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1. INTRODUCCION

Con la aplicacion en la mayoria de paises de las Normas Internacionales de Informa-
cién Financiera cambia el enfoque de la contabilidad.

La contabilidad no esta centrada solamente en el registro contable de las operaciones
ni tampoco en la obtencion de Estados Financieros, sino en la calidad de la Informa-
cién Financiera.

Es util cuando la informacién contenida en los Estados Financieros presenta razona-
blemente las transacciones y demas sucesos de una entidad, es decir, es fidedigna,
por lo tanto se puede confiar en esa informacion a la hora de tomar decisiones.

Ademas surge la obligacion de llevar los registros y asientos contables a través de
medios electronicos e ingresar de forma mensual su informacion contable a través de
la pagina de Internet del SAT, lo que conocemos como Contabilidad Electronica.

Con este Nuevo Sistema Contable cumplira con todas las especificaciones en materia
de contabilidad y llevara un adecuado control de sus operaciones.

El presente manual tiene como finalidad proporcionar al usuario la informacion nece-
saria para utilizar el ERP Contable.

Es aconsejable leer detenidamente cada una de las instrucciones que se enumeran
en €l a fin de evitar fallas en la configuracién y funcionalidad de las aplicaciones. En
este manual se incluyen pantallas y ejemplos a fin de lograr una mejor comprension
del sistema.

Esta guia le acompanara paso a paso en la generacion de su informacion administrati-
va-contable.

Esperamos le sea de utilidad.
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MANUAL DEL USUARIO

SISTEMA CONTABLE

Para ingresar al sistema de clic en el icono

2. CONFIGURACION INICIAL
2.1 Edite su Perfil

e Correo electronico: Ingrese su correo electronico, éste sera su usuario para ingresar al
sistema.

e Contrasena: Para mayor seguridad puede indicar una contrasena que le permita controlar
su cuenta y tener la certeza de que ninguna persona ingrese sin su autorizacion.
Para utilizar el sistema sin contrasena, deje este campo en blanco.

e Usuario en linea: Marque esta opcion si es cliente de nuestro sistema de facturacion, el
sistema utilizara la informacion de su cuenta para la codificacion de su contabilidad.

Para otros usuarios esta opcion se dejara en blanco.
e Configuracion de su cuenta: Deberd indicar su usuario y contrasefa del sistema en linea.

Al terminar de clic en <Siguiente>

FEL" 1} Configuracién

4 Bienvenido

Edita tu Perfil

£

W) Llcane on Lines

£ Configura tu Cuenta

2!

e
“
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2.2 CONFIGURACION DE INFORMACION FISCAL
2.2.1 DATOS DE LA EMPRESA 0 PERSONA FiSICA

e Usuario en linea:
Al configurar la cuenta en linea estos campos se actualizaran automaticamente.

eOtros usuarios:
Deberé ingresar la informacion fiscal de la empresa.

Adicionalmente puede optar por instalar su certificado de sello digital (CSD) con el que
autenticara su informacion.
Para continuar seleccione <Siguiente>

FIEL" {:} Configuracién

4 EBienvenido

1. Nombre de la Empresa

2. Escribe Informacin Fiscal

Certificado de Sellc Digital (C5D)
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2.3 CONFIGURACION DE SUