI masivo.

$0.00

1 Rangs fohas

[ LAty wpitar

i ATA CLARA, Wi .t O3 s

llustracion 17.- Imagen que muestra la vista Ventana con el asistente para exportar de forma masiva los las facturas
generadas tanto en XML como en PDF.

Para completar el formulario y exportar los archivos XML y PDF generados debera llenar con la
informacidn del mismo los pasos que le marca el asistente.

e Rango de fechas.
o Fecha inicio.- La fecha de inicio de sureporte.
o Fecha fin.- La fecha de fin de sureporte.
e Filtroy exportar.
o Estado.- Estado de lafactura.
o Opcion para filtrar serie/folio.- Active esta casilla si desea filtrar los
documentos XML y PDF generados por la serie o folio de susfacturas.
=  Folio inicial.- Folio inicial por el cual desea empiece su reporte.
=  Folio final.- Folio final por el cual desea termine sureporte.
= Serie.- La serie por la cual desea filtrar sureporte.

El lapso de tiempo de su reporte no debe ser mayor a 3 meses.
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lustracion 18.- Imagen que muestra un archivo ZIP conteniendo archivos XML y archivos PDF generados por Mi Contador.

Comprar facturas a tu cuenta de Mi Contador.

Para comprar facturas tendras que ponerte en contacto con tu distribuidor, él se encargara de

venderte las facturas que necesites.
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Moddulo Configuracion.

El mdédulo Configuracion le permitira configurar los aspectos generales de su instancia de Mi
Contador, mediante una vista de Ventana y con Separadores dentro usted podra definir
pardmetros para:

e Factura.

e Redondeo.

e Datos.

e Mensaje en factura

Los cambios realizados serdn de forma automatica y se veran reflejados para su siguiente
factura. Los pasos a seguir para abrir el médulo Configuraciénson:

e Desde el menu Administracién de clic en Configuracién.

Factura.
En este Separador podra configurar la plantilla y color general para la representacién grafica de
sus facturas electrdnicas. Las opciones a definirson:

. Seleccione su plantilla.- Seleccione la plantilla pre disefiada para usar en sus comprobantes
fiscales.
. Mostrar detalles factura.- Defina si desea mostrar los detalles de sus CFDI como Tipo de

comprobante, Forma de pago, etc.

° Esquema de colores.- El color de su plantilla de acuerdo al color de su empresa. Puede pre
visualizar la plantilla en cualquier momento dando clic en el botén Pre visualizar.

w)

llustracion 19.- Ventana de configuracion en la pestafia Factura la cual muestra las diferentes plantillas disponibles para
facturacion.
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Redondeo.

En este Separador podra definir el tipo de redondeo a utilizar en sus facturas, por default se
definieron 2 decimales con el tipo HALF_EVEN mejor conocido como redondeo bancario. Las
opciones para escoger son las siguientes:

e Tipo deredondeo.

o HALF_EVEN.- Redondea hacia arriba solo si su nimero mds cercano a la izquierda
es impar. Es conocido como "REDONDEO BANCARIO".
HALF_UP.- Redondea hacia arriba sélo si el decimal es mayor o igual 0.5.
HALF_DOWN.- Redondea hacia abajo sélo si el decimal es menor a0.5.
UP.- Redondea cualquier decimal a su enterosuperior.

O O O O

DOWN.- Redondea el decimal a 0. Este método NO incrementa o disminuye el
valor, comUnmente utilizado para truncar los decimales.

e (Cantidad decimales.- Defina la cantidad de decimales a utilizar en su factura, entre
mas decimales mayor precisién. El maximo segun el anexo 20 del SAT son 8 decimales.

Mewi i by

llustracion 20.- Ventana de configuracion mostrando la pestafia Redondeo.

Datos.

Aqui podra definir los datos de su correo electrénico de contacto para con sus clientes. Al
enviarse la factura a través de nuestro sistema de entrega via correo electrénico se anexara la
informacidn de contacto a su correo definido en esteapartado.



/ FAaC CONTADPB

TURA ELECTRON

Manual de usuario

Mewi o Do
- ua
" Access drects Bactuwackn Acceso deecto catidoges. S cweta.
2 Py e
e @ 9 0 @ O o @ st S
ooy owe
F e
Seperte
A T— s | P | O | e v o
i - T ! ™
Comeo contactn Contictsnegoso cord il e
“ S s con e o TRVRNS
Mersaes GULLERANA ROORI s she
2 1o 1o
- d Josels Aadrade Zegeds
e e T
“n s
3 LUES ALFREDO MAGAMA TORRES
[T i e

Ingresaspor susal este mes

llustracion 21.- Ventana de configuracion mostrando la pestafia Datos.

Mensaje en factura

En esta parte usted podra definir un mensaje personalizado para mostrar en sus facturas,
ademas usted podra elegir si desea mostrar el mensaje o no con un simple clic.
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llustracion 22.- Ventana de configuracion mostrando la pestafia Mensaje en factura.
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Moddulo Soporte.
El médulo Soporte le permitira tener a primera mano soporte técnico personalizado de nuestra

solucidon Mi Contador, todo esto sin salir de su sesion. El sistema se maneja por tickets de

soporte, usted abre un nuevo ticket y un agente se pondrd en contacto con usted a través de
correo electrénico hasta que se finalice con la resolucidn del mismo.

Los pasos para abrir un nuevo ticket de soporte técnico son:

e Desde el menu Administraciéon de clic en Soporte.

Los datos que debera contemplar son lossiguientes:

e Tipo.- Tipo de soporte técnico que ustedrequiere.

Mddulo.- El mddulo del cual desea reportar o bien obtenerayuda.
e Titulo.- Defina un titulo descriptivo para sucuestion.

e Mensaje.- Expliqué a detalle su duda o comentario.
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llustracion 23.- Imagen que muestra la vista de Ventana cuando se abre un nuevo ticket de soporte técnico para realizar
una pregunta.

Se realizard el mayor esfuerzo para responder cada uno de los tickets de soporte técnico
sin embargo tome en cuenta que solo podrdn ser resueltos en dias y horas de laborales.
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Reportes

El médulo de reportes le servira para ver en graficas los totales de su facturas emitidas, asi como
montos de facturas canceladas, y facturas de ingresos recibidos de aquellas facturas que se
realizaron como ingreso, este mddulo es capaz de mostrar reportes de igual manera a modo de

grafica de los clientes a los cuales se han realizado mas facturas y proyecciones de forma anual
de lo realizado a la fecha en el afio.
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lustracion 24.- Vista principal del médulo de reportes

Reportes de facturacion

Le permite identificar mediante graficas los totales de facturacién por mes y por afio del total
facturado, asi como el total de facturacidén que es recibida en el sistema.
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llustracion 25.- Vista lustrando la grafica correspondiente a lo facturado por mes y afio
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llustracion 26.- Vista ilustrando la grafica de lo facturado vs lo recibido (ingresos)

Reportes de clientes

Le permite identificar mediante graficas a cuales de sus mejores 10 clientes son los que ha
facturado asi como el total de facturacion de estos clientes

Mend i sienvenido | ] Reportes

Administracion

= Reportes | | Topclientes * | Totales por fecha * | Totales anual *
‘ = ‘ # (] Facturacion Emisor: || Fecha inicial: [ Fecha final &) &
Configuracién 4 Clntes
‘ ‘ |t Top clientes Top 10 consumo. -
Soporte 4 ] Consume
‘ ‘ @ Proyescien
Emisores - Proyeccion anual
Reportes .
C )
| |
Comprar
0 50 100 150 200
Top 10 dinero -
in datos
v 0 50 100 150 200
Catalogos +
Facturacién +
Contabilidad +

llustracion 27.- Vista ilustrando opcion reportes de clientes

’ LIONDEV
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Reportes de consumo

CONTADOR

TURA ELECTRONICA

Le permite identificar el consumo y ver lo totales de facturacién desde que empezd a facturar
con el sistema Mi Contador, asi como reportes de consumo de créditos de facturacion.

Menti

Administracidn

Configuracion

&

Soporte

Emisores

il

Reportes

Usuarios

=

Comprar

Catdlogos

Facturacién

4 sienvenido || ol Reportes *

Reportes <«| | Topdientes | Totales porfecha * | Totales anual *
() Facturacisn Emisor. ~ || Fechainicial
i+ (] Clientes
4 i) Gonsumo Consumo créditos -
¥ Proyeccion
- Proyeccion anual
Egresos
Ingresos © | Cancelados

[3 Fechafinal

Consumo total

Atributo

Comprobantes de ingreso
Comprobantes de egreso
Comprobantes de traslado
Comprobantes recibidos
Cancelaciones

TOTAL

Valor
991
13,330

129

14450

llustracion 28.- Vista ilustrando los reportes de consumo de créditos en el sistema
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Catalogos.

La administracion de sus catalogos se llevara a cabo desde este apartado de funcionalidades que
lo componen los siguientes mddulos:

e (Categorias.
e C(lientes.

e Conceptos.
e |mpuestos.
e Monedas.

Cada uno de los médulos anteriores le permitird tener catalogos que podrdn ser usados en su
instancia de Mi Contador.

Moddulo Categorias.

El Médulo Categorias le permitira administrar categorias, que podran ser relacionadas con
sus conceptos para tener un catdlogo masorganizado.

Para visualizar el médulo Categorias realice losiguiente:

e Desde el menu Catalogos de clic en Categorias.

ETIQUETAS

,

llustracion 29.- Imagen que muestra la vista de tipo Separador con el médulo Categorias.

Una vez abierto usted podra ver un listado de sus categorias, para ver informacién detallada
de un registro en particular de clic en él desde la tabla de registros, esto hara que aparezca en
la vista de Separador en la parte de abajo la informacidn detallada.
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Puede usar el paginado de resultados para moverse a través de los registros que tiene
actualmente o bien usar los filtros rapidos que estdn situados en la parte superior derecha de
la tabla de registros. Puede ver informacién mas detallada sobre cémo usar la paginacién en el
Anexo 1y conocer mas acerca de los filtros y ordenamiento en el Anexo 2.

En la parte superior esta el menu de opciones para el mddulo, que tiene como funcionalidades:

e (Categoria.
o Nueva Categoria.
o Editar Categoria.
o Borrar Categoria.
e Reportes.
o Imprimir seleccion.

Puede dar clic derecho sobre la tabla de registros para ver el mismo menu que aparece en la
parte superior del médulo.

Usted puede imprimir la ficha de informacidn del registro seleccionado de la siguiente manera.
e De clic en el menu Reportes y después de clic en Imprimir Seleccion.

Nueva Categoria.

Para agregar una nueva categoria usted tendrd que abrir una nueva vista de tipo Ventana que
le mostrara el formulario a completar.

Usted puede agregar una nueva categoria a su catdlogo de dos formas distintas:

e Desde el menu Catalogos de clic en Categorias, después en la vista de tipo Separador
de clic del botén derecho de mouse en la tabla de registros y después de clic en Nueva
categoria.

e Desde el menu Catalogos de clic en Categorias, después desde el menu del médulo de
clic en

Categoria y después de clic en Nueva categoria.
Los campos a completar en el formulario para agregar unanueva categoria son:

e Nombre.- Nombre de la categoria.
e Descripcion.- Descripcidn de lacategoria.

Una vez completado el formulario con los datos necesarios de clic en el boton Guardar para
agregar la nueva categoria a su catdlogo.
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%0 | ETIQUETAS
0,

llustracion 30.- Imagen que muestra la vista de Ventana con el formulario para agregar una nueva
Categoria.

Editar Categoria.

Para editar una categoria usted tendrd que abrir una vista de tipo Ventana que le mostrara el
formulario con los datos a modificar.

Usted puede editar una categoria de su catdlogo de dos formas distintas:

e Desde el menu Catalogos de clic en Categorias, después en la vista de tipo Separador
de clic del botén derecho de mouse en la tabla de registros y después de clic en Editar
categoria.

e Desde el menu Catalogos de clic en Categorias, después desde el menu del médulo de
clic en

Categoria y después de clic en Editar categoria.

Borrar Categoria.

Para borrar una categoria usted tendra que abrir el mdédulo Categorias y después seguir alguna
de las indicaciones siguientes:

e Desde el menu Catalogos de clic en Categorias, después en la vista de tipo Separador
de clic del botén derecho de mouse en la tabla de registros y después declic en Borrar
categoria.

e Desde el menu Catalogos de clic en Categorias, después desde el menu del médulo de
clicen

Categoria y después de clic en Borrar categoria.

Tome en cuenta que una vez borrada no estara disponible y todos los conceptos que estén
vinculados a la misma quedaran sin categoria.
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Moddulo Clientes.

Este mddulo de Mi Contador le permitira tener un catdlogo de clientes, de esta manera y al igual
que los conceptos, no tendrd que dar de alta un mismo cliente varias veces.

Para visualizar el médulo Clientes puede hacerlo de varias maneras:

e Desde el menu Catdlogos de clic en Clientes.
e Desde el Separador principal del escritorio de clic en el botén Clientes.

ILDA TERESA GARIBAY ROJAS

n=
=

llustracion 31.- Imagen que muestra la vista de Separador con el médulo Clientes.

Una vez abierto usted podra ver un listado de sus clientes, para ver informacion detallada de
un registro en particular de clic en él desde la tabla de registros, esto hara que aparezca en la
vista de Separador en la parte de abajo la informacidn detallada.

Puede usar el paginado de resultados para moverse a través de los registros que tiene
actualmente o bien usar los filtros rapidos que estan situados en la parte superior derecha de
la tabla de registros. Puede ver informacién mas detallada sobre como usar la paginacién en
el Anexo 1y conocer mas acerca de los filtros y ordenamiento en el Anexo 2. Puede ver otras
propiedades no visibles desde la tabla de registros, para ver mas informacion refiérase al
Anexo 3.

En la parte superior esta el menu de opciones para el mddulo, que tiene como funcionalidades:
e Cliente.

o Nuevo Cliente.
o EditarCliente.
o Borrar Cliente.
e Reportes.
o Facturas emitidas.
o Exportar catalogo a Excel.
o Imprimir seleccidn.
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e Importar.

o Importar catdlogo desde Excel.
e Exportar.

o Exportar CFDI masivo.

Puede dar clic derecho sobre la tabla de registros para ver el mismo menu que aparece en el
menu Cliente de la parte superior delmédulo.

Usted puede imprimir la ficha de informacién del registro seleccionado de la siguiente manera.
e De clic en el menu Reportes y después de clic en Imprimir Seleccion.
Usted puede exportar un reporte de las facturas emitidas a cierto cliente de la siguiente manera.

e De clic en el menu Reportes y después de clic en Facturas emitidas, puede ver cémo
seguir el asistente y sus parametros en el apartado Facturas emitidas.

Usted puede exportar de forma masiva todos los archivos XML generados por sus facturas de
la siguiente manera.

e Declicen el menu Exportary después de clic en Exportar CFDI masivo, puede ver cémo
seguir el asistente y sus parametros en el apartado Exportar CFDI Masivo.

Nuevo Cliente.

Para agregar un nuevo Cliente usted tendra que abrir una nueva vista de tipo Separador que
le mostrara el formulario acompletar.

Usted puede agregar un nuevo Cliente a su catalogo de tres formas distintas:

e Desde el menu Catalogos de clic en Clientes, después en la vista de tipo Separador de
clic del botén derecho de mouse en la tabla de registros y después de clic en Nuevo
cliente.

e Desde el menu Catdlogos de clic en Clientes, después desde el menu del médulo de
clic en

Cliente y después de clic en Nuevo cliente.
e Desde el Separador principal del Escritorio de clic en la parte inferior del botén Clientes
y después de clic en Nuevo cliente.

Los campos a completar en el formulario para agregar un nuevo Cliente son:

e Informacion del cliente.
o Nombre completo.- Nombre completo del cliente receptor de la factura.
o RFC.- Registro federal de contribuyentes sin espacios nisimbolos.
o Teléfono.- Teléfono del cliente receptor.
o Correo.- Correo electrénico de su cliente receptor de la factura.
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o Correo 2.- Correo electrénico opcional de su cliente receptor de la factura.
o Correo 3.- Correo electrdnico opcional de su cliente receptor de la factura.
o Notas.- Notas de control interno sobre sucliente.

e Direccion cliente.

o Eldomicilio de su cliente. Podra introducir solo el Cédigo Postal y Mi Contador
intentara buscar los datos con respecto a C.P. introducido para auto
complementar la informacion restante.

En la parte superior esta el menu de opciones para agregar un nuevo concepto, que tiene como
funcionalidades:
e Régimen fiscal.
o Persona fisica.- Si su cliente es personafisica.
o Persona moral.- Si su cliente es persona moral.

Asegtirese de capturar correctamente el correo electrénico de sus clientes pues no hay
forma de verificar si la direccién de correo es vdlida o no, en caso de no serlo su cliente no
podrd recibir su factura a travésde correo electrdnico.

Meni «| | @i Bienvenido | Ay Clientes 2 Nuevo cliente *
Administracion +| | & opciones ~

Catalogos - .
& Informacién del cliente
8
Categorias Nombre completo:

4 RFC:
Clientes

It Teléfono:
Trabajadores
: Fax:

b Corren
Conceplos
Correo 2:
Impuestos Correo 3:
Notas:

Monedas

[l pireccién cliente
Cddigo postal:
Calle:

Nimero exterior:
Nimero interior:
Colonia:

1 e slicdaed e

Facturacion +
Cancelar
Contabilidad =

¥

llustracion 32.- Imagen que muestra la vista de tipo Separador con el formulario para agregar un nuevo Cliente al
catdlogo.
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Editar Cliente.

Para editar un Cliente usted tendrd que abrir una vista de tipo Separador que le mostrara el
formulario con los datos a modificar.

Usted puede editar un Cliente de su catalogo de dos formas distintas:

e Desde el menu Catalogos de clic en Clientes, después en la vista de tipo Separador de
clic del botdn derecho de mouse en la tabla de registros y después de clic en Editar
cliente.

e Desde el menu Catdlogos de clic en Clientes, después desde el menu del médulo de
clic en
Cliente y después de clic en Editar cliente.

Los cambios realizados al cliente se veran reflejados en la proxima factura que se le realice.

Borrar Cliente.

Para borrar un cliente y marcarlo como inactivo usted tendra que abrir el médulo Clientes y
después seguir alguna de las indicaciones siguientes:

e Desde el menu Catalogos de clic en Clientes, después en la vista de tipo Separador de
clic del botdn derecho de mouse en la tabla de registros y después declic en Borrar
cliente.

e Desde el menu Catdlogos de clic en Clientes, después desde el menu del mdédulo de
clic en
Cliente y después de clic en Borrar cliente.

Tome en cuenta que una vez borrado su cliente no estara disponible para realizarle facturas sin
embargo si podra realizar proyecciones de busqueda con él en el médulo Facturas emitidas.

Importar catdlogo de Clientes.

Usted podra importar su catalogo de clientes desde su CRM, ERP o POS, tendra que ser capaz
de instruirle a su software actual que le permita exportar sus registros a un archivo de texto
plano, Excel, SQL, MDB, CVS u otro que permita ser editado para ver los registros. Al finalizar
usted habra importado sus clientes y podrd empezar a seleccionarlos para sus facturas.

Mi Contador le proporcionard una plantilla realizada en Excel versidn 2003 la cual contiene
columnas con los campos bdsicos de informacidn de un cliente y su direccidn, ahi usted tendra
que copiar y pegar los registros entre su origen (SQL, MBD, Libro Excel, Texto plano, etc.) hacia
la plantilla respetando cada una de las columnas.

La plantilla que se le proporciona contiene los datos del cliente necesarios para realizar la
facturacién electrénica.
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e Nombre completo o razén social.
e RFC.

e Tipo persona fiscal.
e Teléfono.

e Fax.

e Email.

e (Cddigo postal.

e Calle.

e Numero exterior.

e Numerointerior.

e Colonia.

e Localidad.

e Municipio.

e Pais.

e Estado.

e Referencias.

El Mombre completo o razén social c Tipo persona fiscal Teléfono

2
3
Introduzca
4 Nombre
5 completo o
raz6n social de
2 su cliente
7
8

llustracion 32.- Imagen que muestra la plantilla que puede ser descargada desde Mi Contador para importar su
catdlogo de clientes.

Debe ser cuidadoso al momento de copiar y pegar los registros, que sean en el orden y posicion
correctos, de lo contrario no obtendralos resultados deseados.
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CONTADOR

TURA E TROMICA

N

estado
Michoacan
MICHOACAN 58160
MICHOACAN
MICHOACAN
MICHOACAN
MICHOACAN
MICHOACAN
MICHOACAN
MICHOACAN
MICHOACAN
MICHOACAN
MICHOACAN
MICHOACAN
MICHOACAN
MICHOACAN
MICHOACAN
MICHOACAN
MICHOACAN
MICHOACAN
MICHOACAN
MICHOACAN
MICHOACAN
MICHOACAN
MICHOACAN
MICHOACAN
MICHOACAN

municpio  ~
Morelia
Morelia

58000

Acémbaro

-~ codigo_pos -

empresa
Venta a mostrador
Nextel

telcel

Auditorio

kabcel

Refaccel

Particular

Telcel

Particular

Particular

Particular

Particular

Particular

Particular

Celulares Valadolid 5.A. de C.V.
Celulares Alex
Particular
Timmycel
Particular

Movistar

Particular
Memorystars
Particular

Particular

Particular

Particular

EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE

nombre_contacto ~ Haga dc para agreg
Venta a mostrader

Fabiola Lemus Wonger
Raimundo Zarazua Ferreira
Sergio Vega Garcia Flores
Juan Carlos Siva Mian
Mauricio Santos Herndndez
Isidro Chévez Gonzalez
Marbela

Jesls Mufioz

Maria de Lourdes Farias Pifia
Juan Aberto Diaz Martinez
Gustavo Gonzélez Marin
Angel Cruz Abarado

Ivédn Carrasco Gardufio
Virginia Sesmas

Mariano Zepeda Bdez
Roberto Gutiérrez

Ricardo Meléndez

Huge

Omar Mejia Wiarco

Israel Rosas Rodriguez
Humberto Contreras Baidn
Miguel Garcia Barajas

Luis Alfonso Celis Alcaraz
BladimirRedriguez Sosa
Pedro Reyes Rosas

llustracion 33.- Imagen que muestra una base de datos de un software POS con registros de clientes que serdn

importados a Mi Contador.

Se muestra en la llustracién 33 un ejemplo de un software punto de venta cuya base de datos

estd en Access, se puede apreciar una columna con nombre nombre_contacto que representa

el nombre del cliente y la cual tendria que copiar y pegar en la columna Nombre completo o

razon social de la plantilla.

Fl Nombre completo o razén social
nombre_contacto

Tipo persona fiscal

FISICA

2
| 2 [Venta a mostrador
Fabiola Lemus Wonger
Raimundo Zarazua Ferreira
Sergio Vega Garcia Flores
Juan Carlos Siva Milan
Mauricio Santos Herndndez
Isidro Chévez Gonzalez
10 Marbela
11 Jesis Mufioz
12 Maria de Lourdes Farias Piia
13 Juan Aberto Diaz Martinez
14 Gustavo Gonzélez Marin
15 Angel Cruz Abarado
16 Ivdn Carrasco Gardufio
17 Virginia Sesmas
18 Mariano Zepeda Béez
19 Roberto Gutiérrez
20 Ricardo Meléndez
21 Hugo
22 Omar Mejia Wiarco
23 Israel Rosas Rodriguez
24 Humberto Contreras Baidn
25 Miguel Garcia Barajas
26 Luis Alfonso Celis Alcaraz

IS

wiw o

I JFIsICA

B e e
RFC de su cliente [FISICA
FISICA
FISICA
FISICA
FISICA
FISICA
FISICA
FISICA
FISICA
FISICA
FISICA
FISICA
FISICA
FISICA
FISICA
FISICA
FISICA
FISICA
FISICA
FISICA
FISICA
FISICA

Teléfono

llustracion 34.-Imagen que muestra la plantilla de Mi Contador con los registros de la base de datos del POS de la
lustracion 33.

Como se puede apreciar en la llustracién 34, restaria hacer el mismo procedimiento para cada

una de las columnas que tengan relacion entre su cliente de su software y Mi Contador.

Una vez que tenga su plantilla lista con los registros de su software bastara con seguir los pasos
de la vista de Ventana que contiene un asistente que le guiara a través de los pasos por completar.

Usted deberd usar unicamente la plantilla proporcionada en Mi Contador y no modificar
ninguno de los campos en color rojo, de lo contrario no podrd importar su catdalogo

correctamente.
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L ™ Asistente para importar su catalogo de clientes
Administracion
Pasos por completar Obtenga el template
Catalogos
% 1.-Obtenga el template Bienvenido al asistente para importar su catalogo de clientes.
Categorias El template para clientes le permitira capturar o bien copiar los clientes de Ia base de datos de su ERP, CRM o punto
= 2.-Subir el template de venta para ser utilizados en su software de factura electrnica, al finalizar este asistente usted habra importado sus
& g . dlientes y podra empezar a seleccionarlos para sus facturas.
A El template es una hoja de Microsoft Excel® que contine columnas con los campos basicos de informacion de un
= dliente y su direccion, l template esta disponible en el siguiente enlace:
9 3.-Importar catilogo £
~ Template para clientes
S
i A
Conceptos
=
Impuestos
CLAMONT
Monedas SUEZ G
¥ Licof
EDIPLAN C
Puede consultar el manual de usuario o si lo desea puede ponerse en contacto con el departamento de soporte
técnico enviando un correo electrdnico a la siguiente direccion: Soporte técnico solicitando ayuda para realizar dicho
proceso.
Facturacién
=TT Siguiente > Cancelar

llustracion 35.- Imagen que muestra la vista tipo Ventana con el asistente para importar su catdlogo de clientes a
Mi Contador.

Para completar el formulario e importar su catalogo deberd llenar con la informacién del
mismo los pasos que le marca el asistente.

e Obtenga el template.- Descargue la plantilla para pegar los registros de su software.

e Subir el template.- Una vez que ya termino de copiar y pegar sus registros suba
nuevamente el template a Mi Contador para ser procesado.

e Importar su catdlogo.- De clic en importar su catalogo y espere mientas el asistente
termina. Una vez finalizado usted tendra los registros de su software ERP, CRM o POS
en Mi Contador.

Exportar catdlogo de Clientes.
Usted puede exportar su catalogo de clientes a un libro de Microsoft Excel para los fines que crea
convenientes.

Para exportar un nuevo reporte se abrird una vista de Ventana con un asistente que le guiard
a través de los pasos a completar.
e Seleccione los campos que desea parezcan en su reporte.- seleccione los campos que
desea ver en su reporte.
e Configure su reporte.- Configure aspectos generales de su reporte.
o Agrupar por.- Seleccione una opcién mediante la cual desea agrupar su reporte.
o Ordenar por.- Seleccione una opcion para ordenar su reporte.

o Ordenar de.- El tipo de ordenamiento del campo ordenarpor.
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llustracion 36.- Imagen que muestra la vista de Ventana con el asistente para exportar su catdlogo de clientes a un
libro de Excel.

Uva vez completados los pasos para exportar su catalogo de clientes podra descargarlo.

4 |Nnmure completo o razén social IRFE Tipo persona Teléfono Email

, TIPO persona FISICA

, | Disefios para Bordar SAde CV DB0I70404GBA FISICA

, |pihcsa para hospitales s.ade cv PH0920924931 FISICA

o | institto de la mujer mareliana IMMO7A017T67 FISICA

o |Gustavo Guadalupe Vega Salas VESGB71102K55 FISICA By

; Martin Serrana Galeana SEGMS1111FFD FISICA o S

5 | Salvador Hemandez Wora HEMS461001UL4 FISICA

o Municipio de Taitzio de Michoacan UTHBS0101N93 FISICA i B

10 |Everardo Hemandez bedina HEMEB20824FQ9 FISICA ]

1 | Beatiz Guzman Castro GUCB790108v76 FISICA L L
1 |Leonel Santoyo Pineda SALPETO724HIT FISICA - R .
15 |Gasa Produsciones Sc CPR1104265KA FISICA T T e .
14 Alejandro Bajar Lozano BELAB50905655 FISICA

15 [Ana Luz Guerrero Cancino GUCA740831C29 FISICA [ ERE,

15 |Filiberto Villagomez L eon VILFG60407N90 FISICA s L
17| Maria Luisa Warlinez Verduzco WAVLE51206HXE FISICA =& R
15 |Victor Alberto Macebo Gonzalez WAGVE608226ZA FISICA -

1q | Francisca Tovar Villagomez TOVF840722P68 FISICA FREEL P

g | Ramon Montaya Ramirez WORRB80810E77 FISICA TR T

1 |Andres Garcia Dominguez GADAZ311094B9 FISICA E R R LN

llustracion 37.- Imagen que muestra un libro de Excel con el catdlogo de clientes.

e Reportes de Catalogo clientes.
o Facturas emitidas.- Puede usted generar un reporte de facturas emitidas por
cliente; seleccionandolo previamente en la tabla y aplicando lo definido el punto
Facturas emitidas(Pag. 21)
o Exportar CFDI masivo.- Exporta de forma masiva todos los CFDI generados por
cliente; selecciondndolo previamente en la tabla y aplicando lo definido en el
punto Exportar CFDI Masivo.(Pag. 23)
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Moddulo Conceptos.

Este mddulo de Mi Contador le permitird tener un catalogo de conceptos, de esta maneray al
igual que los clientes, no tendra que dar de alta un mismo concepto varias veces.

Para visualizar el médulo Conceptos puede hacerlo de varias maneras:

e Desde el menu Catalogos de clic en Conceptos.
e Desde el Separador principal del escritorio de clic en el botén Conceptos.

Hend & Benven

nceptos

PIEZA

PIEZA

510000 CAA

Mostando 1 - 50 de 65

llustracion 38.- Imagen que muestra la vista de Separador con el médulo Conceptos.

Una vez abierto usted podra ver un listado de sus conceptos guardados, para ver informacion
detallada de un registro en particular de clic en él desde la tabla de registros, esto hara que
aparezca en la vista de Separador en la parte de abajo la informacidon detallada.

Puede usar el paginado de resultados para moverse a través de los registros que tiene
actualmente o bien usar los filtros rapidos que estan situados en la parte superior derecha de
la tabla de registros. Puede ver informacién mas detallada sobre cdmo usar la paginacién en el
Anexo 1 y conocer mas acerca de los filtros y ordenamiento en el Anexo 2. Puede ver otras
propiedades no visibles desde la tabla de registros, para ver mas informacion refiérase al

Anexo 3.
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En la parte superior esta el menu de opciones para el mddulo, que tiene como funcionalidades:

e Concepto.
o Nuevo concepto.
o Editar concepto.
o Borrarconcepto.
e Reportes.
o Exportar catalogo a Excel.
o Imprimir seleccion.
e Importar.
o Importar catdlogo desde Excel.

Puede dar clic derecho sobre la tabla de registros para ver el mismo menu que aparece en el
menu Concepto de la parte superior del médulo.

Usted puede imprimir la ficha de informacién del registro seleccionado de la siguiente manera.

e Declicen el menu Reportes y después de clic en Imprimir seleccién.

Nuevo Concepto.

Para agregar un nuevo Concepto usted tendra que abrir una nueva vista de tipo Separador que
le mostrara el formulario acompletar.

Usted puede agregar un nuevo Concepto a su catalogo de tres formas distintas:

e Desde el menu Catalogos de clic en Conceptos, después en la vista de tipo Separador
de clic del botdn derecho de mouse en la tabla de registros y después de clic en Nuevo
concepto.

e Desde el menu Catdlogos de clic en Conceptos, después desde el menu del médulo de
clic en

Concepto y después de clic en Nuevo concepto.
e Desde el Separador principal del Escritorio de clic en la parte inferior del botdn
Conceptos y después de clic en Nuevo concepto.
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Los campos a completar en el formulario para agregar un nuevo Concepto son:

e Datos del concepto.
o Clave/Cddigo.- Clave, cddigo o nimero de identificacién del concepto a facturar.
o Concepto.- Descripcidn del concepto tal y como aparecera en la factura.
o Precio.- El monto a cobrar por elconcepto.
o Unidad.- Existen 5 unidades predefinidas queson:

= Pieza.

= Kilo.

= Metro.
= Litro.

= Servicio.

Existe una sexta que es Otro, al dar clic en esta unidad de abrird una vista de
tipo ventana con un formulario para introducir los datos de la nueva unidad
para el concepto, tendra que definir:

e Nombre singular.- Nombre singular de la nuevaunidad.
e Nombre plural.- Nombre plural de la nuevaunidad.
e Decimales.- Seleccione si la nueva unidad aceptadecimales.

o Impuesto.- Seleccione del catalogo de impuestos aquel al que su concepto es
susceptible.

o Moneda.- Seleccione del catdlogo de monedas la moneda mediante la cual
desea que su concepto seafacturado.

Descripcion.- Descripcion para control interno de su catalogo.
Tipo precio.
=  Sin impuesto.- El impuesto serd sumado al monto del concepto.
= Neto.- Elimpuesto se desglosara del monto delconcepto.
e Campos libres.

o Precio 1 a Precio minimo.- Campos libres para definir otros montos al
momento de facturar su concepto, usted podra seleccionar cualquiera de
estos al momento de realizar su factura.

e Seleccionar categoria.

o Categoria de este concepto.- Arrastre desde la tabla de registros del catdlogo
de categorias hasta el recuadro aquella categoria a la que desea su concepto
pertenezca.
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En la parte superior esta el menu de opciones para agregar un nuevo concepto, que tiene como
funcionalidades:
e Opciones.
o Generarclave.
= (Cdodigo/Clave en base a SKU.- Esta opcion le permitird generar
automaticamente un cédigo Unico para identificar al concepto en base
a Stock-keeping unit o SKU (en castellano niumero de referencia) que
es un identificador usado en el comercio con el objeto de permitir el
seguimiento sistematico de los productos y servicios ofrecidos a los
clientes. Cada SKU se asocia con un objeto, producto, marca, servicio,
etc.
= Cdodigo/Clave en base a nombre y descripcion.- Esta opcion le
permitird generar automaticamente un cédigo Unico para identificar
su concepto en base al nombre y descripcion.
e Otros.

o Informacidn aduanera.- Esta opcidn abrird una nueva vista de tipo Ventana la
cual contiene un formulario con los datos de la informaciéon aduanera del
concepto en caso de ser mercancias de importacién, los datos a completar son:

= Nudmero.- Numero del documentoaduanero.
=  Fecha.- Fecha del documentoaduanero.
= Aduana.- Nombre de la aduana mediante la cual se realizé laimportacidn.

o Informacién predial.- Esta opcidn abrird una nueva vista de tipo Ventana la
cual contiene un formulario con la informacién predial a los conceptos que la
apliquen.

o Aplicar IEPS.- Esta opcidn abrird una nueva vista de tipo Ventana la cual
contiene un formulario donde podra seleccionar desde su catdlogo de
impuestos el impuesto de tipo IEPS a aplicar en suconcepto.

Al aplicar un impuesto de tipo IEPS se verd reflejado al facturar el concepto y no en el precio.
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=i Campos libres

Precio 1

Precio 2

Precio 3:
[— Precio 4:

Pricio 5:
Precio: -

Precio minimo
Unidad SERVICIO

Inpuesto:

Moneds
Descripciin 6n temestre camion] pequsia

Tipo precio: Nt

Filro: Hombre - Categoria para este concepto

QUETAS i;

SERVTRANS SERVICIO TRANSPORTACION

Dukces vaquitas

Mastrando 1 -8.de &

llustracion 39.- Imagen que muestra el formulario para agregar un concepto al catalogo.
Editar Concepto.

Para editar un Concepto usted tendra que abrir una vista de tipo Separador que le mostrara el
formulario con los datos a modificar.

Usted puede editar un Concepto de su catalogo de dos formas distintas:

e Desde el menu Catalogos de clic en Conceptos, después en la vista de tipo Separador
de clic del botén derecho de mouse en la tabla de registros y después de clic en Editar
concepto.

e Desde el menu Catédlogos de clic en Conceptos, después desde el menu del médulo de
clic en

Concepto y después de clic en Editar concepto.

Los cambios realizados al concepto se veran reflejados en la préxima factura que se le realice.

Borrar Concepto.

Para borrar un concepto usted tendra que abrir el médulo Conceptos y después seguir alguna de
las indicaciones siguientes:

e Desde el menu Catalogos de clic en Conceptos, después en la vista de tipo Separador
de clic del botén derecho de mouse en la tabla de registros y después declic en Borrar
concepto.

e Desde el menu Catédlogos de clic en Conceptos, después desde el menu del médulo de
clic en

Concepto y después de clic en Borrar concepto.

Tome en cuenta que una vez borrado su concepto no estard disponible para realizarle facturas.
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Importar catdlogo de Conceptos.

Usted podrd importar su catalogo de conceptos desde su ERP o POS, tendrd que ser capaz de
instruirle a su software actual que le permita exportar sus registros a un archivo de texto plano,
Excel, SQL, MDB, CVS u otro que permita ser editado para ver los registros. Al finalizar usted
habrd importado sus conceptos y podra empezar a seleccionarlos para sus facturas.

Mi Contador le proporcionard una plantilla realizada en Excel versidon 2003 la cual contiene
columnas con los campos bdsicos de informacién de un concepto, ahi usted tendra que copiar
y pegar los registros entre su origen (SQL, MBD, Libro Excel, Texto plano, etc.) hacia la plantilla
respetando cada una de las columnas.

Los datos de la plantilla contienen los campos necesarios de un concepto para ser
importado en Mi Contador.

e Clave/Cddigo.
e Nombre concepto.

e Precio.
e Unidad.
o |VA.

e Descripcion.
e Tipo de precio.
e Precio 1 al Precio minimo.

| A | B c

pi Clave / codigo Nombre concepto Precio
2

Introduzca
Clave o cédigo
del concepto

llustracion 40.- Imagen que muestra la plantilla para importar los conceptos de su software actual.
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Debe ser cuidadoso al momento de copiar y pegar los registros, que sean en el orden y
posicidn correctos, de lo contrario no obtendra los resultados deseados.

Como se muestra en la llustracion 41 un ejemplo de un software punto de venta cuya base de
datos esta en Access, se puede apreciar una columna con Nombre que representa el nombre
del concepto y la cual tendria que copiar y pegar en la columna Nombre concepto de la
plantilla como lo muestra la llustracién 36.

pk_id_produc - nombre - descripcion - presentacion ~-| imagen =~ | precol =~ preco2 - precio3

display celular 2630 display celular 2630 Unitario image/produc 115 115 11
d-2760 display celular 2760/2630/3555  display celular 2760/2630/3555 Unitario image/produc 100 100 1C
d-3250 display celular 3250 display celular 3250 Unitario image/produc 330 330 3z
d-3500 display celular 3500 display celular 3500 Unitario image/produc 135 135 1=
d-3555 display celular 3555 display celular 3555 Unitario image/produc 210 210 21
d-5130 display celular 5130/N5000/2730/* display celular 5130/N5000/27: Unitario image/produc 115 115 11
d-5300 display celular 5300/7373 display celular 5300/7373 Unitario image/produc 115 115 11
d-5310 display celular 5310, 6300,6120,8¢ display celular 5310, 6300,612( Unitario image/produc 115 115 11
d-5610 display celular 5610/5700/E65 display celular 5610/5700/E65 Unitario image/produc 115 115 1
d-5800 display celular 5800 display celular 5800 Unitario image/produc 400 400 4
d-6111 display celular 6111 display celular 6111 Unitario image/produc 95 95 <
d-6131 display celular 6131 display celular 6131 Unitario image/produc 150 150 1=
d-a1200 display celular A1200 display celular A1200 Unitario image/produc 190 190 1<
d-chocolate display celular chocolate display celular chocolate Unitario image/produc 200 200 2
d-c510 display celular C510 display celular C510 Unitario image/produc 180 180 1€
d-c902 display celular C902 display celular C902 Unitario image/produc 195 195 1<
d-cookie display celular KP510 Cookie display celular KP510 Cookie  Unitario image/produc 255 255 DL
d-e236 display celular E236 display celular E236 Unitario image/produc 550 550 Bt
d-f250 display celular f250 display celular f250 Unitario image/produc 185 185 1€
d-k550 display celular K550 display celular K550 Unitario image/produc 133 133 1z
d-k750 display celular k750/w700/w800/k¢ display celular k750 Unitario image/produc 230 230 2:
d-k790 display celular k790 display celular k790 Unitario image/produc 210 210 2
d-ki display celular ki display celular ki Unitario image/produc 110 110 11
d-k850 display celular K850 display celular K850 Unitario image/produc 150 150 1=
d-kp215 display celular Kp215 display celular Kp215 Unitario image/produc 165 165 1€
d-kp110 display celular Kp110/MG160/MG1 display celular Kp110/MG160/M Unitario image/produc 98 98 <

llustracion 41.- Imagen que muestra una base de datos de un software POS con registros de productos.

ifl Clave / Codigo Nombre concepto Precio
2 d-2630 display celular 2630 = 115
3 d-2760 display celular 2760/2630/3555 Nombre del 100
4 |d-3250 display celular 3250 concepto, tal y 330
5 |d-3500 display celular 3500 . iy 135
6 |d-3555 display celular 3555 210
7 |d-5130 display celular 5130/N5000/2730/5220/6220/3610 115
g |d-5300 display celular 5300/7373 115
E d-5310 display celular 5310, 6300,6120,8600 115
10 d-5610 display celular 5610/5700/E65 115
11 /d-5800 display celular 5800 400
12/d-6111 display celular 6111 95
113 |d-6131 display celular 6131 150
14 |d-a1200 display celular A1200 190
15 |d-chocolate display celular chocolate 200
(16 d-c510 display celular C510 180
17 |d-c902 display celular C902 195
18 |d-cookie display celular KP510 Cookie 255
19 d-e236 display celular E236 550
20 d-f250 display celular f250 185
21 |d-k550 display celular K550 133
22 d-k750 display celular k750/w700/w800/k800/k810 230
23 d-k790 display celular k790 210
24|kl display celular ki 110

llustracion 42.- Imagen que muestra la plantilla de Mi Contador con los registros de la base de datos en Access del
software POS.

Como se puede apreciar en la llustracidn 40, restaria hacer el mismo procedimiento para cada
una de las columnas que tengan relacién entre su producto de su software y un concepto en Mi
Contador.
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Usted deberd usar tinicamente la plantilla proporcionada en Mi Contador y no modificar
ninguno de los campos en color rojo, de lo contrario no podrd importar su catdlogo
correctamente.

Una vez que tenga su plantilla lista con los registros de su software bastara con seguir los pasos
de la vista de Ventana que contiene un asistente que le guiard a través de los pasos por
completar.

Mens )| | g Wemenido || 84 Chentes = g4 Comceptos x
Administraciin +)| [ Concapto - | Reparten - | rposts -

Catilogos = =
Asistente para importar su catilogo de conceptos Undad = Impuesto -

%
BN e e conpttss || chesoge o sempiuts -
3 1.otenga d emplte Sieavendo al asktente pars ipartar s catilogo de conceptos.
Cletes

2.-Subir o template

Trabsasores
" 3.Amgartar su catilogo
Concepon de conceptos Template para conceptos
Tepueatos
Honedss

Mosiranso 1 - 50 de 65

Facturacin
Contabilidad

llustracion 43.-Imagen que muestra la vista tipo Ventana con el asistente para importar su catdlogo de conceptos a
Mi Contador.

Para completar el formulario e importar su catalogo deberd llenar con la informacion del
mismo los pasos que le marca el asistente.

e Obtenga el template.- Descargue la plantilla para pegar los registros de su software.

e Subir el template.- Una vez que ya termino de copiar y pegar sus registros suba
nuevamente el template a Mi Contador para ser procesado.

e Importar su catdlogo de conceptos.- De clic en importar su catalogo y espere mientas
el asistente termina. Una vez finalizado usted tendra los registros de su software ERP
o POS en Mi Contador.
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Exportar catdlogo de Conceptos.

Usted puede exportar su catdlogo de conceptos a un libro de Microsoft Excel para los fines que
crea convenientes.

Para exportar un nuevo reporte se abrird una vista de Ventana con un asistente que le guiara
a través de los pasos acompletar.
e Seleccione los campos que desea parezcan en su reporte.- Seleccione los campos que
desea ver en su reporte.
e Configure su reporte.- Configure aspectos generales de su reporte.
o Agrupar por.- Seleccione una opcidon mediante la cual desea agrupar su reporte.
o Ordenar por.- Seleccione una opcién para ordenar su reporte.
o Ordenar de.- El tipo de ordenamiento del campo ordenar por.

Meni «| |4 Bienvenido || At Clientes 44 Conceptos *
Administracién +|  Concepto = | Reportes ~ | Importar ~
Catélogos - =
Asistente para exportar su catalogo de conceptos Unidad ~  Impuesto ~
| £ | 5
Categorias Pasos por completar Seleccione los campos concepto
[ 1 || 1.-Seleccione los Seleccione los campos que desea aparezcan en el reporte
Clientes campos
Campos disponibles: Precio deducible Clave [ Cédigo del concepto
| 2 || 2.-Configure su reporte Impuesta TEPS Nombre del concepto
Trabajadores Impuesto IEPS monto Precio del concepto
[ ™ | Impuesto TEPS tasa Impuesto del concepto
Conceptos Unidad nombre Tasz del impuesto
7 Unidad decimales - Unidad del concepto -
| Z |
Impuestos
| N |
Monedas
Mostrando 1 - 50 de 65
Siguiente > Cancelar

Facturacion +

Contabilidad +

llustracion 44.- Imagen que muestra la vista de Ventana con el asistente para exportar su catdlogo de conceptos a
un libro de Excel.



Manual de usuario

/,IAC'UHA ELEC

] A | B D [ E |
| [FraveTCadiao |ombre concepto Descripeion Precio Precio 1 Precio 2
2
3 SKU-106753 | msiesp i S w11 g Pl 20 Oy [rm 13,900.00
SKU-00038 ST P e D D, ol 12,500.00
el Cirpam Do e S0, 1AL
5 SKU-20195 ' O L 10,500.00
SKU-51181 Compatras Roam 0 e G g e 7,500.00
6 ik D' ol IR 1T
SKU-38712 s <2 e i e eyl e 5,155.00
7 s E W
g SKU-3mE22 Tea L Bl 4.200.00
g SKU-03448 Tomge bip Bl QEBLALL 2,219.43
1o SKU-B2810 ik D Tl i s Wil s T . 170 167475
1 SKU-47421 P s Lowe TErsm 1,392.00
SKU-03772 “im 1,120.00
3
12 DETRCMT Fil i il el
13 SKU-100276 Tomran i b SN 1.049.73 104972
4y SKU3TTE Tl el AP 0 800.00
45 SKU-94203 P L 72000
6 me-32gb ey e L 720.00
47 SKU-18129 [LTE AR ST R 650.00
4 SKU-23980 P m e Rpted rass 500.00
19 SKU-81690 e R re STy 500.00 425.00

llustracion 45.- Imagen que muestra un libro de Excel con el catdlogo de conceptos.
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Moddulo Impuestos.

Este mddulo de Mi Contador le permitira tener un catdlogo de impuestos, de esta manera vy al
igual que los conceptos y clientes, no tendra que dar de alta un mismo impuesto varias veces.

Para visualizar el médulo Impuestos puede hacerlo de la siguiente manera:

e Desde el menu Catdlogos de clic en Impuestos.

5. clientes Conceptos Tmpuestos

Calegarias Tipo impuesto: VA 4

Iva Frontera

Tasa por unidad: 1L00%

Impuestos

Tio mpsesto Hormbre a4l mputs o Tasa wonmo. unwiaa
. MAGHA wa 5034 1
_TIEPS 40
T

T_EPS

_T_AZUcHR wa 503044
Tva .00 % s000

_T_ducs 0.05% 5000
MIIMPUESTO .00 % s0.00

llustracion 46.- Imagen que muestra la vista de Separador con el médulo Impuestos.

Una vez abierto usted podra ver un listado de sus impuestos. Puede usar el paginado de
resultados para moverse a través de los registros que tiene actualmente o bien usar los filtros
rapidos que estan situados en la parte superior derecha de la tabla de registros. Puede ver
informacidn mas detallada sobre cdmo usar la paginacién en el Anexo 1y conocer mas acerca
de los filtros y ordenamiento en el Anexo 2.

En la parte superior esta el menu de opciones para el médulo, que tiene como funcionalidades:

e Impuesto.
o Nuevo impuesto.
o Editarimpuesto.
o Borrarimpuesto.
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Nuevo Impuesto.

Para agregar un nuevo Impuesto usted tendra que abrir el mddulo Impuestos que contiene el
formulario a completar.

Usted puede agregar un nuevo Impuesto a su catdlogo de dos formas distintas:

e Desde el menu Catdlogos de clic en Impuestos, después en la vista de tipo Separador
de clic del botdn derecho de mouse en la tabla de registros y después de clic en Nuevo
impuesto.

e Desde el menu Catalogos de clic en Impuestos, después desde el menu del mddulo de
clic en
Impuesto y después de clic en Nuevo impuesto.

Los campos a completar en el formulario para agregar un nuevo Impuesto son:
e Impuesto.

o Tipo de impuesto.- Seleccione el tipo de impuesto entre:
= LV.A
e Nombre.- Nombre del impuesto.

e Tasa por unidad.- La tasa del .V.A.

. IEPS.
e Nombre.- Nombre delimpuesto.
e Aplicar IEPS.

o Portasa.- Si desea aplicar el IEPS portasa.
o Por monto.- Si desea aplicar el IEPS por monto.

e Monto.- Defina el monto del impuesto, solo si definid que por
monto.

e Por cada (unidad).- Defina cada que cantidad de unidades
desea aplicar el monto del IEPS.

e Tasa por unidad.- Defina la tasa del IEPS por cada unidad, solo
si definié por unidad.
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Menii «| s | & Emisores 4 Conceptos & Nuevo concepto & Nueva factura ) Categorias 2, Nuevo diente » Nuevo concepto # Impuestos

Administracion *1 Impuesto ~

Catalogos
Impuesto

Categorias Tipo impuesto:

Clentes Nombre:

Aplicar IEPS: Portasa @ Por monto
Conceptos
Monto: $0.13

Sy Por cada (unidad): 1

Monedas Tasa por unidad:

Agregar

Firos: Nombre v Tasa v

Tio impuesto Nombre del impuesto Tasa Monto Unidad

VA VA 16.00 % $0.00 na

il ] b

= Pigina1  det & Mostrando 1- 1 de 1
Facturadén + < =

llustracion 47.- Imagen que muestra la vista de tipo Separador con el formulario para agregar un nuevo Impuesto
de tipo IEPS al catdlogo.

Una vez completado el formulario con los datos necesarios de clic en el botéon Guardar para

agregar el nuevo Impuesto a su catalogo.

Editar Impuesto.

Para editar un Impuesto usted tendrd que abrir el médulo de Impuestos que contiene el
formulario con los datos a modificar.

Usted puede editar un Impuesto de su catdlogo de dos formas distintas:

e Desde el menu Catalogos de clic en Impuestos, después en la vista de tipo Separador
de clic del botdon derecho de mouse en la tabla de registros y después declic en Editar

impuesto.
ogos de clic en Impuestos, después desde el menu del mddulo de

e Desde el menu Catd
clic en
Impuesto y después de clic en Editarimpuesto.

Los cambios realizados al impuesto se veran reflejados en todos los conceptos que lo tengan

definido como impuesto y en la préxima factura que serealice.
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Borrar Impuesto.

Para borrar un impuesto usted tendra que abrir el médulo Impuestos y después seguir alguna de
las indicaciones siguientes:

e Desde el menu Catdlogos de clic en Impuestos, después en la vista de tipo Separador
de clic del botdn derecho de mouse en la tabla de registros y después de clic en
Borrarimpuesto.

e Desde el menu Catalogos de clic en Impuestos, después desde el menu del médulo
de clic en
Impuesto y después de clic en Borrarimpuesto.

Tome en cuenta que una vez borrado todos los conceptos que lo tengan definido como
impuesto quedaran exentos tratandose de un Impuesto tipo I.V.A. o bien sin IEPS.



D LGONTAROR

Manual de usuario

Modulo Moneda.

Este médulo de Mi Contador le permitira tener un catdlogo de monedas, de esta maneray al
igual que los conceptos, clientes e impuestos, no tendra que dar de alta una misma moneda
varias veces.

Para visualizar el médulo Monedas puede hacerlo de la siguiente manera:

e Desde el menu Catdlogos de clic en Monedas.

Meni «| |l Bienvenido || &1 Clientes Conceptos & Impuestos Eli Monedas
Administracién ] Moneda ~
Catalogos -
HMoneda
B
Categorias Nomere

Clentes Moneda:

i Tipo de cambio:
Trabajadores

Conceptos

et Fillros: Codigo = Nombre = Tipo cambio ~
Impuestos
Gédigo Nombre Tipo de cambio | Moneda

= usp dolar 51385 USD EE.UUL (USD)
Monedas.

Facturacion -

> -
Contabilidad + [ L 2 < Mostrando 1 - 1de-1

llustracion 48.- Imagen que muestra la vista de Separador con el médulo Monedas.

Una vez abierto usted podra ver un listado de sus monedas. Puede usar el paginado de
resultados para moverse a través de los registros que tiene actualmente o bien usar los filtros
rapidos que estan situados en la parte superior derecha de la tabla de registros. Puede ver
informacidn mas detallada sobre cdmo usar la paginacién en el Anexo 1y conocer mas acerca
de los filtros y ordenamiento en el Anexo 2.

En la parte superior esta el menu de opciones para el médulo, que tiene como funcionalidades:

e Moneda.
o Nueva moneda.
o Editar moneda.
o Borrar moneda.
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Para agregar una nueva Moneda usted tendrd que abrir el mddulo Moneda que contiene el

formulario a completar.

Usted puede agregar una nueva Moneda a su catdlogo de dos formas distintas:

e Desde el menu Catalogos de clic en Monedas, después en la vista de tipo Separador

de clic del botdn derecho de mouse en la tabla de registros y después de clic en Nueva

moneda.

e Desde el menu Catalogos de clic en Monedas, después desde el menu del médulo de

clic en

Moneda y después de clic en Nueva moneda.

Los campos a completar en el formulario para agregar una nueva Moneda son:

e Moneda.

o Nombre.- Nombre comun por el cual desea identificar a la moneda.
o Moneda.- Seleccione la moneda que desea agregar a sucatalogo.
o Tipo de cambio.- El tipo de cambio al momento de agregar la moneda con

respecto al peso. Tome en cuenta que al crear una nueva factura se le
preguntard si desea conservar el tipo de cambio o actualizarlo.

Meni «| |4 Bienvenido || A1 Clientes Conceptos

Administracién +| | Moneda ~

Catdlogos -
Moneda

Categorias e

Cientes Moneda;

ANG Holl. antillas (ANG)

Tipo de cambio: | pp argentina (ARS)
AUD Australia (AUD)
AWG Aruba (AWG)
BBD Barbados (BED)
2 BMD Bermudz (BMD)
e BND Brunei (BND)
g S HomEY 508 Bolivia (BOR)
Monedas use dolar " gl Brasil (BRL)
85D Bzhamas (BSD)
BZD Belice (BZD)
CAD Canads (CAD)
CLP chile (CLP)
CNY China (CNY)
COP Colombia (COP)

2
Trabajadores

Conceptos

Facturacion +
Pagina1 e 1

(]

Contabilidad +

% Impuestos =4 Monedas

Fillros: Codigo ~ Nombre + Tipo cambio =

Mostrando 1 - 1 de 1

llustracion 49.- Imagen que muestra la vista de tipo Separador con el formulario para agregar una nueva Moneda

al catdlogo.

Una vez completado el formulario con los datos necesarios de clic en el botéon Guardar para

agregar la moneda a su catdlogo.
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Editar Moneda.

Para editar una Moneda usted tendrd que abrir el mdédulo de Monedas que contiene el
formulario con los datos a modificar.

Usted puede editar un Impuesto de su catadlogo de dos formas distintas:

e Desde el menu Catdlogos de clic en Monedas, después en la vista de tipo Separador
de clic del botén derecho de mouse en la tabla de registros y después de clic en Editar
moneda.

e Desde el menu Catalogos de clic en Monedas, después desde el menu del médulo de
clic en
Moneda y después de clic en Editar moneda.

Los cambios realizados a la Moneda se verdn reflejados en todos los conceptos que la tengan
definida como moneda en la préxima factura que serealice.

Borrar Moneda.

Para borrar una moneda usted tendra que abrir el médulo Monedas y después seguir alguna de
las indicaciones siguientes:

e Desde el menu Catdlogos de clic en Monedas, después en la vista de tipo Separador
de clic del botdn derecho de mouse en la tabla de registros y después de clic en Borrar
moneda.

e Desde el menu Catdlogos de clicen Moneda, después desde el menu del mddulo de
clic en
Impuesto y después de clic en Borrar monedas.

Tome en cuenta que una vez borrada todos los conceptos que la tengan definida como sumoneda
de facturacidon quedaran con Pesos Mexicanos (MXN).
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Facturacion.

La administraciéon de la facturacion electrénica se llevara a cabo desde este apartado de
funcionalidades que lo componen los siguientes médulos:

e Nueva factura.

e Recepcion

e Verfacturas.

e Pre facturas

e Ver notas

e Recibo de nomina

Cada uno de los mddulos anteriores le permitird generar, almacenar y administrar sus
comprobantes fiscales a través de internet.

Nueva Factura.

El Mdédulo Nueva Factura le permitird generar y enviar a sus clientes facturas electrénicas bajo
el esquema CFDI, la vista tipo punto de venta le permite generar documentos fiscales con

registros de sus catalogos o bien agregarlos almomento.

Para visualizar el médulo Nueva Factura debera realizar alguna de las siguientes dos opciones.

e Desde el menu Facturacidn de clic en Nueva Factura.
e Desde el separador principal del escritorio de clic en la parte de abajo del botdén
Facturar y después de clic en Nueva Factura.

Meni «| | @ sienvenido | o Nueva factura =/ T Recepcin Facturas Pre facturas * | % Nota venta ., Recibo nmina

Administracién +|| & opeiones - [ Régimenes v % Fecha v ] Addendas Emisor || AAZJ830603PE3 ~ || Sucursal:|Josefa Andrade Zepeda |v || Serie: »
catalogos +

. Factura
Facturacién =

Concepto: concepto del catélogo. ¥ Firo-| @ Concepto

Nueva factura Precio:

Cliente: ne un cliente del catdlogo. 7 Fitro - & Cliente
Recepeién
e Cantidad Clave Descripcién P. Unitario Importe
Pre facturas
Ver notas
Recibo némina
Subtotal: $0.0
Descuentos: 500
Traslados: $0.0
Retenciones: 500
Total: $00
B Pre Visualizar Nota de venta || -] Guardar Facturar | | % ~ Cancelar

Contabilidad +

lustracion 50.- Imagen que muestra la vista de tipo Separador del médulo Nueva Factura.
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Dentro del mddulo podra encontrar:
e Menu opciones.
e Menu Regimenes
e Menu Fecha
e Menu Addendas
e Barraemisor.
e Barra Sucursal
e Serie
e Panel de informacion de factura.
o Concepto.
=  Filtro.
= Nuevo Concepto.
o Cliente.
=  Filtro.
= Nuevo Cliente.
e Tabla de conceptos.

Una vez que tenga la lista de los conceptos a facturar, un cliente seleccionado, y el emisor
con la sucursal y serie podra realizar cualquiera de las siguientes opciones:
e Previsualizar.- Le permite ver una vista de previa de la factura que se estd realizando.
¢ Nota de venta.- Le permite generar una nota de venta la cual sera vista en formato
pdf, cabe destacar que si genera la nota de venta esta no sera timbrada, Nota: podrd
facturar las notas de venta posteriormente para mayor informacién de esta opcion
ver el apartado Ver notas.
e Guardar.- Le permite guardar los datos de su factura para posterior edicion y
timbrado.
e Facturar.- Realizara el timbrado de la factura con los datos ingresados en la ventana.
e Cancelar.- Cancela la operacién que se esta realizando en la pestafia de factura que
se esta realizando la edicion.

Opciones.
Usted puede definir diferentes caracteristicas para su factura tales como:

e Retenciones.- Podra agregar retenciones de impuestos a su factura. Abrird una nueva
vista de tipo Ventana con un formulario y una lista de las retenciones de la factura.
Para agregar una retencidn complete el formulario con los siguientes datos:

o Impuesto.- Seleccione el impuesto aretener.
o Importe.- Introduzca el importe aretener.
= Podra editar, borrar o agregar nuevas retenciones en la misma vista.

e Mensaje en factura.- Podrd agregar un mensaje personalizado a su cliente en la
factura. Este mensaje es de control interno por lo cual no tendra nada que ver con su
CFDI pues es solo de caracter informativo. Abrird una nueva vista de tipo Ventana con
un formulario para agregar su mensaje. Complete el formulario para agregar su
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mensaje el cual contiene los siguientes datos:
o Mensaje.- Mensaje que desea aparezca de forma grafica en la factura de su
cliente.
e Forma de pago.- Seleccione la forma de pago de lafactura.
o Enuna solaexhibicion.
o Otras formas de pago.
e Condiciones de pago.- Defina las condiciones de pago de lafactura.
e Método de pago.- Defina el método de pago para lafactura.
e Motivo de descuentos.- Defina el motivo de los descuentos aplicables a su factura.
e Tipo de comprobante.- Elija el tipo de comprobante que es su factura.

o Ingreso.
o Egreso.
o Traslado.

Barra emisor.
La barra del emisor estd situada justo después del menu opciones, esta le permite seleccionar

el emisor de la factura, la sucursal de expedicion asi como la serie y folios de control interno.
Es sobre todo Util cuando se manejan varios Emisores/Empresas dentro de una misma instancia
de Mi Contador.

Tome en cuenta que por default Mi Contador pondrd seleccionado a su primer Emisor con
su sucursal Matriz y ultima serievdlida.

Los campos que puede seleccionar son lossiguientes:

e Emisor.- Seleccione el emisor de la factura que esta haciendo.

e Sucursal.- Seleccione la sucursal de expedicién de su factura.

e Serie.- La serie y folio de control interno para la factura. Tome en cuenta que si no hay
series con folios disponibles es debido a que las que tiene agregadas al emisor
seleccionado han sido utilizados todos los folios, por lo que tendrd que agregar una
nueva serie o en su defecto modificarla como lo muestra el apartado Nueva serie y
Editar serie de este manual.

Usted deberd haber agregado primero un Emisor para poder usar el médulo Nueva
Factura.
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Seleccionar concepto.

Para seleccionar un concepto de su catalogo de conceptos deberd situarse sobre la caja de
texto que tiene como etiqueta Concepto, ahi deberd escribir al menos cuatro letras que estén
contenidas en el nombre del concepto y automaticamente aparecerdn los posibles resultados,
o bien situarse en el campo de texto y presionar en su teclado la tecla flecha abajo. Para
seleccionar un concepto puede navegar con las teclas de direccién de su teclado o bien
selecciondndolo con un clic sobre el mismo.

Si los resultados exceden mas de 10 registros podrd navegar sobre su busqueda de manera
similar a como se realiza sobre una tabla de registros, para mas informacién vea el Anexo 1.

Si lo desea puede cambiar el filtro mediante el cual se realizan las busquedas, para hacerlo realice
lo siguiente.

e Busque el botdn que tiene como texto Filtro que esta después de la caja de texto del
concepto después seleccione otro filtro.
o Nombre.
o Clave.
o Descripcion.

Menii < | i Bewenido ||, Nueva factura

Administracién +| & Opciones - [i# Régimenes ~ % Fecha - -] Addendas - Emisor: AAZJB30603PE3 ~ || Sucursal: Josefa Andrade Zepeda | v || Serie: Serie: A-21-10 ~

Catdlogos

. Factura

Facturacidn

Concento 7 Fire » @ Concepto
Nueva factura Precio

Cliente: 7 Fitro - © ciente

Recepion

Ver facturas Cantidad P. Unitario Importe

Pre facturas
Ver notas
Recibo nomina

Mestrando 1 - 10 de 65

Subtotal: $00
Descuentos: $00
Traslados: $00
Retenciones: $00
Total: $0.0

(5] pre viwatcar || = Hotage vorta ||| Suardar ||+~ Fasturar |5 * canselar
Contabilidad +

llustracion 51.- Imagen que muestra los posibles resultados de un catdlogo incluyendo una paginacion.
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Una vez seleccionado podra haber diferentes comportamientos dependiendo de la unidad del
concepto, que son:
e Pieza.- Una vista de tipo Ventana con un formulario con los siguientes datos:
o Cantidad.- Defina la cantidad de conceptos a facturar.
e Kilo, Litro, Metro y Otro definido por el usuario.- Una vista de tipo Ventana con un
formulario con los siguientes datos:
o Cantidad.- Defina la cantidad del concepto afacturar.
o Medida.- Unidad de medida que desea aparezca en la factura. Esta dependera
de la unidad.
e Servicio.- Automaticamente se cargara la cantidad de 1 para todo aquel concepto que
tenga unidad de medida de servicio.

Tome en cuenta que solo podrd definir cantidades con decimales si la unidad es de tipo kilo,
litro, metro u otro con decimales definidos.

Una vez que selecciond su concepto este aparecera en la tabla con la lista de conceptos a
facturar, podrd borrarlo de la siguiente manera.

e En la tabla con la lista de conceptos a facturar seleccione el concepto que
desea borrar, después presione el botén derecho del mouse y de clic en Borrar
concepto.

4} Bienvenido 4 Conceptos 5 Nueva factura *

i Opciones v [i## Regimenes » % Fecha » | ] Addendas + Emisor : AAZJ830603PE3 ~ | Sucursal: Josefa Andrade Zepeda | | Serie: Serie: A-21-10 -

Factura

Concepto: 7 Fitro - @ concesto
Precio: hd
Cliente: ¥ Filro - @ Clene
Cantidad clave Deseripeién P. Unitaric importe
1.00 caja abc de Aguacate Hass 1a calidad $100.00 $ 10000
1.00 servicio na por concepto de servicios profesionales 5452776 $4,52776
Subtotal: $4.627.76
Descuentos: 5000
Traslados: $47525
Retenciones: $000
Total: $5,103.01

BPreVlsua\[ar Nota de venta || | o] Guardar Facturar | (% ~ Gancelar

llustracion 52.- Imagen que muestra un Concepto en la tabla con la lista de conceptos a facturar.
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Usted podra modificar la cantidad del/los conceptos a facturar, para hacerlo siga las siguientes
instrucciones:

e En la tabla con la lista de conceptos a facturar seleccione la fila y la primera
columna que tiene como nombre Cantidad, después modifique la cantidad por
ultimo presione la tecla Enter de suteclado.

Usted podra seleccionar un precio definido en los campos libres al agregar un nuevo concepto
o bien un 4nuevo precio al momento. Para hacerlo haga losiguiente:

e Debera situarse en la caja de texto que tiene como etiqueta Precio, ahi deberd
seleccionar un precio diferente y automaticamente se actualizaran las cantidades.

e Debera situarse en la caja de texto que tiene como etiqueta Precio, ahi debera
seleccionar el precio de 0 para poder definir un nuevo precio. Aparecerd una nueva
vista de tipo Ventana con un formulario conlos siguientes datos:

e  Precio.- Defina un nuevo precio para elconcepto.

Usted puede cambiar el precio de un concepto ya agregado a la tabla con la lista de conceptos
a facturar. Para hacerlo haga lo siguiente:

e Enlatablaconlalista de conceptos a facturar seleccione la fila y la cuarta columna que
tiene como nombre P. Unitario, después seleccione el nuevo precio por ultimo
presione la tecla Enter de su teclado.

Seleccionar cliente.

Para seleccionar un Cliente de su catdlogo de clientes debera situarse sobre la caja de texto
que tiene como etiqueta Cliente, ahi debera escribir al menos cuatro letras que estén
contenidas en el nombre del cliente y automaticamente apareceran los posibles resultados.
Para seleccionar un cliente puede navegar con las teclas de direccion de su teclado o bien
selecciondndolo con un clic sobre el mismo.

Si los resultados exceden mds de 10 registros podra navegar sobre su busqueda de manera
similar a como se realiza sobre una tabla de registros, para mas informacion vea el Anexo 1.

Si lo desea puede cambiar el filtro mediante el cual se realizan las busquedas, para hacerlo
realice lo siguiente.

e Busque el botén que tiene como texto Filtro que esta después de la caja de texto del
cliente después seleccione otro filtro.
o Nombre.
o RFC.
o Teléfono.
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i Biemvenido

£ Opciones -

Factura
Concepto:
Precio

Cliente:

Cantidag
100 cafa

1.00 servicio

44 Conceptos

# Régmenes - 4 Fecha - )

5 Nueva factura

Addendas - Emisor :| AAZJB30603PE3

= Fitro +

7 Firo ~

A TERESA GARIEAY ROJAS
GARIST0915KYT

Nombre: Antonic Hernandsz Ram
RFC. HERA4212018K5
Tipo: FISICA
Hombre: Rafe|
w

it

Mostrando 1 - 10 de 42

@ Pre Visualizar

v || Sucursal: | Josefa Andrade Zepeda

@ concepto

@ Ciente

P Unitario
§ 100.00
$4,521.76

Subtotal:
Descuentos:
Traslados:
Retenciones:
Total:

Nota de venta || ff Guardar

(;:QNITADOR

Serie : [ Serie: A21-10 | v

Importe.
3 100.00
$4,521.76

§4.627.76
$0.00
$47525
$0.00
$5,103.01

Facturar | |3 ~ Gancelar

lustracion 53.- Imagen que muestra los posibles resultados de un catdlogo incluyendo una paginacion.

Una vez seleccionado aparecerd el nombre completo en la caja de texto del cliente lo cual indica

qgue se completd el proceso correctamente.

Si desea cambiar el cliente/receptor de la factura solo basta con borrar el nombre de la caja de

texto y volver a repetir los pasos anteriores.

Nuevo concepto.

Usted podrd agregar un nuevo concepto al momento de realizar una factura, para hacerlo haga

lo siguiente:

e Busque el botdn que tiene como texto Concepto que esta después del botdn Filtro y

después presionelo.

Esto abrird una nueva vista de tipo Ventana con un formulario con los datos necesarios para
el concepto, siga las instrucciones marcadas en el apartado Nuevo Concepto de este manual.

Usted deberd seleccionar la caja de seleccion Guardar en catdlogo si desea que el
concepto se agregue a su catdlogo de conceptos.



D LGONTAROR

TRONICA

Manual de usuario

4 Bienvenido || 44 Conceptos & Nueva factura *
i/ Opciones ~ [i# Régmenes ~ ¥ Fecha + |Z| Addendas - Emisor : AAZJB30603PE3 v || Sucursal: Josefa Andrade Zepeda v | Serie: Serie: A-21-10 v
Factura
Concepto: St Agregar concepto incepto |
Precio: 5t & Opiones -
Cliente: B fente |
1| Clave:
EE
Concepto:
Cantidad P. Unitario Imperte
1.00 caja $ 100.00 $ 100.00
1.00 servicio $4,527.76 $4.527.76
Precio:
Unidad: hd
Impuesto: ~
EE o
Moneda: v
Descripeion:
Subtotal: $4,627.76
Tipo precio: ® Sin impuesto Neto
pep 4 Descuentos: $0.00
Guardar en catilogo: Si s § 47525
Retenciones: $0.00
Total: $5,103.01
Cancelar
[B] re visuatzar || = nota e venta || | Guarcar |4 = Facturer || ¢ ~ cancetar

llustracion 54.- Imagen que muestra la vista de tipo Ventana para agregar un nuevo concepto en el momento de
realizar una factura electrénica.

Nuevo cliente.

Usted podra definir un nuevo cliente a su factura electrénica y agregarlo a su catdlogo en el
momento de realizar su factura, para hacerlo haga losiguiente:

e Busque el botén que tiene como texto Cliente que esta después del botén Filtro y
después presionelo.

Esto abrird una nueva vista de tipo Ventana con un asistente para completar los datos necesarios
para el cliente, siga las instrucciones marcadas en el apartado Agregar cliente de este manual.

Note que el cliente serd agregado automdticamente a su catdlogo de clientes
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s R | A
ROMICA

i Bienvenido | 44 Conceptos o Nueva factura *
% O 2, Asistente para agregar un cliente a su catélogo || Serie: Serie: A-2 1-10 R
Fac Pasos por completar Datos del cliente

Cor 1.-Datos del cliente

Regimen fiscal: @ Ppersona fisica Persona moral
Pre Nombre completo: Juan Francisco Reyes Martinez
2.-Direccitn del cliente o o S
Clie
RFC: RMF02050212D
gt
Teléfono: 442
cat . Importe
ax
1.00 $ 100.00
10 Comeo: $4.527.76
Correo 2:
Correo 3:
Notas:
$4,627.76
$0.00
$475.25
$0.00
$5,103.01
Siguiente > Cancelar
' Pre Visuaizar | | Nmadeventa"H Guardar | |4 ~ Facturar || % ~ Cancelar |

llustracion 55.-Imagen que muestra la vista de tipo Ventana con el asistente para completar los datos de un Cliente.

Descuentos.

Usted podra definir un descuento a cada concepto en la factura, para hacerlo haga lo siguiente:

e En latabla con la lista de conceptos a facturar seleccione la fila del concepto después

de clic en el botdon derecho del mouse y después de clic en agregar descuento.

Esto abrird una nueva vista de tipo Ventana con un formulario con los datos necesario para
agregar el descuento, necesitara completar los siguientesdatos:

e Tipo de descuento.

o Porcentaje.- Seleccione si desea aplicar el descuento en porcentaje sobre el
importe del concepto.

o Monto.- Seleccione si desea especificar el monto deldescuento.

e Cantidad.- La cantidad de descuento segun su seleccidn anterior.

Es recomendable definir los motivos del descuento en el ment opciones.
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Cambiar Fecha del CFDI

Las facturas se emiten con la fecha actual del servidor de Mi Contador (UTC -6:00hrs Hora
central de la Ciudad de México). Si usted requiere que la fecha se diferente a la del servidor
debe realizar los siguientes pasos:
1. Dar clic en el menu Fecha situado a la derecha del menu régimen en la parte superior.
2. Del menu desplegado seleccionar la opcidn Definir fecha del CFDI.

Menii «| | i Bienvenido | o MNueva factura *
Administraciin +|| ) Opciones ~ [ Régimen ~ | ¥ Fecha »||- | Addenda ~ Emisor ;| AAA0T0101A84 ~ || sucursal: | Foo matrz v || serie: »
Catalogos - Definir fecha del CFDI
- Factura
Facturacién =
Concepto: 7 Fitro - @ Concepto
Nueva factura Precio: v
Cliente: T Fito~| |@ Ciente
Ver facturas
Pre facturas Cantidad Clave Descripeion P. Unitario Importe
Recepcion
Recibo némina
Subtotal: $00
Descuentos: 500
Traslados: 500
Retenciones: $00
Total: $00

Contabilidad

¥

3. Elegir la Hora que desee.

a.

@ Pre Visualzar H Guardar

llustracion 56.-Imagen mostrando la opcidn Definir fecha del CFDI

Facturar | | % ~ Cancelar

Nota: La hora se encuentran definidas en intervalos de 15 minutos.

4.

Elegir la Fecha deseada para su CFDI.

Menii «| | @ Bienvenido | . Nueva factura *
Administracién +|| G Opciones ~ [i# Regimen ~ %™ Fecha ~ -] Addenda ~ Emisor : AAAND101A8A ~ || Sucursal: Foo matriz ~ || serie: »
Catalogos +
3 Factura
Facturacion -
[ | Concepto: Seleccione un concepto del cat3logo |7 Fitte - | | Concepto |
o
Nueva factura Precio: Seleccione un precio... 7
[ 2 I Cliente: Seleccione un cliente del catslogo... |7 Fito~ | |@ Clente |
Ver facturas
| 7 |
Pre facluras Cantidad Glave De ™ Definir fecha y hora del CFDI P. Unitario Importe.
| ‘@
Recepcion (s 08:15 hd
Defi
| =] | Fecha: (|
Recibo nomina T
diciembre 2015 ¥
L MM J v s D
Cancelar
1 2 3 4 s 3
13
20
7 Subtotal: $0.0
Descuentos: 500
Traslados: 500
Retenciones: 50.0
Total: $00
|[B) ere visuatzar || @uardar | |4 - Facturar |3 - Cancear |
Contabilidad + E kd

llustracion 57.-Imagen mostrando a ventana para cambiar fecha del CFDI
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5. Darclicen el botén Aceptar.

Nota: Solo podra seleccionar fecha y hora en un rango de 72 horas previas a la fecha y hora actual,
de otra manera su CFDI podria no tener validez.

Addendas

La addenda es un elemento opcional de la factura electrénica o comprobante fiscal digital, en
ocasiones requerida por algun cliente en especifico (receptor de la factura electrdnica,
comunmente grandes cadenas comerciales), esta contiene datos para el mejor control de los
procesos operativos, sistema de inventarios, contables y embarques. Es importante aclarar que
no pertenece a la informaciéon requerida por el SAT, por lo que no tiene efectos fiscales,
Unicamente comerciales.

En Mi Contador contamos con un catdlogo adendas disponibles o bien podemos generar una a
la medida de sus necesidades, puede solicitar su cotizacién para cualquiera de los casos
anteriores comunicdndose a nuestro teléfono de atencidn a clientes: 01 800 003 3311. O
escribenos a nuestro correo de soporte: soporte@micontador.mx.
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Facturar.
Usted podra realizar su factura electrénica una vez que complete la siguiente informacién:

e Selecciono su emisor, sucursal yserie.

e Tiene al menos un concepto afacturar.

e Selecciono su cliente/receptor de la factura y sus datos estan correctos.
e Tiene al menos 1 crédito en sucuenta.

Para proceder a realizar su factura electrdnica de clic en el botén Facturar en la parte inferior
derecha del mddulo Nueva Factura.

Cada factura emitida descontard un crédito de su cuenta en Mi Contador.

Para realizar su factura se requiere que ésta sea timbrada y se le agregue el complemento de
certificacidon por un PAC autorizado ante el SAT, este proceso es automatico y una vez realizado
se mostrara una vista de tipo Ventana con las opciones a realizar.

Podrd realizar una de las siguientes acciones con su nueva factura:

e Enviar
o Por correo electrénico.
o Por correo electrénico personalizado.

e Visualizar.

o Visualizar su factura dentro delnavegador.

o Visualizar su factura en una nueva venta de su navegador.
e Exportar.

o Exportar factura a PDF.

o Exportar factura a XML.
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o Bevends  , Moeva facturs *

O Opciones « [ R L v Seowsal BN A s Weiesagh v Seel few 001
Tactura
Concepho: ot 0 V oo O Contepte
Prece: Preco pibico ¥ Tacturs exitoss
Qecte: D TR W tQue deves hacer con wu actura? ) Clente
0wl
Catatnt Cave o » l\ P Untare mporte
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llustracion 58.- Imagen que muestra el menu de un factura electronica emitida exitosamente.
Podrad visualizar su factura de la siguientemanera:

e Enlavista tipo ventana después de una factura exitosa de clic en elbotdn Visualizar.
e En la vista tipo ventana después de una factura exitosa de clic en la parte inferior del
botén
Visualizar después seleccione Visualizar ventana interna o Visualizar ventana externa.

La diferencia entre ventana interna y ventana externa es que la primera abrird una vista de tipo
Ventana donde podrad visualizar su factura mientras que la segunda abrird una nueva ventana del
navegador.

Tome en cuenta que para poder visualizar una factura ya sea en una ventana
interna o externa deberd contar con el plugin adecuado en su navegador,
para descargarlo vaya a la siguiente direccion:
http://get.adobe.com/es/reader/
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llustracion 59.- Imagen que muestra la visualizacion de una factura en una vista de tipo Ventana dentro de Mi
Contador.

Usted podra descargar los archivos generados en su factura electrénica de la siguiente manera:

e Enlavista tipo ventana después de una factura exitosa de clic en el botédn Exportar.

e En la vista tipo ventana después de una factura exitosa de clic en la parte inferior del
botén

Exportar después seleccione Como archivo PDF o Como archivo XML.

El archivo PDF es una representacion grafica de su factura electrénica mientras que el archivo
XML el cédigo fuente.

Una vez realizadas las acciones sobre su nueva factura electrdnica, esta se almacenara en
nuestros servidores donde podra realizar cada una de las acciones anteriores.

Envio por Correo electronico.

Usted podrd enviar su factura electrdnica por correo electrénico una vez que haya sido
expedida con éxito.

Note que debié haber definido al menos un correo electrénico para su cliente
si desea que su factura sea enviada automdticamente, de lo contrario usted
tendrd que enviar la factura mediante un mensaje personalizado.
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Envio automadtico.
Para enviar su factura de manera automatica después de haberla realizado haga lo siguiente:
e Enlavista tipo ventana después de una factura exitosa de clic en el boténEnviar.

Si usted definiéd mas de un correo electrénico para su cliente se le preguntara a cual direccion
desea enviar lafactura.

Envio personalizado.

Usted podra enviar su factura en un con un mensaje personalizado a su cliente, después de
haberla realizado haga lo siguiente:

e En la vista tipo ventana después de una factura exitosa de clic en la parte inferior del
botén

Enviar después seleccione Mensaje personalizado.
Tendrd que completar la siguienteinformacién:

e Titulo.- El titulo del correo electréonico que desea enviarle a su cliente.
e Correo destinatario.- El correo electrénico a quien desea enviarle la factura.

Tome en cuenta que aunque Mi Contador validard la forma correcta de un
email no podrd verificar s la cuenta existe por lo que debe ser cuidadoso al
momento de capturar la direccion del destinatario.

e Copia para.- Defina si desea enviar a mas de una persona la factura electrénica. Debera
definirlos separados por un punto y coma. Un ejemplo seria el siguiente:
john@mail.com;maria@gmail.com

e Mensaje de su factura.- Defina el mensaje que quiere hacer llegar a su cliente junto
con la facturaelectrénica.
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llustracion 60.- Imagen que muestra la vista de tipo Ventana con el formulario para enviar una factura electrénica
con un mensaje personalizado.

Si el receptor tiene mds de 3 personas diferentes a quien enviarle la factura
electrénica, es recomendable siempre enviarla mediante un mensaje
personalizado para de esta manera poder definir el correo electrénico del
destinatario.

Almacenaje.

Las facturas electrénicas emitidas a través de Mi Contador son almacenadas en su cédigo
fuente XML en nuestros servidores y sera su responsabilidad siempre generar respaldos en su
computadora descargando masivamente los XML generados como se explicé en el punto
Exportar CFDI Masivo de este manual.

Revise el acuerdo términos y condiciones para mds informacion del tiempo que
sus facturas estardn reguardadas en nuestros servidores.

’ LIONDEV
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Ver facturas.

El mdédulo ver facturas le permitird ver las facturas emitidas desde nuestra solucién, obtener
acuses por parte del SAT y cancelaciones.

Para visualizar el médulo Nueva Factura deberad realizar alguna de las siguientes dos opciones.

e Desde el menu Facturacidn de clic en Ver Facturas.
e Desde el separador principal del escritorio de clic en la parte de abajo del botén
Facturar y después de clic en Ver Facturas.

i} Bienvenido | o Nueva factura 11 Facturas

Factura » | Exportar +
Filtro

Emisor: v

Sucursal: v

Serie: -

Fecha ~ Fechatimbrado ~ Cliente ~ Subtotal » Total ~

Folio fiscal Folo  Sere  Fecha Fecha timbrado RFC receptor Hombre receptor Subtotz
fla3144e-d922-4508-aSe5-ea2lafBb2se 1464 A 14122013 746 am. 14122013 8:11 pm. XAXX010101000 Monica Ponce Aguiar s1
446709da-e56c-4966-bd11-4ba0cd 140327 14456 A 14122013 746 am. 14122013 8:11 pm. ZACAB10704GS3 Anuar Zayrik Chahin s1
452M0c0-a006-486e-9b00-39ad7aad52ed 14424 A 14122013 745 am. 14122013 811 pm. DLIZH201MI DISTRIBUIDORA LIVERPOOL, S5,
701eSaae-OcTe-4a02 8303 b390EbBSeaTd 14425 A 14122013745 am. 1412201303 pm.  DLIS3201MI9 DISTRIBUIDORA LIVERPOOL, 523,
646e4341-b711-4100-9e91-83800118d573 3678 G 15/122013 1200 am. 15122013 408 pm.  DST080610J02 Distribuidora Storehome, S.4. de. s
edeled3b-ataT-455c-boce bI304MBE407 3678 G 15/122013 1200 am. 15122013 408 pm.  DST080610J02 Distribuidora Storehome, S.4. de. s
a8Tebac-67M0-49fe-97ab-853bfd376adb 3880 G 15/122013 1200 am. 15122013 421 pm. DILES10280L2 Ditexe, S.A. de C.V. s
6229aa66-0cd5-4093-bTcd-8567ba3BecTa 3943 c 15/12/2013 12:00 am.  15/12/2013 429 p.m DLIg31201MI9 DISTRIBUIDORA LIVERPOOL, s
789d82b4-5560-4fb4-b08c-bObfSS2ech 3943 c 15/122013 12:00 am.  15/12/2013 435 p.m DLI931201MI9 DISTRIBUIDORA LIVERPOOL, S
£5457984d-Tef1-42c-b74f-be 3504234175 3945 c 15/122013 12:00 am.  15/12/2013 4:38 p.m DLI931201MI9 DISTRIBUIDORA LIVERPOOL, S
46b3efdS-91b6-403a-b65b-a5ef0f412331 3944 c 15/122013 12:00 am.  15/12/2013 4:38 p.m DLI931201MI9 DISTRIBUIDORA LIVERPOOL, S
B88b77676-fdb1-45f-abT0-794f84C 68673 14420 A 151122013 1:45 p.m. 151212013 5:23 p.m DLI931201MI9 DISTRIBUIDORA LIVERPOOL, s1
d6eeed1-e6d5-4d2f-b0be-2d0b3055902a 14440 A 15/122013 2:00 p.m. 151212013 5:23 p.m DST080610J02 Distribuidora Storehome, S.A. de. 52
07f30a34-6f97-42bb-b48a-4c54950e8af6 1759 G 15122013 11:32 am.  15/12/2013 5:23 p.m XAXX010101000 Monica Ponce Aguilar s
d3891caa fI77-4b22-B270-556b723535¢9 1769 G 15122013 104 pm. 15122013523 pm. XAXX010101000 Monica Ponce Aguiar
7d4add72-e5af 4a21-b1e9-cBR002LE193 1763 G 15122013951 am. 15122013526 pm.  XAXX010101000 Monica Ponce Aguiar s
2fad390b-babd-4392-alc6-409149e0fBeb 3943 C 14122013600 am. 15122013 5:47 pm. DLIS}201MI9 DISTRIBUIDORA LIVERPOOL, s

»

Pagina| 1 des73| b bl |2 Mostrando 1- 25 de 14321

llustracion 61.- Imagen que muestra la vista de tipo Separador con el médulo Ver Facturas.

Una vez abierto usted podra ver un listado de sus facturas emitidas.
Puede usar el paginado de resultados para moverse a través de los registros que tiene

actualmente o bien usar los filtros rapidos que estan situados en la parte superior derecha de
la tabla de registros. Puede ver informacién mas detallada sobre cdmo usar la paginacién en el
Anexo 1 y conocer mas acerca de los filtros y ordenamiento en el Anexo 2. Puede ver otras
propiedades no visibles desde la tabla de registros, para ver mas informacion refiérase al
Anexo 3.
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En la parte superior esta el menu de opciones para el mddulo, que tiene como funcionalidades:
e Factura.
o Visualizar.
= Visualizar PDF.- Visualiza la factura seleccionada en una vista de tipo
Ventana dentro de Mi Contador.

= Visualizar PDF ventana.- Visualiza la factura seleccionada en una
nueva ventana del navegador.

=  Visualizar XML.- Visualiza el cddigo fuente de la factura seleccionada
en una nueva ventana del navegador.

o Exportar PDF.- Exporta la representacién grafica de la factura electrénica a
un archivo PDF para ser descargada a suPC.
o Exportar XML.- Exporta el cddigo fuente de la factura electrénica en su
formato XML para ser descargado a suPC.
o Enviar por correo.- Re envia la factura electrénica a su respectivo cliente
aplicando lo definido en el punto Envio automatico.
o Enviar por correo personalizado.- Re envia la factura electrénica con un
mensaje personalizado como se definié en el punto Envio personalizado.
o Obtener acuse del SAT.- Podrd obtener un acuse de recibido por parte del
SAT de su factura electrénica.
o Cancelacién.
= Cancelar factura.- Cancela la factura electrénica ante el SAT. Este
proceso puede tardar varios minutos.
= Obtener acuse cancelacion.- Obtiene un acuse de cancelacién de la
factura previamente cancelada.

La cancelacion tiene el costo de 1 crédito en su cuenta de Mi Contador.

La obtencidn de acuses tanto de recepcién como cancelacion tendrd el costo de
un crédito la primera vez que se realice, después serd almacenada en Mi
Contador y podrd descargarlo sin ningtn costo.

e Exportar.
o Exportar CFDI masivo.- Exporta de forma masiva todos los CFDI generados
aplicando lo definido en el punto Exportar CFDI Masivo.

Puede dar clic derecho sobre la tabla de registros para ver el mismo menu que aparece en el
menu Factura de la parte superior delmédulo.
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Modulo de ndmina.

El nuevo mddulo de némina les permite a nuestros usuarios llevar el control de la informacién de
sus trabajadores para realizar los recibos de pago de ndmina. Usted puede mantener al dia su
catdlogo de trabajadores y sueldos, registrando datos necesarios como son RFC, nombre o razén
social, salario, periodicidad de pagos, CURP, cuenta CLABE, etc.

Es posible manipular estos datos permitiendo modificar y eliminar registros si es necesario.
Ademas se puede visualizar informacidn clave para el usuario y realizar busquedas para el facil y
rapido acceso a la informaciéon de un trabajador en particular.

Generar un recibo de ndmina es muy sencillo, basta con seleccionar el trabajador con sueldos
previamente definidos para timbrar el documento y poderlo enviar al correo electrénico de su
trabajador y deducir su gasto.

El médulo de ndmina se conforma por un catalogo de trabajadores y catdlogo de sueldos asi como
la emisién recibos de némina.

Es importante saber que la ndminay las facturas son lo mismo en créditos para nuestra aplicacion,
ejemplo, si comprd 500 facturas las puede usar bien para némina o factura normal.
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Catalogo trabajador.

Para ver el catdlogo de trabajadores haga lo siguiente:
1. Menu izquierda apartado Catalogos.
2. Seleccione la opcion Trabajadores.

En este apartado aparecerd informacion del trabajador como:

e Nombre deltrabajador

e RFCdeltrabajador

e CURP del trabajador

e Fecha deinicio de la relaciéon laboral (Fecha inicio rel laboral).
e Salario base

e Salario diario

1 sienvenido | £, Trabajadores =
Trabajador
RFC~ Nombre -

Nombre trabajador RFC trabajador CURP trabajador Fecha inicio rel laboral Salario base Salari diario

pigna 1 o1 2@ i datos para mostrar

Informacién del empleado

ﬂ Seleccione un trabajador

llustracion 62.- Imagen que muestra el catdlogo de Trabajadores
Nuevo trabajador.

Una vez que esté en el catalogo de trabajadores, se tiene la opcidn para ingresar la informacién
un nuevo trabajador. Para llevar a cabo esta accidn haga lo siguiente:

e Declic en el mend Trabajador.

e De menu que se despliega seleccione la opcién Nuevotrabajador.

o Benvends | & Trabajadores
Trabandor +

o Musvo tabajadcr AFC = Nombre v

o RFC rabajador CURP wakasor Fecha inice rel mboral Salsro bese Saiario diris
w EBomar trabajodar

% Sueldos wabagador

Pigra!  pet & i datos para mestar

llustracion 63.- Ment del catdlogo de trabajadores
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Datos de facturacion.

La informacidn que se pedira sobre facturacion sera la siguiente:
e Nombre completo o razén social (obligatorio).
e RFC (obligatorio).
e Teléfono (opcional)
e Correo electrénico (opcional).
e Correo electrénico alternativo (opcional).
e Correo electrénico alternativo (opcional).
e Notas (opcional).

Datos facturacién
Mombre completo:
El nambre completo o razén soial san ohligatorias.

RFC:

El registro fedesal de contribuyentss s obigatorio.

Teléfono:
Correo:

Correo 2:
Correo 3:

Notas:

llustracion 64.- Formulario de datos de facturacion

Datos de direccion.
Se solicitaran datos sobre la direccidn del trabajador como los siguientes:

e  (Cddigo postal (obligatorio).

e C(Calle (obligatorio).

e Numero exterior (obligatorio).
e Numero interior (opcional).

e Colonia (obligatorio).

e Localidad (obligatorio).

e  Municipio (obligatorio).

e Pais (obligatorio).

e Estado (obligatorio).

e Referencias (opcional).

Datos direccién

Cédigo postal:

£l cidigo pastal es oblgaterio.
Calle:

Lz czlle 2= obligataria
Numero exterior:

El nimero extesior s obligatoro

Nimero interior:

Colonia:
L= colonia e< obligatoria

Localidad:
La ciudad es obligatonia

Municipio:
El municipio es obligatorio.

Pais: v
El pais s obbgatorio.

Estzdo: N
El estado es obligatonio.

Referencias:

llustracion 65.- Formulario de datos dedireccion.
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Datos de pago.

Finalmente esta la seccién de datos de pago en el cual se tiene que ingresar la siguiente
informacion:

Periodicidad de pago (obligatorio). Define la forma en que se establece el pago del salario.
Numero empleado (obligatorio). Expresa el nimero de empleado de 1 a 15 posiciones que lleva
la empresa en control interno.

CURP (obligatorio). Expresa la CURP deltrabajador.
Tipo régimen (obligatorio). Expresa la clave del régimen por el cual se tiene contratado al
trabajador, conforme al catalogo publicado en el portal del SAT en internet. A continuacion se
muestran las claves y descripciones de los regimenes de contratacion del trabajador.

o 1-Asimilados aasalariados.

o 2 -—Sueldos y asalariados.

o 3 -lJubilados.

o 4 -Pensionados.

Plaza (obligatorio). Expresa la plaza donde labora el trabajador.
Tome en cuenta que este dato sera usado para definir el lugar de expediciéon del comprobante.
Numero seguridad social (opcional). Expresa el nimero de seguridad social aplicable al trabajador.
Departamento (opcional). Expresa el departamento o area a la que pertenece el trabajador.
Clabe trabajador (opcional). Expresa la CLABE (Clave bancaria estandarizada de 18 digitos para
realizar transferencias de fondos interbancarias nacionales) del trabajador.

Banco trabajador (opcional). Expresa el Banco conforme al catdlogo, donde se realiza un depdsito
de némina.

Fecha inicio rel laboral (opcional). Expresa la fecha de inicio de la relacién laboral entre el
empleador y el empleado.

Puesto (opcional). Define el puesto asignado al empleado o actividad que realiza.
Tipo contrato (opcional). Define el contrato que tiene el trabajador.
Tipo jornada (opcional). Define el tipo de jornada que cubre el trabajador.

Registro patronal (opcional). Expresa el registro patronal asignado por el IMSS, a 20 posiciones
maximo.

Riesgo puesto (opcional). Define la clave conforme a la Clase en que deben inscribirse los
patrones, de acuerdo a las actividades que desempefian sus trabajadores, segun lo previsto en el
articulo 196 del Reglamento en Materia de Afiliacion Clasificacién de Empresas, Recaudacion y
Fiscalizacion. Catdlogo publicado en el portal del SAT en internet.

Salario base (opcional). Define la retribucidn otorgada al trabajador, que se integra por los pagos
hechos en efectivo por cuota diaria, gratificaciones, percepciones, alimentacion, habitacion,
primas, comisiones, prestaciones en especie y cualquiera otra cantidad o prestacién que se
entregue al trabajador por su trabajo.

Salario diario integrado (opcional). Define el salario diario integrado del trabajador.
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Datos de pago

Periocidad pago: ‘ |"|
Aibuto requerida para defini |= forma en que se establece =l pago del ssisrio,

Mimero empleado:

Atrbuto requerido pars expresar el nimero de emplesdo de 1 3 15 posicones.

CURP: \ |
Atributo requerido pars Iz expresdn de Iz CURP del wabsjadar,

Tipo régimen: ‘ |V|
Atibuto requerida para s expresin de ks dave del régimen por el cual se tiens contratado al trabajador, conforme al eatdlogn
publicado en l portal del SAT en intermet

Plaza: ‘ |
Atibuto opcional para expresar | plaza donde labora ol rabajador,

Numero seguridad ‘ |

social: Atributo opeional pars Iz xpresion del nimer de sequndad sonzl aplicable =l rzbajader,

Departamento: ‘ |

Atributo opcional para |z expresion del departamento o rea 2 la que pertenece el rabajador,
Clabe trabajador: ‘ 0
Atributo opeional pars Iz expresion de I CLABE del wabajador,

v

Banco trabajador:

Atributo opcional para Iz expresion del Banco conforme al catalogo, donde se realiza un depdsito de ndmina.
]

Atributo opcional para expresar |2 fecha de inico de lz relzcion lsboral entre =l empleador v el empleado,
Puestn: ‘

Atributo opcional pars definic &l pussto asignado =l emplazdo o sividad que resiza,
Tipo contrato: ‘ |V|

Atributo opcional para definir el tipo de contrato gue tiene el rabajador,

Fecha inicio rel laboral:

Tipo jornada: ‘ |V |
Aniburo opcional para definir el tipo de jornada que cubre el wabajader,

Registro patronal: |
Atibuto opcional pars expresar el registro patronal 2 20 posidones masime,

Riesgo puesto: | ‘V |
Atributo opcional para definr |z clave conforme |z Clase en que deben inscribirse ks patranes, de scverdo a las actividades que
desempefian sus iabajadores, segin lo previsto en el artalo 196 del Reglamento en Materia de Afiiactn Clasifcacén de
Empresas, Recaudacién y Fiscalizacion, Catslogo publicado en el portal del SAT en internet

Salario base: | |

Atributo opcional para definir la retribucion ctorgada al babajador, que se integra por los pagoes heches en efective por cuota
diaris, gratficationes, percepciones, alimentacidn, habitacidn, primas, comisiones, prestaciones en especie y auskquier otra camidad
o prestacion que 5= enmegue 3 abajader por su Tzbzio.

Salario diario integrado:

Atributo opcianal para defini el salarko diario integrado del tabajador.

llustracion 66.- Formulario de datos de pago
Editar trabajador

Una vez que esté en el catdlogo de trabajadores, se tiene la opcién para editar la informacién de
un trabajador existente. Para llevar a cabo esta accién haga lo siguiente:

1. De clic en el menu Trabajador.

2. De menu que se despliega seleccione la opcién Editar trabajador.

| i Bienvenido H.ﬂ, Trabajadores X|

o uevo trabajador

RFC = Nombro =
i REG trabajador CURP trabajador Focha inico rellaboral Salario base Salaro dario
. Borrar trabajador
18 Sueldos trabajador
44 |pogral1 fpe1| b bl | @ Sin datos para mostrar

llustracion 67.- Opcion de editar trabajador

LIONDEV

Agile software on demand
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Borrar trabajador.

Una vez que esté en el catalogo de trabajadores, se tiene la opcidn para borrar un trabajador
existente. Para llevar a cabo esta accidn haga losiguiente:

1. Declic en el menu Trabajador.
2. De menu que se despliega seleccione la opcidn Borrar trabajador.
3. Confirme que desea borrar el registro del trabajador.

RFC -+ Nombre -
Nombre trabajador RFC trabajador CURP trabajador Feeha inico rel laboral Salario base. ‘Salario diario
Nombre jueves 2014 $1,500.00
viernes 3 de $2,000.00

Confirme

9| Realmente desea borrar ¢l frabjador
&/ sleccionada?

s ||

44 [pagina1 e t| b bl | @ Wostrando 1 -2 de 2
llustracion 68.- Confirmacion para borrar a untrabajador

Sueldos trabajador

Moédulo que permite pre definir percepciones y deducciones a un trabajador para ser
seleccionadas automaticamente después de seleccionarlo en el médulo Nuevo Recibo.

Una vez que esté en el catdlogo de trabajadores, se tiene la opcién para agregar sueldos
(percepciones y/o deducciones) de un trabajador existente. Para llevar a cabo esta accion haga
lo siguiente:

1. Declic en el menu Trabajador.

2. De menu que se despliega seleccione la opcion Sueldos trabajador.

@ Benvendo | 2, Trabajadores *
Trabajdor » |

o Nuevo trabsiador REC+ Mombre »

Editar rabajador

RFC trabajscor CURP trabsjador Fecha nico rel laboral Sairio base Saiario garo

3 Borrar trabagador

& Sueidos trabajador

S datos para mostrar

@

Pagns1  ce1

llustracion 69 - Sueldos de trabajador

En el sub mddulo Sueldos trabajador podra definir percepciones y/o deducciones que se cargaran
de manera automatica después de seleccionar un trabajador.

Para ver el catalogo de sueldos haga lo siguiente:

Menu izquierda apartado Catalogos.

Seleccione la opcion Trabajadores.

Seleccione un trabajador.

Menu parte superior izquierda, Sueldos trabajador.

N
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En este apartado aparecerd informaciéon de sueldoscomo:

e Tipodesueldo

e Tipo deduccién
e Tipo percepcion
e C(Clave

e Concepto

e Importe gravado
e Importe exento.

& Denverido || ) Trebojadores 3| §, Suckdos de Daniel acedo Lopez ¥
Sueido
Tipo sueldo  Tipo deduccion + Tipo percepcion
Tipo de suekdo Tipo deduccién Tigo percepcién Clave Concepto mporte oravado mporte exento
W Jpiond 1 ed| b bl | @ Sin datos para mostrar

llustracion 63 - Catdlogo de percepciones y deducciones de un trabajador

Nuevo sueldo.

Una vez que esté en el catalogo de sueldos del trabajador, se tiene la opcidn para ingresar la
informacidn de un nuevo sueldo. Para llevar a cabo esta accién haga lo siguiente:

1. Declic en el ment Sueldo.

2. De menu que se despliega seleccione la opcién Nuevosueldo.

@ Benvenido | [ Trabsjadores * |, Sueldos de Nombre del trabajador *

Suekdo.» |
" Mhasior ) Tipo sueldo + Tipo deduccion » Tipo percepcion ~
sl Tipo deduccin Tipo percepcisn Clave Concepto Importe gravado Importe exento
% Borrar suekdo Suedos Selsrios rayesy . 001 suedo 5250000 5000
TmDDTTOR R o002 = 000 s18000
DEDUCCION Segurdad socl 003 imss 5000 515000
Phgind 1 [e1 = Mostrando 1 -3 de 3

llustracion 64. Nuevo sueldo al trabajador
Tipo sueldo.

La informacion que se pedird sobre el tipo de sueldo sera la siguiente:
e Tipo sueldo (obligatorio).

e Tipo deduccién (opcional)
e Tipo percepcién (opcional)

Tipo sueldo

Tipo sueldo: A
Atibuto requerido parz selecdionar el fipo de sueldo, percepcidn o deducdon,

Tipo deduccidn: i
Atributo gpeional para selectionar el tipo de deduaoidn,

Tipo percepcidn: hd

Atributo qpcional pars ssleccionar =l tipo de percepdidn,

llustracion 65. Formulario de datos de facturacion
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Datos del sueldo.

Se solicitaran datos sobre el sueldo del trabajador como los siguientes:

e Clave (obligatorio).

e Concepto (obligatorio).

e Importe gravado (obligatorio).
e Importe exento (obligatorio).

Editar sueldo.

Una vez que esté en el catdlogo de sueldos, se tiene la opcidn para editar la informacién de un
sueldo existente. Para llevar a cabo esta accidén haga lo siguiente:

e Declic en el menu Sueldo.
e De menu que se despliega seleccione la opcidn Editar sueldo.

i Semvenico | [, Trabaadores * | 3, Sueldos de Nombre del trabajador %
| Suera v

" ] Too suekdo = Tipo deduceibn = Too percepcién =
S ot Teo deguccion oo percencin cinve Concesto rocrtz gravodo Importe exento

% Pora skl Suetios, Saaros rayasy . 001 susido $250000 000

DEDUCCION R o002 ar s000 516000

DEDUCCION Sequidad socal 003 mss s000 s 15000

« |pigralt et

&

Mostrando 1 -3de 3

Ilustracion 66. Opcion de editar sueldo

Borrar sueldo.

Una vez que esté en el catdlogo de sueldos, se tiene la opcidn para borrar un sueldo existente.
Para llevar a cabo esta accién haga lo siguiente:

e Declic en el menu Sueldo.

e De menu que se despliega seleccione la opcién Borrar Sueldo.

e Confirme que desea borrar el registro delsueldo.

Tioo sueldo = Tipo deduccién » Tpo percepctn

o de suelio Tipo deducién Tipo percepcién Clave Concepto Importe gravade Imparte exento
PERCERCION Suekdos, Salaros rayasy .. 001 sueldo 5250000 $0.00
DEDUCCION SR 0002 e $000 $180.00
DEDUCCION Seguridad social 003 inss 5000 515000

Confirme
9 ) iReamente desea borar el sueldo
&/ seecconado?

si Yo

4 pigna1  det| b bl [ Mostrando 1 - 3 de 3

llustracion 67. Confirmacion para borrar a unsueldo
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Nuevo recibo.
Para generar un nuevo recibo de ndmina haga losiguiente:

e Menu de la izquierda, apartado Facturacion.
e Seleccione el boton Recibo némina.

i} Bienvenido || ., Recibo némina *

&y Opciones ~ ™ Fecha ~ Emisor :| LIO110521DE6 ~ || Sucursal: Liondev
Trabajador
Trabajador: Seleccione un trabajador del catdlogo... SF Fitro =
Concepto: Pago de ndmina
Percepciones

© Agregar 7 Editar | €3 Borrar

Tipo persepcion Clave persepcién Concepte persepcion Importe gravado
Total $0.0
Deducciones
© Agregar 7 Editar | € Borrar
Tipo deduccién Clave deduccién Concepto deduccitn Importe gravado
Total 500

~

D LGONTAROR

ACTURA E TROMICA

Serie : Serie: N-1 1-200 v

~
Importe exento
0.0
Imports exento
500
v

~ Facturar | |3 ~ Cancelar

Ilustracion 68.- Mddulo para generar un recibo de némina

NOTA: Se recomienda generar una nueva serie en su emisor que tenga la serie comience con N para usarla
para recibos de nomina. El sistema detecta si existe una serie con ese nombre y la selecciona

automdticamente.
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Trabajador.

Le permite definir los datos del trabajador que recibo el recibo de nédmina. Por disposicién el
trabajador es el receptor delcomprobante.

Para seleccionar un trabajador haga losiguiente:
1. Situé el punto del ratdn en la caja de textotrabajar.
2. Ponga al menos cuatro letras del nombre del trabajador a buscar.
3. Seleccioné el trabajador.

Podra realizar la busqueda de trabajadores por tres filtros:
e Nombre.
e RFC.
e CURP.

También puede definir el nombre del concepto de la factura del recibo de ndmina, por default el
sistema genera el texto: “Pago de ndmina”, pero usted puede definir el texto que desee.

Trabajador

Trabajador: DANTEL MAURICIO PATIAID LEON |7 Fitro = |

Concepto: Pago de ndmina Nombre

[ rFC
[F] cure

llustracion 69.- Informacion trabajador

Carga automatica de sueldos.

Si usted definiéd un catdlogo de sueldos para el trabajador seleccionado, el sistema automaticamente
cargara las percepciones y/o deducciones que haya dado de alta.
Usted puede realizar operaciones sobre dichos sueldos, como:

e Editar.
e Borrar.
Percepciones.

Le permite definir las percepciones deltrabajador.

Percepciones
© Agregar 47 Editar | €3 Borrar

Tipo persepcion Clave persepeion Concepto persepcion Imperte gravade Importe exente

Total 0.0 500

llustracion 70.- Tabla de percepciones
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Nueva percepcion.

Para agregar una nueva percepcion haga losiguiente:

1. Declicen el botén Agregar.
2. Defina campos en el formulario.

Los campos de una percepcién son los siguientes:

e Tipo percepcion. (Requerido) Clave agrupadora segun catdlogo del SAT.

e Clave. (Requerido) Clave de la percepcion propia de cada patrdn.

e Concepto. (Requerido) Nombre del concepto de la percepcion. El sistema automaticamente
pondra el nombre del tipo de percepcion.

e Importe gravado. (Requerido) Importe gravado de lapercepcion.

e Importe exento. (Requerido) Importe exento de la percepcion.

1 Percepcion

Tipo Sueldos, Salarios rayas ¥ Jornzales v

EETEERENTR  hirrminmominre o omhis bibs ssirnar e s e S
publicado en =l portzl del SAT,

Clave: 001
Avibutn requerido para | expresion de |a dave de pesceptin de némina propia
de |z contabilidad de cada patron,

Concepto: Sueldos, Salarios rayas ¥ Jornales
Aibuto requerido para |s expresién del concepto de k= percepdién,
Importe $ 6,500.00 F
aravado: Anibut requerido pars & sxpresdn del impor= gravado de un concepto de
percepcion,
Importe $0.00
exento: Avibus requerido prs |z expresion Sl impone sento de un concepto de
percepcion,

| Guardar || Cancelar | F

llustracion 71.- Formulario de percepcion
Una vez que de clic en Guardar la percepcion aparecerd en la tabla de percepciones.

Editar percepcion.
Para editar una percepcién haga lo siguiente:

1. Seleccione de la tabla la percepcion a editar.
2. Declic en el botdn Editar.
3. Edite los campos en el formulario.

Percepciones

© Aaregar |47 Edtar || € Borrar
Tipo persepcion EiEr percepaon selcaoada Concepto persepcion Importe gravado Importe exento
Sueldos, Salarios rayas y J... 001 Sueldos, Salarios rayas y J... § 6,500.00 $0.00

Total $ 6,500.00 $0.00

llustracion 72.- Seleccion de una percepcion a editar
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Borrar una percepcion.
Para borrar una percepcion haga lo siguiente:

1. Seleccione de la tabla la percepcién aborrar.
2. Declic en el botén Borrar.
3. Confirme que desea borrar la percepcion.

Deducciones.
Le permite definir las deducciones del trabajador.

Deducciones
© Agregar 7 Editar | &3 Borrar

Tipo deduccion Clave deduccion Concepto deduccion Importe gravado Importe exento

Total 500 50.0

llustracion 73.- Tabla de deducciones

Nueva deduccién.
Para agregar una nueva deducciéon haga losiguiente:

1. Declic en el botén Agregar.
2. Defina campos en el formulario.

Los campos de una deduccion son los siguientes:

e Tipo deduccién. (Requerido) Clave agrupadora segun catalogo del SAT.

e Clave. (Requerido) Clave de la deduccidn propia de cada patrdn.

e Concepto. (Requerido) Nombre del concepto de la deduccién. El sistema automaticamente
pondra el nombre del tipo de deduccidn.

e Importe gravado. (Requerido) Importe gravado de ladeduccién.

e Importe exento. (Requerido) Importe exento de la deduccion.

1 Deduccion

Tipo ISR v

deduccin:  Avibum requerido para = exprasin da Is cave agrupsders conforme =l catdlono
publicado en el portal del SAT.

Clve: 001

Aibuto requerido pars & expresn de & cave de deduccidn de ndmina propis de
I2 contabildad de cada pamén.

Concepto: ISR

Amibuto requerido pars |5 expresn del concepto g |s deducdidn,

Importe $0.00

gravado: A requerido para [z exprasin dal mponts gravade de un concepto de
deduccion.

Importe $150.00

exento: Avibus requerido pars 2 epresin del impone sxemo g un concepts de

deducrion,

Guardar_| | Cancelar_|i-|

\
1 |

llustracion 74.- Formulario de deduccion

Una vez que de clic en Guardar la deduccidn aparecerd en la tabla de deducciones.
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Editar deduccién.
Para editar una deduccion haga lo siguiente:
1. Seleccione de la tabla la deduccién a editar.
2. Declic en el botdn Editar.
3. Edite los campos en el formulario.

Deducciones

© Agregar |4 Editar || €) Borrar
Tipo deduccion Concepto deduccion Importe gravado
ISR oM ISR §0.00

Total $0.00

Ilustracion 75.- Seleccion de una deduccion a editar

Borrar una deduccion.
Para borrar una deduccion haga lo siguiente:

1. Seleccione de la tabla la deduccién a borrar.
2. Declic en el boton Borrar.
3. Confirme que desea borrar ladeduccidn.

Incapacidades.
Le permite definir las incapacidades deltrabajador.
1 Incapacidad
Incapacidades e
Comandos: 3 incapacidad:
Diasi.. Tipo incapacidad Descuento incp: pes

Descuento:

|5 cuardar

/)| //CONTADOR

CTURA ELECTRONICA

Importe exento

§150.00

$150.00

Tipo Riesgo de trabzjo v |
incapacidad:  Aribucs requerido para = I

» Cancelar | |

| Aceptar | I

llustracion 76.- Tabla de incapacidades

Nueva incapacidad.
Para agregar una nueva incapacidad haga losiguiente:

1. Declicen el botén Opciones.
2. Seleccione la opcion Incapacidades.
3. Defina campos en el formulario.

Los campos de una incapacidad son los siguientes:
e Diasincapacidad. (Requerido) Dias deincapacidad.

e Tipo incapacidad. (Requerido) Segun el catdlogo del SAT.
e Descuento. (Requerido) Descuento de laincapacidad.
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Dias
incapacidad:

el perioda,

Riesgo de trabaio ¥

Tipo
incapacidad:

Descuento:

|k Guardar ||| g Cancelar |

llustracion 77.- Formulario de deduccion

Una vez que de clic en Guardar la incapacidad aparecera en la tabla de incapacidades.

NOTA: El sistema automdticamente generard una deduccion de las incapacidades de tipo Descuentos por
incapacidad segun el manual del SAT para generar recibos de némina

Editar incapacidad.
Para editar una incapacidad haga lo siguiente:

1. Seleccione de la tabla la incapacidad a editar.
2. Declic en el botdn Editar.
3. Edite los campos en el formulario.

Incapacidades
Comandos:| | | x

Bl Tipo i Edita la incapacidad selecdionada. B
1 Riesgo de trabajo 5 150.00

Ilustracion 78.- Seleccion de una deduccion a editar

Borrar unaincapacidad.
Para borrar una incapacidad haga losiguiente:

1. Seleccione de la tabla la incapacidad aborrar.
2. Declic en el botdn Borrar.

3. Confirme que desea borrar laincapacidad.
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Horas extra.

Le permite definir las horas extra deltrabajador.

Nueva hora extra.

1 Horas extra

Horas extra

s A
Dias: 1 v
Comandos: * Avibuto requerido parz 2
némero de dizs en que
Dias Horas | Tipo horas Importe pagado ador realizs horas exra en el
Tipo horas: | Dobles b4
Avibut requerido par2 i3
expresién del tipo de pago de las
horas exra,
Horas:

Importe:

| Guardar ||| 3 Cancelar |

| Aceptar

llustracion 79.- Tabla de horas extra.

Para agregar una nueva hora extra haga losiguiente:

1. Declicen el botén Opciones.
2. Seleccione la opcion Horas extra.
3. Defina campos en el formulario.

Los campos de una hora extra son los siguientes:

e Dias. (Requerido) Dias en que se realizaron las horas extra.
e Tipo horas. (Requerido) Segun el catdlogo del SAT.

e Horas. (Requerido) Las horas extra que setrabajo.

e Importe. (Requerido) El importe por las horas extra.

5 ~

Dias: 1 v
Atibuto requerido p=rz I
expresin del nimen de dizs en que
&l rabsjador rezld horas es an &
pericdo,

Tipo horas:  Dobles i

Atributo requerido perz =
exprasian del tpo de page o s
horas etra,

Horas: 1 3
Atibuto requerida pars I
expresidn del nimer de horas exra
trabajadas en el periodo.

£ 250.00

Atibuto requerido p=rz I
expresin del importe pagado por ks
horas extra,

Importe:

|l Guadar | || 5 Cancelar |

llustracion 80.- Formulario de horas extra.

CONTADOR

TURA ELECTRONICA

Una vez que de clic en Guardar la hora extra aparecera en la tabla de horas extra.

’ LIONDEV
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Editar hora extra.
Para editar una hora extra haga lo siguiente:

1. Seleccione de la tabla la hora extra a editar.
2. Declic en el boton Editar.
3. Edite los campos en el formulario.

Horas extra

Comandos:| | | s
Dias  HO™@ £iyis |2 hora seleccionada, |°1tE Pagado
1 1 Dobles $25000

llustracion 81.- Seleccion de una hora extra a editar

Borrar una hora extra.
Para borrar una hora extra haga losiguiente:

1. Seleccione de la tabla la hora extra aborrar.
2. Declic en el boton Borrar.
3. Confirme que desea borrar la hora extra.

Fechas.
Permite definir las fechas y dias pagados de un trabajador.

: Fechay dias de pago

Fecha pago:  02/01/14
Atributo requerida para I expresn de ks facha efectiva de
‘erogacion del gasto,

Fecha inicial  26/12/13

pago: Atributo requerida para s expresn de ks fecha inical de pago,
Fecha final  02/01/14 ]

pago: Atributo requerido pers l2 sxprasén g Iz fachs final de paga,
Nimero dias |7 2

v
pagados: Arributo requerido para s expresion del ndmero de dizs
pagados.

| Guardar |

llustracion 82.- Formulario fechas

Para definir las fechas y dias pagados haga lo siguiente:

1. De clic en el botdn Fechas.
2. Seleccione la opcidn Fechas y dias de pago.
3. Defina campos en el formulario.

CONTADOR

TURA

ELECT

ROMIC

A
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Los campos de una hora extra son los siguientes:

e Fecha de pago. (Requerido) La fecha de pago. Es la fecha de emisién del comprobante.

e Fecha inicial de pago. (Requerido) La fecha inicial de pago. Esta se genera
automaticamente de acuerdo a la periodicidad del pago. Ejemplo:

e Mensual 31 dias, fecha de pago menos 31 dias.

e Fecha final de pago. (Requerido) La fecha final de pago. Es igual a la fecha de pago.

e Numero dias pagados. (Requerido) El numero de dias pagados. Se genera
automaticamente de acuerdo a la periodicidad del pago. Ejemplo:

e Semanal esigual a 7 dias.

NOTA: Si la periodicidad de pago no es equivalente a dias el sistema automdticamente preguntard
el numero de dias pagados y calculara la fecha inicial de pago y fecha final de pago.

Pre visualizar.
Le permite pre visualizar un recibo de némina. Para pre visualizar el recibo haga lo siguiente:
1. Declic en el botén Pre visualizar.

Recibo de némina No. 1

FOLIO SAT: 44774f56-0000-0000-0000-3686 736795
FECHA: 0200172014 9:18:01 PM

LUGAR:  MORELIA

Liondev S.A. de C.V Régimen fiscal:

Bouevard de las prmaveras #653 Prados Verdes, Morelia CP. 58110 Régimen General de Ley Personas Morales

Morsha, Michoacan de Ocampo Mexico

RFC:  LIO110S31DES Bueno por: $6,200.00

DANIEL MAURICIO PATIRO LEON

BLV PRIMAVERAS #653PRADOS VERDES, MORELIA CP.
58110MORELIA, Michaacan de México

RFC: PALD8401288S3

Salario diano: Cantrato: Dias pagades: 7 N* segura:
Puesto: Fechainical:  2013:12:28 Rgimen: 1
Perodcidad:  Semanal Banco: Fechatnsl: 20140102 Curp: PALDBLOIZBHMST
Jommade: Departamento Fechapsger 20140102 & s
Clave Tipo de percepcion Concepto Importe gravado Importe exento
001 001 Sueldos, Salarios rayas y Jomales. $6.500.00 $0.00
Deducciones
Clave Tipo de deduccion Concepto Importe gravado importe exento
001 002 ISR $0.00 $150.00
na 006 Descuento por incapaadad $0.00 $150.00
Incapacidades Moras extra
Tipo Dias. Descuento Dias Horas Pagado
3 1 15000 1 1 525000
Por concepto de:
Descripcitn Canfidad Unidad Medida Precio unitario Importe.
Pago de némina 1 Senvicio $6,500.00 $6,500.00
oo Subtotal: $6.50000
Moo de
Namero. .::W Descusentos: $150.00
Tipode comprotamie:  EGRESO Retenciones:
Condicknes de pagex
SR $150.00
SEIS MIL DOSCIENTOS PESOS 001100 MN. ToTAL: $6,20000
‘Sello digital del CFOL

=-_d 9o
E E Selo ded SAT:
PREVEW
E i Ne.
No. serie del cerificado SAT: ~ PREVIEW
O] Fera s o GRS 81801 P
L )

Es esuna i6n impresa de un CFDI Pagnatdet

llustracion 83.- Pre visualizacion de un recibo de nomina
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Facturar.

Una vez que verificd que el documento es correcto puede timbrar el recibo de némina. Para
timbrar el recibo haga lo siguiente:
1. Declic en el botén Facturar.

Ver recibos.

Para ver los recibos de nédmina tendrd que hacerlo desde el mddulo Ver facturas, de ahi la
importancia de generar una nueva serie para sus recibos de némina.

’ LIONDEV
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Apéndice A.
Visualizacion.
Opcion 1

/ ICONTADOR

TURA ELECTRONICA

1. Ubicar alguna columna del apartado de trabajadores sin importar cual.
2. Después de posicionar el cursor sobre esa columna aparecerd una pequefia flecha que indica sus

opciones.

3. Al hacer clic en esa flecha mostrara varias opciones y una de esas opciones tiene como leyenda

Columnas.

4. Al hacer clic en esa opcion se desplegara una lista con las columnas disponibles que pueden
mostrarse u ocultarse. Por default solo 6 estan seleccionadas, sin embargo se pueden mostrar mas

columnas al momento de seleccionar las opciones.

e o e L Sebegadeses
arenraon i
oo
~
% e T v
R {31 caw e KOUSMECOONSE v § e a0 T804
e L1 Ot e s st
s B Cam T
Tnmanara oy o | 4 it
- 1 vogvn v
Comceme T ——
w RTRE——
.
1 oners gt socs |
~ fogea et L
e
Lt el s o = |
7. becha vum el it

llustracion 84.- Mostrar columnas

Opcidn 2

e e
120000

s 1180 %

Esta opcién es muy simple y se activa cuando se selecciona un trabajador de la lista de

disponibles y muestra la informacién deltrabajador.

ﬁ , | Nombre del trabajador

Nombre: | Nombre del trabajader

RFC: | XAX0010101000

Registro patronal: | null

Nimero de
empleado:

Curp:

Tipo régimen: | Sueidos y salarios.

Nimero

seguridad social: | ™"

Departamento: | Departamento
0

Clabe:

Banco: | BANAMEX

Fecha rel laboral: | 2014-01-03

Puesto: | Puesto

Tipo contrato: | Base

Tipo jornada: | Durna

Periocidad pago: | Quincenal

Salario base: | 2000.000000

‘Salario integrado: | null

llustracion 85.- Informacion deltrabajador

Cabe mencionar que la informacidn que se muestra en ambas opciones no es la total, para esto
es necesario seleccionar la opcion de editar para visualizar toda la informacién en totalidad.

Busqueda

El médulo de nédmina permite la busqueda de los trabajadores dados de alta. Permite 2 opciones

para buscar los registros de lostrabajadores.

‘ LIONDEV
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Opcidn 1
Para la busqueda mediante la primera opcidn se deben ubicar los botones que estan en la parte
superior derecha (ambos con una flecha en la parte izquierda) del apartado uno tiene la leyenda
RFC vy el otro Nombre. Al hacer clic en cualquiera de los 2 aparecera un cuadro de texto donde
se podra ingresar un valor a buscar. En este tipo de blsqueda se hard al momento de la escritura
por lo tanto mostrara resultados aun cuando el valor del nombre o RFC no estén completos, esto
permite visualizar mas resultados y ayuda a encontrar el registro de una manera mas facil y
rapida. Incluso una parte del nombre o del RFC servira para que se pueda encontrar el registro.

@ sienvenido | & Trabajadores *

Trabajador +

[REe =] Mombre -
[ r—

2 30004000000X0000CK00 0 BANANIEX

>
{ |pagina 1 del| b » [ @ Mostrando 1 - 1 de 1

llustracion 86.- Busqueda por boton RFC

Al escribir en el campo automaticamente en el botdn aparecera un simbolo verde indicando que

se esta buscando por esa propiedad y en la columna el texto cambiara a Negrita y cursiva esto
ayuda a identificar si ya se ha esta buscando o no.

Opcidn 2
La segunda opcién funciona igual que la primera pero esta se habilita desde otro lugar. Para

habilitar esta opcion se deberd posicionar el cursor sobre la columna que se quiera buscar y hacer
clic en la flecha que aparece del lado derecho (como si se fuera a habilitar alguna columna).

4} Bienvenido | 2, Trabajadores *

Trabajador »

R5C - | Nombre o+
mck cLase Banco

A} cxdar i o et 2 Y000(00000000000X00 0 BANANEX

%) Ordenar en forma descendente

[ Columnas »

ack N
Nombre del trabajador

@ Fiers »

>
Pigna 1 del

@

Mostrando 1-1de 1

llustracion 87.- Busqueda por opcion de columna

Finalmente todas las columnas que se seleccionen existen 2 opciones:
e Ordenar en forma ascendente
e Ordenar en forma descendente
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Contabilidad electroénica.

Como parte de las modificaciones a la miscelanea fiscal en el afio 2014, se definié el
publicado en el Diario Oficial de la Federacién, el cual define las reglas para la contabilidad
electrdnica a través de la entrega de archivos XML. Cdmo parte de la mejora continua en Liondev
hemos desarrollado un conjunto de médulos que permitan realizar los documentos digitales
requeridos por la autoridad para ser enviados a través del buzdén tributario en nuestras
soluciones de software para facturacion electrénica.

Moddulos.

Se han generado acceso a nuevos mdédulos dentro de un apartado en el menu principal de la
aplicacion llamado Contabilidad.

Menti <4
Administracidgn +
Catalogos +
Facturacidgn +

Contabilidad _—
=
E
Cuentas
S
Balanzas

=

-

Palizas

L]
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llustracion 88.- Imagen que muestra el nuevo apartado del ment principal llamado Contabilidad.

e (Catdlogo de cuentas.
o Moddulo que le permite al usuario mantener varios catalogos de cuentas.
e Balanza de comprobacion.
o Moddulo que le permite al usuario realizar balanzas de comprobacién para un
catdlogo de cuentas.
o Pdlizas.
o Moddulo que le permite al usuario realizar pdlizas para un catdlogo de cuentas.


http://www.sat.gob.mx/informacion_fiscal/normatividad/Documents/a24_01072014.pdf
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Costos.

El acceso a los médulos para la contabilidad electrénica es gratuito y sélo aplica un costo al
generar el XML. Los costos son en base a créditos de su cuenta.

Los costos asociados a la generacién del XML para catalogos, balanzas y pdlizas se especifican
en la siguiente tabla:

XML Costo Observaciones

Catalogo de cuentas 5 créditos de su cuenta. Se cobra por XML generado.
NOTA. Sélo se cobra volver a
generar el XML, usted puede
recuperar el XML
previamente generado sin
costo.

Balanza de comprobacién 5 créditos de su cuenta. Se cobra por XML generado.
NOTA. Sélo se cobra por
XML generado, es decir, si
usted recupera el XML de
una balanza previamente
generada no tendra costo.

Pdliza 5 créditos de su cuenta. Se cobra por XML generado
NOTA. Sélo se cobra por
XML generado, es decir, si
usted recupera el XML de un
documento de pdlizas
previamente generado no
tendra costo.
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Catalogo de cuentas.

El médulo le permite tener catalogos de cuentas por R.F.C. emisor dentro de su cuenta.

Buscar: x '] ~ Cuenta =
4 [} Lb110s310E8
= COI00 | 51005 nacinsles
[ 4052974524 agrupador:
+ i PLADB40128853 HGMETO | 4cp074524
cuenta:
Descripcion
cuenta:
Nivel: | 1
Naturaleza: | A

Cheques

llustracion 89.- Imagen que muestra el mddulo catdlogo de cuentas

Nuevo catalogo.
Para agregar un nuevo catalogo de un R.F.C. emisor haga lo siguiente:
1. Vayaal menu de la Izquierda y de clic en el apartado Contabilidad.
2. Después de clic en el botdon Cuentas.

3. Finalmente en el cuadro que muestra los catdlogos de cuentas; de clic derecho y
seleccione la opcion Nuevo catalogo.

Buscar: x [3"]

- [ AnAD10101A8A

S AM o Nuevo catdloge
 MNueva cuenta

Editar catalogo

5 Borrar catdloge

llustracion 89.1.- Ejemplo de la opcion del menu para crear un catdlogo de cuentas.

En el formulario defina los siguientes campos:

e R.F.C.- Registro federal de contribuyentes del catidlogo que se creard. Este campo sera
llenado tnicamente con los R.F.C que tiene registrados como emisores
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e o Asistente para crear una cuenta

Rl IR Pasos por completar Datos de |a cuenta
Catélogos
Facturacion Bzl DR Emisor: ACCEM SERVICIOS EMPRESARIALES SC v
—— Nombre: ACCEM SERVICIOS EMPRE SARIALES SC
Contabilidad FC: ARADTO101AAA
=]
Cuentas
i
Balanzas
&
Polizas
@
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Finalizar Cancelar

llustracion 90.- Imagen que muestra el formulario para crear un nuevo catdlogo de cuentas.

Una vez que haya definido el R.F.C del catdlogo, dar clic en el botén Finalizar.

Agregar cuenta.
Para agregar una cuenta al catalogo haga lo siguiente:
1. Seleccione el R.F.C. al que desea agregar la cuenta.
2. Declic derecho sobre el R.F.C. y seleccione la opcién Nueva Cuenta.

Buscar: * L]

© ] ASAOI0101AAA
£l Ana

& MNueve catdlogo

 MNueva cuenta

Editar catalogo

s Borrar catdlogo

llustracion 91.-Imagen que muestra la opcion del ment para agregar una cuenta al catdlogo.

En el formulario defina los siguientes campos:
e (Coddigo agrupador.- El codigo agrupador de la cuenta segun el catalogo del
Este campo es obligatorio.
e Numero de cuenta.- El nUmero de cuenta. Este campo es obligatorio.
e Descripcion de la cuenta.- El nombre de la cuenta. Este campo es obligatorio.

e Naturaleza.- La naturaleza de la cuenta, A para acreedora y D para deudora. Este campo
es obligatorio.


http://www.sat.gob.mx/informacion_fiscal/normatividad/Documents/a24_01072014.pdf
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LT © Asistente para crear una cuenta

FATIEEIET Pasos por completar Datos de la cuenta
Catlogos
Taea 2.-Datos de la cuenta Cadigo agrupador: (101.01) Caja y efectivo -
Contabilidad
= Nimero de cuenta: 10012052
Cuentas Ariita requerido, =
4 Descripcidn cuenta:
Balanzas
Naturaleza:
&
Polizas
°
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Finalizar Cangelar

llustracion 92.- Imagen que muestra el formulario para agregar una cuenta al catdlogo.

Una vez que haya definido todos los campos requeridos, de clic en Finalizar.

Agregar sub cuenta.
Para agregar una sub cuenta de una cuenta haga lo siguiente:
1. Seleccione el R.F.C. al que desea agregar la cuenta y haga doble clic sobre él.
2. Seleccione la cuenta a la que desea agregar la sub cuenta y de clic derecho.
3. Finalmente seleccione la opcion Nueva Cuenta.

Buscar: x L+"]

4 ] ARADIDIDIARA

4 2l g

o Mueva cuenta

es de caja
Editar cuenta

w Borrar cuenta

llustracion 93.- Imagen que muestra el ment para agregar una sub cuenta a una cuenta.

En el formulario defina los siguientes campos:
e (Cddigo agrupador.- El codigo agrupador de la cuenta segun el catadlogo del
Este campo es obligatorio.
e Numero de cuenta.- El nUmero de cuenta. Este campo es obligatorio.
e Descripcidn de la cuenta.- El nombre de la cuenta. Este campo es obligatorio.

e Naturaleza.- La naturaleza de la cuenta, A para acreedora y D para deudora. Este campo
es obligatorio.


http://www.sat.gob.mx/informacion_fiscal/normatividad/Documents/a24_01072014.pdf
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Menii & o ] REho T B Cuentas
@ Asistente para crear una cuenta
Administracidn

Pasos por completar Datos de la cuenta
Catdlogos

Facturacion 2.-Datos de la cuenta Cédigo agrupador: (104) Otros instrumentos financieros d

Contabilidad

Nimero de cuenta:
Cuentas

a Descripcidn cuenta:
Balanzas

@ Naturaleza:
Poizas

[I——
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Finalizar Cancelar

llustracion 94.- Imagen que muestra el asistente para agregar una subcuenta a una cuenta.

Una vez que haya definido todos los campos requeridos, de clic en Finalizar.

Editar catalogo.
Para editar un catdlogo haga lo siguiente:
1. Vayaal menu de la Izquierda y de clic en el apartado Contabilidad.
2. Después de clic en el botdon Cuentas.
3. Finalmente en el cuadro que muestra los catdlogos de cuentas de clic en el catdlogo que
desea editar y seleccione la opcién Editar catalogo.

Buscar: x L]
4 mj ELEL T
P l1 w Muevo catilogo
w Mueva cuenta erres de caja
] AN Editar catalogo

s Borrar catdlogo

llustracion 95.- Imagen que muestra el ment para editar un catdlogo.

Una vez que haya editado y definido todos los campos requeridos, de clic en Finalizar.

Editar cuentas.
Para editar una cuenta existente haga lo siguiente:
1. Seleccione el R.F.C. al que desea agregar la cuenta y haga doble clic sobre él.
2. Seleccione la cuenta a la que desea editar y de clic derecho.
3. Finalmente seleccione la opcién Editar cuenta.
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Buscar: * L}
4 _ﬂJ ALAMMD01AAL
a 7] 101.01 Cuentas cajas
102.01 Depostios de=

A

& Mueva cuenta €

Editar cuenta

] ARADIOTD1AAA

s Borrar cuenta

llustracion 96.- Imagen que muestra el menu para editar una cuenta.

Una vez que haya editado y definido todos los campos requeridos, de clic en Finalizar.

Borrar catdlogo.
Para borrar un catalogo haga lo siguiente:
1. Vayaal menu de la Izquierda y de clic en el apartado Contabilidad.

2. Después de clic en el botdn Cuentas.
3. Finalmente en el cuadro que muestra los catalogos de cuentas, de clic en el catdlogo que
desea borrar y seleccione la opcién Borrar catalogo.

Buscar: x L]
a4 [ AAADTDT0TAAA
Pl .1_] 101.01 Cuentas cajas
102.01 Depoestices de de cierres de caja

=

Nueve catalogo

 Mueva cuenta

Editar catdlogo

s Borrar catalogo

llustracion 97.- Imagen que muestra el menu para borrar un catdlogo.

Nota. Si borra un catalogo que tiene previamente generado un XML no podra recuperarlo. Por
favor antes de borrar realice un respaldo del Gltimo XML generado.

Borrar cuentas.
Para borrar una cuenta existente haga lo siguiente:
1. Seleccione el R.F.C. al que desea agregar la cuenta y haga doble clic sobre él.

2. Seleccione la cuenta a la que desea borrar y de clic derecho.
3. Finalmente seleccione la opcidn Borrar detalle y confirme que desea borrar la cuenta.

Buscar: X ()

4 [ ] AAADTDI0TAAA
4 .1_:] 101.01 Cuentas cajas
102.01 Depostios de de cierres de caja

 MNueva cuenta

Editar cuenta

] AMADTDI101AAA

s Borrar cuenta

llustracion 98.- Imagen que muestra el ment a seleccionar para borrar una cuenta.
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Generar XML.
Podrd generar el XML del catdlogo de cuentas por R.F.C. listo para ser enviado a través del buzén
tributario.

Para realizar el XML de un catdlogo de cuentas haga lo siguiente:
1. Seleccione el R.F.C. al que desea generar el XMLy de clic sobre él.

2. Vaya al menu de la parte superior derecha de nombre XML.
3. Finalmente de clic en el sub menu Generar XML.

Buscar: X [+"] ||_| Documento ~ | Cuenta -
= = .
4 [ AAADTD101AAA Generar XML A

4 '.1_'_] 101.01 Cuentas cajas - Y
Descargar XML | iabiidadi2015-04/catalogo/AAAD1010
102.01 Depostios de de cierres de caja

=

Exportar PDF

£ ARAD10101A8A

llustracion 99.- Imagen que muestra el menu para generar el XML de un catdlogo de cuentas.

Una vez que confirme y proceda se descargara el XML generado.

://wvw. sat.gob.mx/cataloge”
:/ /v . w3 . 0rg/2001 /XMLSchema-instance"
="04" TotalCtas="3" RFC="LIO110531DE6"
"http: //www.sat.gob.mx/catalogo catalogo.xsd">
bCtaDe="4052874524" Desc="Caja chica" k

="4213167000543449" CodAg:
4213167000543459" CodAgrup="2.1"

<catalogocuentas:Ctas Nat
<catalogocuentas:Ctas Nat

<catalogocuentas:Ctas Natur
</catalogocuentas:Catalogo>

llustracion 100.- Imagen que muestra un ejemplo de un XML generado desde un catdlogo de cuentas.

Ver catdlogos.
Para ver los catalogos de cuentas de cada R.F.C. haga lo siguiente:
1. Vayaal menu de la Izquierda y de clic en el apartado Contabilidad.
2. Finalmente de clic en el botdn Cuentas.

Meni &
Administracion +
Catalogos +
Facturacian +
Contabilidad -
Fd
Cuentas

llustracion 101.- Imagen que muestra el boton para ver el catdlogo de cuentas.



N GONTARCR

Manual de usuario

Recuperar XML.
Para recuperar el XML de un catalogo de cuentas previamente generado haga lo siguiente:
1. Seleccione el R.F.C. al que desea recuperar el XML y de clic sobre él.
2. Vaya al menu de la parte superior de nombre Documento.
3. Finalmente de clic en el sub menu Descargar XML.

Buscar: X || Documents x| Cuenta =

4 [ AARDTOT01ARA ™ Generar XML AR

4 '-1_'_] 101.01 Cuentas cajas - crarmar N
Descargar AML o iabilidad/2015-04/c atalogo/Ads

102.01 Depostios de de cierres de caja
2| Exportar PDF

A A A

] AnADTO1012AA

llustracion 102.- Imagen que muestra el menu para recuperar el XML de un catdlogo de cuentas previamente generado.
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Balanza de comprobacion.
El médulo le permite generar la balanza de comprobacién de un R.F.C perteneciente a un catalogo
de cuentas existente.

Datos balanza

Catdlogo: AAADTO101AAA A4 Tipo envio: v

Mes: Fecha

modificacidn:
Afio:
Artributo requerido para &

F Detalles
£ Opriones ~ W Filtrar cuenta -
No cuenta Saldo inicial Debe Haber Saldo final
5 AAAD10101ARA
01222313 50.00 50.00 50.00 $0.00
01432166 50.00 50.00 50.00 50.00
(2 cuentas) $0.00 $0.00 S 0.00 S0.00

- ®  Cancelar

llustracion 103.- Imagen que muestra el médulo para crear una balanza de comprobacion.

Nueva balanza.
Para generar una balanza para un R.F.C. haga lo siguiente:
1. Vayaal menu de la l1zquierda y de clic en el apartado Contabilidad.
2. Después de clic en el botdon Balanzas.
3. Declic en el menu Balanza.
4. Declic en la opcién Nueva balanza.

Menii <! | Bienvenido | EJ Comprar facturas &Z Pilizas i Balanzas '*
Administracidn + | Balanza - ‘
Catalogos = 1 Generar xML
Facturacion gy ™ Descargar XML
v
LITEIIEE =! || |&) Exportar PDF o para seleccionar balanzas de comprobacian por R.F.C.
= « MNueva balanza
Cuentas
P Editar balanza
L - . . - " "
Bal;nzas 3w Borrar balanza Mes Afio Tipo envie Fecha medific acién Fecha creacion
AERTTOTOTAAR 02 205 M 09042015 2210412015
=
- ARADIDT0TAAA 0 2015 M 241212015 290122015
Polizas
AAADT0101AAA 03 2015 M 2901212015

Manual de usuario

llustracion 104.- Imagen que muestra el boton para crear una balanza de comprobacion.
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En el formulario de Balanzas llene los siguientes datos:

e (Catdlogo.- El catdlogo de cuentas que desea usar para llenar la balanza de comprobacion.
Este campo es requerido.

e Mes.- El mes en que inicia la vigencia de la balanza de comprobaciéon. Este campo es
requerido.

e Afio.- El afio en que inicia la vigencia de la balanza de comprobacion. Este campo es
requerido.

e Tipo de envid.- Especificar el tipo de envié de la balanza(N:Normal o C:Complementaria).
Este campo es requerido.

e Fecha de modificacién.- Utilizado para expresar la fecha de la ultima modificacidon contable
de la balanza de comprobacion. Atributo opcional

Datos balanza

Catdlogo: AAADLIOL01AAS > Tipo envio: hd

oo requerid

erbuio requerido

Mes: hd Fecha
modificacidn:

Afio:

Ly

b requerido para

llustracion 105.- Imagen que muestra el formulario para definir los datos de la balanza de comprobacion.

Una vez seleccionado el catdlogo de cuentas del formulario el sistema automaticamente llenara la
tabla de abajo con las cuentas disponibles del catdlogo.

Montos.
Para definir un monto de una cuenta haga lo siguiente:
1. Situese en la tabla debajo de formulario.
2. Seleccione la cuenta a la que desea modificar los montos.

o Opcion A.- Con la tecla Tabulador desplacese dentro de los registros de la tabla para
definir los montos.

o Opcion B.- De clic en el campo que desea modificar el monto.
3. Unavez que haya definido el monto presione la tecla Enter.

2 Detalles
L Opciones -

No cuenta Saldo inicial Debe Haber Saldo final
5 L10110531DE6

4213167000543449 $5,000.0000 510.0000 50.0000 $0.0000
4213167000543459 $ 6,000.0000 $0.0000 50.0000 5 0.0000
4052874524 300.0| 50.0000 50.0000 $0.0000
(3 cuentas) S 11,900.0000 $0.0000 £0.0000 50.0000

llustracion 106.- Imagen que muestra como puede definirse el monto de una cuenta usando la Opcidn B.
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Agregar cuenta.

Para agregar una nueva cuenta no definida previamente en el catdlogo de cuentas para el R.F.C
haga lo siguiente:
1. Sitlese en la tabla debajo de formulario.
o Opcién A.
= Vaya al menu Opciones.

Seleccione la opcidén Agregar cuenta.
o Opcidn B.

De clic derecho sobre la tabla para mostrar el menu contextual.
Seleccione la opcién Agregar cuenta.

Finalmente defina el nUmero de cuenta que desea agregar y presione Aceptar.

2.

Datos balanza

Catélogo: £ saldos ~
7 Filtrar cuenta ~ =e
Mes: God agrupador No cuenta Desc cuenta Maturaleza (|
(101.01) Caja y efectivo 01222313 Cuentas cajas A

Afio: (102.01) Bancos nacionales 01432166 Depostios de de cierres de caja A
4 Detalles
£ Opciones - 7 Fitrar cuenta ~
No cuenta » f Saldo final
= ARAO10101AAA
01222313 00 $0.00
01432166 00 $0.00
01432166

00 $0.00
(3 cuentas) .00 $0.00

Guardar Cancelar

H Guardar | |3 ~ Cancelar

llustracion 107.- Imagen que muestra como agregar una cuenta a la balanza de comprobacion.

Nota: Solo podra agregar a la Balanza, cuentas que ya habian sido agregadas dentro del catdlogo,

si requiere una cuenta diferente a las que se muestran, edite su catdlogo en el modulo de Cuentas
y cree de nuevo la Balanza.

Editar cuenta.

Para editar una cuenta de la balanza de comprobaciéon haga lo siguiente:
e Situese en la tabla debajo de formulario.
e De los registros de la tabla seleccione el que desea editar.
o Opcion A.
= Vaya al menu Opciones.
Seleccione la opcién Editar cuenta.
o Opcién B.

De clic derecho sobre la tabla para mostrar el menu contextual.
Seleccione la opcién Editar cuenta.
Finalmente edite el nimero de cuenta y presione Aceptar.



Manualde usuaﬂo /,fAC'URA ELECTROMNICA

@ AAAD10101AAA
01222313

01432

Agregar cuenta
uu:ni o Aareg

(3 cuer| . Editar cuenta

s Borrar cuenta

llustracion 108.- Imagen que muestra la opcion B para editar una cuenta de la balanza de comprobacion.

Borrar cuenta.
Para borrar una cuenta de la balanza de comprobacién haga lo siguiente:
e Situese en la tabla debajo de formulario.
e De los registros de la tabla seleccione el que desea borrar.
o Opcion A.
= Vaya al menu Opciones.
= Seleccione la opcién Borrar cuenta.
o Opcion B.
= De clic derecho sobre la tabla para mostrar el menu contextual.
= Seleccione la opcién Borrar cuenta.
e Finalmente confirme que desea borrar la cuenta.

¢Realmente desea borrar la cuenta no ‘01432 166" de |a balanza de comprobacidn?

llustracion 109.- Imagen que muestra el didlogo para confirmar que desea borrar una cuenta de la balanza de
comprobacion.

LIONDEV

Agile software on demand
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Generar XML.
Para generar el XML de la balanza de comprobacién listo para ser enviado a través del buzén
tributario haga lo siguiente:

1. Verifique que los montos y las cuentas son correctos.

2. Declic en el botén Guardar.

3. Enlavista principal de Balanzas

a. Darclic en el ment Balanza
4. Dar clic en la opcién Generar XML
5. Finalmente confirme que desea generar el XML de la balanza de comprobacién.

¢Realmente desea generar el XML de |a cuenta con RF.C. 'ARADT0101AAA?
El costo por generar el XML es de 5 créditos de su cuenta

llustracion 110.- Imagen que muestra el didlogo para confirmar que desea generar el XML de la balanza de
comprobacion.

Una vez que confirme y proceda se descargara el XML generado.

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8" standalone="yes"?>
<BCE:Balanza xmlns:BCE="http://www.sat.gob.mx/balanza"
xmlns:xsi="http: //www.w3.orqg/2001/XML.Schema-instance"

Ano="2014" Mes="01" TotalCtas="3" RFC="LIO110531DE6&"

Version="1.0" xsiischemalocation="http://www.sat.gob.mx/balanza balanza.xsd">
<BCE:Ctas SaldoFin="5550.00" Haber="50.00" Debe="10.00" S5aldoIni="5000.00" HumCta="4213167000543449"/>
«BCE:Ctas SaldoFin="5000.00" Haber="80.00" Debe="10.00" SaldoIni="6000.00" NumCta="4213167000543459"/>
<BCE:Ctas S5aldoFin="900.00" Haber="550.00" Dsbe="550.00" S5aldoIni="900.00" NumCta="4052974524"/>

</BCE:Balanza>

llustracion 111.- Imagen que muestra el un ejemplo de un XML de una balanza de comprobacion.

LIONDEV

Agile software on demand
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Ver balanzas.

D LGONTA

Para ver las balanzas de comprobacion previamente generadas haga lo siguiente:
1. Vaya al menu de la Izquierda y de clic en el apartado Contabilidad.
2. Finalmente de clic en el boton Balanzas.

Ment
Administracign
Catdlogos
Facturacidn

Contabilidad

Ed

Cuentas

a4

Balanzas

&)

llustracion 112.- Imagen que muestra el botén del ment para ver las balanzas de comprobacion.

Balanza »

Cuenta

Cuenta:

RF.C. Mes  Afio

AMADIDIOIARA 02 2015

ARADIOI01ARA 08 2015
Pagina| 1 de 1 P

Tipo envio
N
N

Fecha modificacion
09/04/2015
2411212015

Fecha creacion
22/04/72015
29122015

Fecha creacion ~ RFC -

Mostrando 1- 2 de 2

llustracion 113.- Imagen que muestra las balanzas de comprobacion generas en su cuenta.

DOR
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Recuperar XML.
Para recuperar el XML de una balanza de comprobacidn previamente generada haga lo siguiente:
1. Situese en la tabla debajo del filtro.
2. Seleccione la balanza de comprobacidn de la cual desea recuperar el XML.
a. OpcionA.
i. Vaya al menu de la parte superior y dar clic en el menu Balanza.
ii. Finalmente de clic en Descargar XMIL.
b. Opcidén B.
i. De clic derecho sobre la tabla para mostrar el menu contextual.
ii. Finalmente de clic en Descargar XMIL.

Fecha creacion ~ RFC
RFC. Mes Afio Tipo envio Fecha modificacion Fecha creacion
AAANDT01AAA 02 2015 N 09/04/2015 22/04i2015

AAANTDT01AAA p— 2411212015 28M2/2015
_ | Generar XML

™ Descargar XML

) Exportar PDF

o MNueva balanza

Editar balanza

% Borrar balanza

llustracion 114.- Imagen que muestra la opcion B para recuperar un XML de una balanza de comprobacion previamente
generada.
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Pélizas.
El mddulo le permite generar un documento XML que contenga las pélizas de un catalogo de
cuentas perteneciente a un R.F.C. emisor.

Datos péliza

Catlogo: No orden:

Mes:

No tramite:

Afio

Tipo solicitud
Pélizas Datos
O Polza ~ | &3 Borrar item

Agregue o seleccione un item para mostrar el formulario

Guardar Cancelar
%~ Cancelar

v

llustracion 115.- Imagen que muestra el médulo para crear pélizas de un catdlogo de cuentas.

Nueva pdliza.
Para generar una péliza de un R.F.C. haga lo siguiente:

1. Vayaal menu de la Izquierda y de clic en el apartado Contabilidad.
2. Después de clic en el botdn Pélizas.
3. Dar clic en el menu ubicado en la parte superior de nombre Pdliza.
4. Dar clicen la opcién Nueva Pdliza.
Meni «| | @i Bienvenido || ES Comprar facturas # Polizas *| & Balanzas
Administracidn + | Polza ~ |
Catdlogos +/ | B Exportar xmL
Facturacién = ] Descargar XML -
Contabilidad - 3o pii = e
Cuﬁas Editar pdliza
w Borrar poliza
Ba\_a‘unﬁzas RF.C Fecha creacion Mes Afio Tipo solicitud Mo orden No tramite
ABAMDTAAA 81/2016 03 2015 FC
&
Pélizas
)

Manual de usuario

llustracion 116.- Imagen que muestra el boton para acceder al médulo para crear una péliza.
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En el formulario de cuenta llene los siguientes datos:

Cuenta.- El catdlogo de cuentas que desea usar para llenar la péliza. Este campo es
requerido.

Mes.- El mes en que inicia la vigencia de la pdliza. Este campo es requerido.

Afo.- El afio en que inicia la vigencia de la pdliza. Este campo es requerido.

Tipo de solicitud.- Tipo de solicitud para la pdliza. Este campo es requerido.

No. orden.- Nimero de trdmite asignado a la solicitud de devoluciéon o compensacién al que
hace referencia la solicitud de la pdliza. Campo opcional.

No. Tramite.- Nimero de tramite asignado a la solicitud de devolucién o compensacion al
qgue hace referencia la solicitud de la péliza. Campo opcional.

Datos péliza

Catdlogo: No orden:

Mes: v
Atiributo requerido para
Afio: 2015
Amributo requerido para
Tipo solicitud: R4
requerid

No tramite:

llustracion 117.- Formulario para definir los datos generales de la pdliza.

Una vez seleccionado el catdlogo de cuentas del formulario usted podra proceder a agregar Pdlizas,
Transacciones, Cheques y Comprobantes.

Un documento XML generado desde este mddulo puede contener N pélizas.

Agregar poliza.
Para agregar una nueva péliza haga lo siguiente:

1.

SitUese en la tabla de Pdlizas.

2. Declic en el botdn Péliza.

Péliza

J Poliza & Borrar item

llustracion 118.- Imagen que muestra el boton para agregar una pdliza.
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Una vez que dio clic en el botdn pdliza al lado derecho de la tabla de Pélizas aparecerd el formulario
con los campos necesarios. En este formulario defina los campos:
e Numero de identificacidon.- Numero Unico de identificacidn de la pdliza. Campo requerido.
o Nota: El campo debera contener la clave o nombre utilizado por el contribuyente
para_diferenciar, el tipo de pdliza y el nimero correspondiente. En un _mes
ordinario no debe repetirse un mismo nimero de péliza con la clave o nombre
asignado por el contribuyente.
e Fecha.- Campo para expresar la fecha de la pdliza. Campo requerido.
e Concepto.- Campo para expresar el concepto de la operacién en la pdliza. Campo requerido.

Datos

No
identificacidn: A

al

Fecha: 10/12/15
requerido para expresar la fecha

Concepto:

Alribulo requerido para expresar o

Cancelar

llustracion 119.- Imagen que muestra el formulario para definir los campos necesarios para una pdliza.

Finalmente de clic en Guardar para salvar los cambios y agregar la Pdliza.
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Editar pdliza.
Para editar una pdliza haga lo siguiente:
1. Situese en la tabla de Pdlizas.
2. Seleccione la pdliza que desea editar de la tabla.
El sistema llenara el formulario con los datos de la péliza seleccionada.

Polizas Datos
Paliza {J Transaccion v | Borer tem
W
- lo 00t
& identficacion: Ea requeride e

Fecha: 17/12/15
iritnila requeride para eqresar 2 lacha
e g e Ia priza

Concepto:  Pago de bienes

At requeride fua aqre d
concegho de la o

Guardar Cancelar

llustracion 120.- Imagen que muestra el formulario lleno después de seleccionar una pdliza para ser editada.

Una vez que termine de editar los campos necesarios de clic en el botdn Guardar del formulario.

Borrar pdliza.
Para borrar una péliza haga lo siguiente:
1. Situese en la tabla de Pdlizas.
2. Seleccione la péliza que desea borrar.
a. Opcion B: Puede dar clic derecho sobre la Péliza que desee borrar.
3. Seleccione la opcidn Borrar item.
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¢Realmente desea borrar el item seleccionado
mx.com.facture.Facture: C il ica PolizaDTO?

llustracion 121.- Imagen que muestra el mensaje de confirmacion para borrar una pdliza.

Nota: Tome en cuenta que si una Pdliza contiene Transacciones estas serdn borradas también.

Transacciones.

Una Péliza puede tener a su vez N Transacciones. Dicho de otra manera una Transaccion pertenece
a una Pdliza.

Agregar transaccion.

Para agregar una nueva Transaccion perteneciente a una Pdliza haga lo siguiente:
1. Sitldese en la tabla de Pélizas.
2. Seleccione la Péliza a la cual pertenecera la Transaccion.
3. Declic en el boton Transaccion.

0 Cheqgue 0 Transferencia 0 Comprobkante | 0 Borrar item

o014

llustracion 122.- Imagen que muestra el botén para agregar una nueva Transaccion a una Péliza.

LIONDEV
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Una vez que dio clic en el botdn Transaccion al lado derecho de la tabla de Pélizas aparecera el
formulario con los campos necesarios. En este formulario defina los campos:

e Cuenta.- La cuenta a la cual pertenece la transaccion. Campo requerido.

e Concepto.- Campo para expresar el concepto de la transaccién. Campo requerido.

e Debe.- Campo para expresar el monto del cargo a la cuenta. Campo requerido.

e Haber.- Campo para expresar el monto del abono a la cuenta. Campo requerido.

e Moneda.- La moneda utilizada en la transaccién. Campo requerido.

e Cambio.- Campo para expresar el tipo de cambio de la moneda. Campo opcional.

Datos

Cuenta: 01222313 i

requerido

Desc cuenta: | Cuentas cajas

Debe:

Haber:

Concepto: Depdsita|

Aribulo requerido para expresar o conceplo de la

Guardar Cancelar

llustracion 123.- Imagen que muestra el formulario para definir los campos necesarios para una transaccion.

Finalmente de clic en Guardar para salvar los cambios y agregar la Transaccion.

Editar transaccion.
Para editar una transaccién haga lo siguiente:
1. Situese en la tabla de Pdlizas.
2. Seleccione la transaccidn que desea editar de la tabla.
El sistema llenard el formulario con los datos de la transaccion seleccionada.

Polizas Datos
O réiza © item v 3 Borrartem
Cuenta: 01222313 v

Fequends [s

4 g o001
01222313

Desc cuenta: | Cuentas cajas

requendo s

Debe: 1000

Fequends [s

Haber: 5100

cequerido pra
Concepto: | Depéstto

requerido ps

Guardar Cancelar

llustracion 124.- Imagen que muestra el formulario lleno después de seleccionar una transaccion para ser editada.
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Una vez que termine de editar los campos necesarios de clic en el botén Guardar del formulario.

Borrar transaccion.
Para borrar una transaccidn haga lo siguiente:
1. Situese en la tabla de Pdlizas.
2. Seleccione la Transaccidn que desea borrar.
3. Seleccione el botén Borrar item.

¢Realmente desea borrar la transaccion seleccionada?
Todos los items pertenecientes a esta transaccidn seran borrados también

Cancel

llustracion 125.- Imagen que muestra el mensaje de confirmacion para borrar una transaccion.

Tome en cuenta que si una Transaccion contiene Cheques, Transferencias y/o Comprobantes
estos serdn borrados también.

LIONDEV

Agile software on demand
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Una Transaccién puede tener a su vez N cheques. Dicho de otra manera un cheque pertenece a
una Transaccion.

Agregar cheque.
Para agregar un nuevo Cheque perteneciente a una Transaccién haga lo siguiente:

PwnNnpE

Sitlese en la tabla de Pdlizas.

Seleccione la Transaccidn a la cual pertenecera el Cheque.
De clic en el botén item.

De clic en la opcion Cheque

Polizas

& Paliza &) ltem = | €3 Boraritem

« 5] 11000212 Compra extrajera
4 /01222313 ‘Compra nacional

TRANSFEREMCIA - -
Compra nacional otros

ransferencia

Cheque

Otro método pago

llustracion 126.- Imagen que muestra el boton para agregar un Cheque a una Transaccion.

Una vez que dio clic en el botén Cheque al lado derecho de la tabla de Pdlizas aparecera el
formulario con los campos necesarios. En este formulario defina los campos:

No. Cheque.- Campo para expresar el nimero del cheque emitido. Campo requerido.
Banco origen Nac.- El banco origen nacional del cual se realizd la transferencia. Campo
requerido.

Banco origen Ext.- El banco origen extranjero del cual se realizé la transferencia. Campo
requerido cuando se cuenta con la informacion.

Cuenta origen.- La cuenta de origen a la que pertenece el cheque. Campo requerido.
RFC.- Campo para expresar el RFC del beneficiario. Campo requerido.

Monto.- Campo para expresar el monto del cheque. Campo requerido.

Moneda.- Moneda en la cual esta expresada la cantidad en caso de ser moneda
extranjera. Campo opcional.

Tipo de cambio.- Para expresar el tipo de cambio al momento del registro del cheque
Beneficiario.- Campo para expresar el nombre del beneficiario. Campo requerido.
Fecha.- Campo para expresar la fecha del cheque. Campo requerido.
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Datos

Mo cheque: 1200

BUlo requerids pa eqresa & ndmen
cheque emiida.

Banco origen
nac:

Bance origen
ext:

Cuenta 0001215220
origen: A requer

Beneficiario: | 505
Alrilo requerido
et Deneficiano def chegue.

RFC: aaal10101a01
ido

Monto: 1000 i

Guardar Cancelar

llustracion 117.- Imagen que muestra el formulario para definir los campos necesarios para un Cheque.

Finalmente de clic en Guardar para salvar los cambios y agregar el Cheque.

Editar cheque.
Para editar un Cheque haga lo siguiente:
1. Situese en la tabla de Pdlizas.
2. Seleccione el Cheque que desea editar de la tabla.
El sistema llenara el formulario con los datos del Cheque seleccionado.

Bdlizas Datos
O Péiza * | & Bomaritem
4 [ 11000212 RFC:
4 (Joi2z2313
TRANSFERENCIA
cHEQUE

Monto: 5646

Fecha: 25/09/15

G requerida pars e L fehs dd

Honeda: MXP i

Tipo cambio:

Guardar Cancelar

llustracion 128.- Imagen que muestra el formulario para editar un Cheque.

Una vez que termine de editar los campos necesarios de clic en el botén Guardar del formulario.

Borrar cheque.
Para borrar un Cheque haga lo siguiente:
1. Sitldese en la tabla de Pélizas.
2. Seleccione el Cheque que desea borrar.
3. Seleccione el botdn Borrar item.
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iRealmente desea borrar el cheque?

llustracion 129.- Imagen que muestra el mensaje de confirmacion para borrar un Cheque.

LIONDEV
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Transferencias.
Una Transaccion puede tener a su vez N Transferencias. Dicho de otra manera una transferencia
pertenece a una Transaccion.

Agregar transferencia.
Para agregar una nueva Transferencia perteneciente a una Transaccidn haga lo siguiente:

1. Sitlese en la tabla de Pdlizas.
2. Seleccione la Transaccién a la cual pertenecerd la Transferencia.
3. Declicen el botdn Item.
4. Declic en el botén Transferencia
Polizas
& Paliza L ltem = | &3 Bomaritem
« 5] 11000212 Compra extrajero

4 01222313 Compra nacional

TRANSFEREMCIA - -
Compra nacional otros

Transferencia

Cheque

Otro método pago

llustracion 130.- Imagen que muestra la opcién para agregar una nueva transferencia.

Una vez que dio clic en el botén Transferencia al lado derecho de la tabla de Pélizas aparecerd el
formulario con los campos necesarios. En este formulario defina los campos:
e Cuenta origen.- La cuenta de la cual se realizé la transferencia. Campo requerido.
e Banco origen Nac.- El banco origen nacional del cual se realizd la transferencia. Campo
requerido.
e Banco origen Ext.- El banco origen extranjero del cual se realizé la transferencia. Campo
requerido cuando se cuenta con la informacion.
e Monto.- Campo para expresar el monto de la transferencia. Campo requerido.
e Cuenta destino.- Campo para expresar la cuenta destino. Campo requerido.
e Banco destino Nac.- El banco destino nacional al cual se realizd la transferencia. Campo
requerido.
e Banco destino Ext.- El banco destino extranjero al cual se realizé la transferencia. Campo
requerido cuando se cuenta con la informacion.
e Fecha.- Campo para expresar la fecha de la transferencia.- Campo requerido.
e Beneficiario.- Campo para expresar el beneficiario de la transferencia. Campo requerido.
e RFC.- Campo para expresar el RFC del beneficiario de la transferencia. Campo requerido.
e Moneda.- Moneda en la cual esta expresada la cantidad en caso de ser moneda
extranjera. Campo opcional.
e Tipo de cambio.- Para expresar el tipo de cambio al momento de la transaccién.
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Banco origen b
nac: requerido para

Banco origen
ext:

Banco destino
nac:

Banco destino
ext:

do cuando

Cancelar

llustracion 131.- Imagen que muestra el formulario que debe llenar para generar una transferencia.

5. Finalmente de clic en Guardar para salvar los cambios y agregar la Transferencia.

Editar transferencia.
Para editar una Transferencia haga lo siguiente:
1. Sitlese en la tabla de Pdlizas.
2. Seleccione la Transferencia que desea editar de la tabla.
El sistema llenara el formulario con los datos de la transferencia seleccionada.

Polizas

© Poizs
a g 11000212
2 (Jo1222313
TRANSFERENCIA
crEQUE

Datos

Banco destino N
ext:

Cuenta 0012201520123
origen:

Cuenta 1613212061230
destino:

Beneficiario:

RFC:

Guardar Cancslar

llustracion 132.- Imagen que muestra como se editard una transferencia.

Una vez que termine de editar los campos necesarios de clic en el botén Guardar del formulario.
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Borrar transferencia.
Para borrar una Transferencia haga lo siguiente:
1. Sitdese en la tabla de Pélizas.
2. Seleccione la Transferencia que desea borrar.
3. Seleccione el botén Borrar item.

iRealmente desea borrar la transferencia?

Cancel

llustracion 133.- Imagen que muestra el mensaje de confirmacion para borrar una transferencia.

Compra en el extranjero.
Una Transaccidn puede tener a su vez N Compras en el Extranjero. Dicho de otra manera
Compras en el Extranjero pertenece a una Transaccion.

Agregar Compra extranjero.
Para agregar una nueva Compra en el extranjero perteneciente a una Transaccién haga lo
siguiente:
1. Sitldese en la tabla de Pélizas.

2. Seleccione la Transaccidn a la cual pertenecera la Compra en el extranjero.
3. De clic en el botén item para desplegar el menu de opciones.
4

De clic en el la opcidn Compra extranjero.

Polizas
© Poiza ) Transaccion

s g m

1125308596

| © Borrartem

Compra extrajero
Compra naional
‘Compra nacional otros
Transferencia

Cheque

Otro método pago

llustracion 134.- Imagen que muestra como agregar una compra que se realizé en el extranjero.

LIONDEV
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Una vez que dio clic en la opcidn Compra extranjero al lado derecho de la tabla de Pélizas
aparecerad el formulario con los campos necesarios. En este formulario defina los campos:
e Factura ext.-Se usa para expresar la clave numérico o alfanumérico del comprobante

de origen extranjero que soporte la operacion. Campo requerido.

e Taxid.- Se usa paraexpresar el Identificador del contribuyente extranjero. Campo
opcional que se convierte en requerido cuando se cuente con la informacion.

e Monto.- Campo para expresar el monto de la Compra en el extranjero. Campo
requerido.

e Moneda.- La moneda utilizada en la compra. Campo opcional.

e Tipo de Cambio.- Campo para expresar el tipo de cambio de la moneda. Campo opcional

solo es requerido cuando la moneda sea diferente a la moneda nacional.

Datos
Factura ext: | 125CA101214

requerido g
Taxid:

Monto: 1252
requeri 101 e 0 GmgeEnte: G rien exsen}o Que Septe o

Honeda: usD k&

Tipo cambio: | 15.04

Guardar Canoslar

llustracion 135.- Imagen que muestra el formulario que debe llenar para agregar una compra en el extranjero.
Finalmente de clic en Guardar para salvar los cambios y agregar la compra en el extranjero.
Editar compra en el extranjero.

Para editar un Compra en el extranjero haga lo siguiente:
1. Sitldese en la tabla de Pélizas.

2. Seleccione la Compra que desea editar de la tabla.

El sistema llenard el formulario con los datos de la Compra seleccionada.
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llustracion 136.- Imagen que muestra como editar una compra en el extranjero.

Una vez que termine de editar los campos necesarios de clic en el botdn Guardar del formulario.

Borrar compra en el extranjero.

Para borrar un Compra en el extranjero haga lo siguiente:
1. Sitldese en la tabla de Pélizas.

2. Seleccione la Compra que desea borrar.

3. Seleccione el botén Borrar item.

La pégina en htt

fapp facture.com.me dice: ™

llustracion 137.- Imagen que muestra el recuadro de confirmacion para borrar una compra en el extranjero.
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Compra Nacional.
Una Transaccidn puede tener a su vez N Compras nacionales. Dicho de otra manera Compra
nacional pertenece a una Transaccion.

Agregar compra nacional.
Para agregar una nueva Compra nacional perteneciente a una Transaccién haga lo siguiente:
Situese en la tabla de Pdlizas.

Seleccione la Transaccidn a la cual pertenecera la Compra nacional.

De clic en el botén item para desplegar el menu de opciones.

A

De clic en el la opcién Compra nacional.

Polizas

© Poiza © tem - || €3 Borrar tem

agom Compra extrajero
1125308596 Compra nacional

Compra nacional otros

Transferencia

Cheque

Otro método pago

llustracion 138.- Imagen que muestra como agregar una compra nacional.

Una vez que dio clic en la opcidn Compra nacional al lado derecho de la tabla de Pélizas
aparecera el formulario con los campos necesarios. En este formulario defina los campos:

e UUID.- Campo para expresar el UUID del CFDI que da soporte a la operacion. Campo
requerido.

e RFC.- Campo para expresar el RFC relacionado con el comprobante. Campo requerido.

e Monto.- Campo para expresar el monto de la Compra nacional. Campo requerido.

e Moneda.- La moneda utilizada en la transferencia. Campo opcional.

e Tipo de Cambio.- Campo para expresar el tipo de cambio de la moneda. Campo opcional

solo es requerido cuando la moneda sea diferente a la moneda nacional.
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Monto:

Moneda:

Tipo cambio:

llustracion 139.- Imagen que muestra el formulario que debe llenar para agregar una compra nacional.

Finalmente de clic en Guardar para salvar los cambios y agregar la compra en el extranjero.

Editar compra nacional.
Para editar un Compra nacional haga lo siguiente:
1. Sitdese en la tabla de Pélizas.

2. Seleccione la Compra que desea editar de la tabla.

El sistema llenara el formulario con los datos de la Compra seleccionada.

piks Dt

O it o s

llustracion 140.- Imagen que muestra como editar una compra nacional.

Una vez que termine de editar los campos necesarios de clic en el botén Guardar del formulario.
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Borrar compra nacional.
Para borrar un Compra nacional haga lo siguiente:
1. Sitlese en la tabla de Pdlizas.

2. Seleccione la Compra que desea borrar.

3. Seleccione el botdn Borrar item.

o
La pagina en htps//app.facture.com m dice:

iReaimente desea borar el tem seleccionado e
mx.com facture FactureApp shared Model Contabilidad
Electronica TransaccionitemDTON

Aceptar | | Cancelar

llustracion 141.- Imagen que muestra el recuadro de confirmacion para borrar una compra nacional.
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Compra Nacional otros.
Una Transaccion puede tener a su vez N Compras nacionales otros. Dicho de otra manera
Compra nacional otros pertenece a una Transaccion.

Agregar compra nacional otros.
Para agregar una nueva Compra nacional otros perteneciente a una Transaccién haga lo
siguiente:
1. Sitdese en la tabla de Pdlizas.

2. Seleccione la Transaccion a la cual pertenecera la Compra nacional otros.
3. De clic en el botén item para desplegar el menu
4

De clic en el la opcidn Compra nacional otros.

Polizas

© Poiza © tem - || € Borrar tem

a oo Compra extrajero
1125308596 Compra nacional

Compra nacional otros

Transferencia

Cheque

Otro método pago

llustracion 142.- Imagen que muestra como agregar una compra nacional otros.

Una vez que dio clic en la opcidn al lado derecho de la tabla de Pdlizas aparecera el formulario
con los campos necesarios. En este formulario defina los campos:
e Serie CBB.- Campo opcional que se usara para expresar la serie del comprobante

CFD_CBB
e RFC.- Campo para expresar el RFC relacionado con el comprobante. Campo requerido.
e Folio CBB.- Se usara para expresar numero de folio del comprobante CFD_CBB. Campo
requerido.
e Monto.- Campo para expresar el monto de la Compra nacional. Campo requerido.
e Moneda.- La moneda utilizada en la transferencia. Campo opcional.
e Tipo de Cambio.- Campo para expresar el tipo de cambio de la moneda. Campo opcional

solo es requerido cuando la moneda sea diferente a la moneda nacional.
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Datos.
Serie CBB:

RFC: RECI51212TR2

Foiio CBB:

Monto:

Moneda: B

Tipo cambio:

lustracion 143.- Imagen que muestra el formulario que debe llenar para agregar una compra nacional otros.

Finalmente de clic en Guardar para salvar los cambios y agregar la compra nacional otros.

Editar compra nacional otros.
Para editar un Compra nacional otros haga lo siguiente:
1. Sitldese en la tabla de Pélizas.

2. Seleccione la Compra que desea editar de la tabla.

El sistema llenara el formulario con los datos de la Compra seleccionada.

e outns

Q pos

Seecm

llustracion 144.- Imagen que muestra como editar una compra nacional otros.

Una vez que termine de editar los campos necesarios de clic en el botén Guardar del formulario.

Borrar compra nacional otros.
Para borrar un Compra nacional otros haga lo siguiente:
1. Situese en la tabla de Pdlizas.

2. Seleccione la Compra que desea borrar.

3. Seleccione el boton Borrar item.
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Orim + Do La pégina en https://app facture com.mx dice: ™

item seleccionado
FactureApp.shared Model Contabilidad
accionitamDTO7

Reeptar | Cancels

N GONTARCR

TRONICA

llustracion 145.- Imagen que muestra el recuadro de confirmacion para borrar una compra nacional otros.

Otro método de pago.

Una Transaccion puede tener a su vez N Otros métodos de pago. Dicho de otra manera Otro

método de pago pertenece a una Transaccion.

Agregar otro método de pago.

Para agregar un nuevo Otro método de pago perteneciente a una Transaccién haga lo

siguiente:
1. Sitdese en la tabla de Pdlizas.

2. Seleccione la Transaccién a la cual pertenecerd el Otro método de pago.

3. Declicen el la opcidn Otro método de pago.

Polizas

© Poiza © tem - || €3 Borrar tem

a5 om Compra extrajero
1125308596 Compra nacional

Compra nacional otros

Transferencia

Cheque

Otro método pago

llustracion 146.- Imagen que muestra como agregar otro método de pago.
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Una vez que dio clic en la opcion otro método de pago al lado derecho de la tabla de Pdlizas
aparecerad el formulario con los campos necesarios. En este formulario defina los campos:

e Beneficiario.- Campo para expresar el nombre del beneficiario. Campo requerido.

e Meétodo de pago.- Se especifica el método de pago de la operacidn, de acuerdo al
catdlogo publicado en la pagina de internet del SAT. Campo requerido.

e RFC.- Campo para expresar el RFC relacionado con operacién. Campo requerido.

e Monto.- Campo para expresar el monto de la operaciéon. Campo requerido.

e Fecha.- Campo para expresar la fecha de la transferencia.- Campo requerido.

e Moneda.- La moneda utilizada en el pago. Campo opcional.

e Tipo de Cambio.- Campo para expresar el tipo de cambio de la moneda. Campo opcional

solo es requerido cuando la moneda sea diferente a la moneda nacional.

Datos

Beneficario: | Laur

Método pago: | Mon
RFC: LVR1015128y5

Monto:

Fecha:

Honeda: =

Tipo cambio:

Guardar

llustracion 147.-2 Imagen que muestra el formulario que debe llenar para agregar otro método de pago.
Finalmente de clic en Guardar para salvar los cambios y agregar el otro método de pago.
Editar Otro método de pago.

Para editar Otro método de pago haga lo siguiente:
1. Sitdese en la tabla de Pélizas.

2. Seleccione el Otro método de pago que desea editar de la tabla.

El sistema llenard el formulario con los datos de la Compra seleccionada.



D LGONTAROR

Manual de usuario

llustracion 148.- Imagen que muestra como editar Otro método de pago.

Una vez que termine de editar los campos necesarios de clic en el botén Guardar del formulario.

Borrar Otro método de pago.
Para borrar Otro método de pago haga lo siguiente:
1. Situese en la tabla de Pdlizas.

2. Seleccione el otro método de pago que desea borrar.

3. Seleccione el botén Borrar item.

La pégina en https://app.facture.commx dice. ™

llustracién 149.- Imagen que muestra el recuadro de confirmacidn para borrar otro método de
pago.



Manual de usuario

Generar XML.

Para generar el XML que contiene las pélizas para un catalogo de cuentas de un R.F.C. listo para
ser enviado a través del buzdn tributario haga lo siguiente:

v wnN

Una vez que confirme y proceda se descargara el XML generado.

Verifique que:
contengan los datos correctos.
De clic en el boton Guardar.
Dentro de la tabla Pdlizas seleccionar la pdliza en la cual queremos generar el XML.
De clic en el menu Péliza.

Seleccionar la opcién Exportar XML (generara
previamente).

De clic en Aceptar.

i Bienvenido Polizas
Poiza |
Cuenta
Cuenta: AAAD10101884
REC Fachs creacién Mes | Ado
ARADIOIOIAAA 61172016 03 2015
™ Exportar XML
7] Descargar XML
o Nusva polea
Editar poliza
| % Borrar poliza
Piainal1 ke 1 ]

Tipa salicitud Mo orden
o

No tramite

La pagina en app.facture.com.mx dice:

;Realmente desea generar &l XML de la péliza para la cuenta
con REC. AAADT0101A8AT7

El costo por generar el XML es de 5 créditos de su cuenta.

Evita que esta pagina cree cuadros de didlogo adiciol

nales.

D LGONTA

Fecha = Cuenta =

Mostrando 1-1 de 1

llustracion 150.- Imagen que muestra la confirmacion de que se va a generar un XML.

DOR

s R | A
ROMICA

Pélizas, Transacciones, Cheques, Transferencias y Comprobantes

un XML si este no ha sido creado
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Ver pdlizas.
Para ver las pélizas previamente generadas haga lo siguiente:
1. Vaya al menu de la Izquierda y de clic en el apartado Contabilidad.
2. Finalmente de clic en el botdn Pélizas.

Cuenta
Cuenta: ~
ke para seleccionar polizas por R.F.C.
Fecha ~ Cuenta ~

RFC. Fecha elaboracidn Mes  Afo
LIO110531DE6 182014 11:07 pm. 01 2014 ~
LI0110531DEE 1/8/2014 11:08 p.m. o 2014
LIo110531DE6 132014 MAipm. 01 2014
LIO110531DEB 132014 M12pm. 01 2014
LIO110531DE6 182014 1:14pm. 01 2014
LI0110531DEE 1/8/2014 11:16 p.m. o 2014
LIo110531DE6 122014 N2 pm. 01 2014
LIO110531DE6 182014 1:23pm. 01 2014
LIO110531DE6 182014 11:24 pm. 01 2014
LI0110531DEE 1/8/2014 11:27 p.m. o 2014
LIo110531DE6 132014 N:25pm. 01 2014
LIO110531DE6 182014 1151 pm. 01 2014
LIO110531DE6 182014 11:51 pm. 02 2017
LIo10531DE6 122014 1157 pm. 02 2014
LIO110531DEB 132014 1158 pm. 01 2014
LIO110531DE6 282014 1204 am 01 2014
LIO110531DE6 2082014 1206am 01 2014
LIo110531DE6 2azpidiziam 0 2014 .

Pagina 1 de & Mostrando 1 - 21 de 21

llustracion 151.- Imagen que muestra el médulo para ver las pdlizas previamente generadas.

Recuperar XML.
Para recuperar el XML de una pdliza previamente generada haga lo siguiente:
1. Situese en la tabla debajo del filtro.
2. Seleccione la péliza de la cudl desea recuperar el XML.
a. Opcion A,
i. Vaya al menu de la parte superior izquierda Pdliza.
ii. Finalmente de clic en Exportar XML.
b. Opcién B.
i. De clic derecho sobre la tabla para mostrar el menu contextual.
ii. Finalmente de clic en Exportar XML.

Fecha = Cuenta v

RFC Fechaelaboracion  Mes  Ado

LI0110531DE6 UBZ014 11:07 pm. 01 2014 ~

LI0110531DE6 VBRD14 2014

LI0110531DE6 B0t 2014

LI0110531DE6 UBZDIE 1MA2pm 01 2014

LI0110531DE6 1BR0I4 114 pm 01 2014

LI0110531DE6 1B2014 1B pm 01 2014

LI0110531DE6 UBZIE 121 pm 01 2014

LI0110531DE6 1BR0I4 1122 pm 01 2014

LI0110531DE6 1B2014 H24pm 01 2014

LI0110531DE6 UBZVIE 12T pm 01 2014

LI0110531DE6 VBZ014 11:29 pm. 01 2014

LI0110531DE6 182014 1151 pm. 01 2014

LI0110531DE6 UBRMA N pm. 02 2017

LI0110531DE6 VBZO14 11:5T pm. 02 2014

LI0110531DE6 182014 1159 pm. 01 2014

LI0110531DE6 28R0141204am 01 2014

LI0110531DE6 280141208 am 01 2014

LI0110531DE6 282014 12:11 am. 01 2014 .
Panina 1 a1 & Mostrando 1 - 21 de 21

ruart rAse - 177 00 1-0007

llustracion 152.- Imagen que muestra la opcién B para recuperar un XML de una pdliza previamente generada.
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ANEXO 1. Paginacion.

La paginacién es una funcionalidad de las tablas de registros para mostrar solo una porcién de
resultados, usted podra navegar los resultados totales obteniendo solo porciones lo que hace
que cargar un modulo sea masrapido.

Las barras de paginacion siempre aparecen debajo de una tablade
registros. Las funcionalidades de la paginacion son lassiguientes:

e Primera pagina.- Le posicionara sobre la primera pdagina de resultados. Primer botdn
de la llustracion 153.

e Pagina anterior.- Retrocedera una pagina. Segundo botdn de la llustracion 153.

e Pagina.- Podra definir la pagina a la cual desea ir. Caja de texto de la llustracion 153.

e Pdgina siguiente.- Avanzara una pagina. Tercer botén de la llustracion 153.

e Ultima pagina.- Le posicionara sobre la tltima pagina de resultados. Cuarto botén de
la figura 153.

e Actualizar.- Le permitird refrescar los resultados de la tabla de registros. Quinto y
ultimo botdn de la llustracién 153.

4 4 |pagina2  des| b bl [ @ Mostrando 26 - 50 de 141

llustracion 153.- Imagen que muestra una paginacion sobre resultados.

Es posible que los resultados que muestre un médulo estén fuera de tiempo, si
los resultados que ve no son los correctos trate de Actualizar la tabla.
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ANEXO 2. Filtros y ordenamiento.

Los filtros y ordenamientos son herramientas poderosas que le permiten hacer proyecciones
sobre un conjunto de resultados en una tabla deregistros.

El filtro le permitird buscar registros de un médulo segun un criterio, existen filtros de tipo:

e Numérico.- Para aquellos campos que son de tipo numérico.
o Mayor que.
o Menor que.

Fecha timbrado = «# Cliente ~ Subtotal ~ ‘\/ Total ~ |

Suk < | cantidad a fifrar...
5
DIAZ ? [200
51 =
DIAZ
5206.90 $240.00
3 BUEN ROST

v
Mostrando 1-3de 3

llustracion 154.- Imagen que muestra un filtro de tipo Numérico.

e Booleano.- Para aquellos campos que son de tipo verdadero/falso.
o Si
o No.

a ~ Fecha timbrado ~ < Cliente - Subtotal + & Total ~

Subtotal Total Cancelada -

$599.10 ﬁl Ordenar en forma ascendente

5175360 %) ordenar en forma descendente

[EH Columnas 3

< ana an

5 [ Filtros b

b

Mostrando 1 -3de3

llustracion 155.- Imagen que muestra un filtro de tipo Booleano.

e Lista.- Para aquellos campos que pueden ser parte de una lista de valores.

RFC + Nombre » Direccion = Tekfono = | Régimen fiscal =
Correo electr{ [ FISICA

io Morela localidad Morel... s femss| 7] MORAL
IT 11 DE JULIO, municip. e

1 Pedernales, Michoacan o ® MC
idad Morelia,, Michoacdn... Srmmmesmiesres e FI

scalidad Morelia,, Michoa... i o oo fo FiE _

r

Mostrando 1 - 50 de 128

llustracion 156.- Imagen que muestra un filtro detipo Lista.
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e Fecha.- Para aquellos campos que son parafechas.

o Antes.- Antes de la fechaseleccionada.

o Después.- Después de la fechaseleccionada.

o El.- En la fechaseleccionada.

Fecha vl Fecha timbrado ~ Cliente ~ Subtotal ~ Total -

[[] antes } [Subtotal

[] después [ < noviembre 2011

B e 3

sana

JONES DE IMPRE

llustracion 157.- Imagen que muestra un filtro detipo Fecha.

e Texto.- Para aquellos campos que son detexto.

1a ~ Fecha timbrado ~ (4 Cliente ~ | Subtotal ~ < Total ~
$599.10 $694.96 Ne
$1,758.60 $2,03998 No
$206.80 $240.00 No

»

Mostrando 1-3de 3
llustracion 158.- Imagen que muestra un filtro detipo Texto.

Los filtros pueden encontrarse en como Filtros rapidos situados en la parte superior derecha
de una tabla de registros, o bien como filtros normales, para obtener un filtro normal haga lo
siguiente.

e Sitle el puntero del mouse en la columna que desea filtrar, después de clic en el botén
con flecha hacia abajo que aparece, después del menu emergente seleccione la opcidn
Filtros.

Automdticamente después de introducir datos en el filtro la tabla de registros mostrara los
resultados con el criterio de busqueda. Para quitar un filtro bastara con borrar el criterio de
busqueda en los filtros de tipo numérico y de texto o deseleccionar en los filtros de tipo lista,
booleano y fecha.

Si bien la mayoria de columnas pueden ser filtradas, hay algunas que debido a
su naturaleza en las bases de datos no lo pueden.

D LGONTAROR
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El ordenamiento le permitird ordenar los resultados de una tabla de registros de la siguiente
manera:

e De formadescendente.
e De forma ascendente.

Para obtener el menu de ordenamiento haga losiguiente:

e Situe el puntero del mouse en la columna que desea ordenar, después de clic en el
botdn con flecha hacia abajo que aparece, después del menu emergente seleccione el
ordenamiento deseado.

i} Berverdo Tacturss * 8 Clertes
Fachra v | Expivta
Fitro
Emsor: v
Swcurat v
Serw: v
fera Fong ot o - » .
Foko tacal Toko  Serw  Feche v Focha tntrado Receptor Sektotal Total (-]
Y ] A 231201 120184 4| Ordonar en forma ascandente r - SN $12.900.00
1
Orderwr en forma descemdents
e TA A A PR A ¢ T s :L':?:'V'.“J:r‘l $1096216 $127%
7 Cokmras ) B e
PONAY o 1 bl S 2, 10 8 2020011 9034 . $107750 $1250000
teves AT
[F, WY PRy - v o [ ] NN N 00N ENpA IR somn $10%0000
e
'

Pgra! &t b M D Wostrando | - 2% de 141

llustracion 159.- Imagen que muestra un ejemplo de un ordenamiento descendente sobre el subtotal de las facturas.
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ANEXO 3. Opciones tabla de registros.

Las tablas de registros muestran las columnas mas importantes sin embargo algunas permanecen
escondidas a menos que el usuario las muestre. Para mostrar las columnas escondidas haga lo
siguiente:

e Situe el puntero del mouse en cualquier columna visible de la tabla de registros,
después de clic en el botdn con flecha hacia abajo que aparece, después del menu
emergente vaya al submenu Columnas donde se mostraran con un cuadro sin
seleccionar aquellas columnas que estén escondidas.

i deversds  Verumaros * §) Clertes *  Conceptos *
Concepte = | Papiries > | ngonw »

7 Cave de concepte
Vers Cove v Nostre v Descrpodn v Preco s Usced v puesds »
7 Nomtre
Clave 00 concepls  ~ Nomire Desovdén batat Categore PO O (e
SN2 4 n WO ooy
= 31 Orderwr en forma sscendente ) Prece pibhce ATE S0 categare
R AL ) eveo S categire

21 -
A4 Ordenar en forma descendente 7] Unded

2 Coly
- — 2 Iwmactn sdne

s » Cuerta (vedl

<

Categers

Pigea ! ) < Desrpoom de atepire Wostrands ! . 202

<

puestos de Corcepty

Informacide del concepto
ouesto B9
Moredy

Selecclone un [ e

Prece 2

Prece )

Prece 4

Prece §

Prece mreo

llustracion 160.- Imagen que muestra el subment con las columnas no visibles.



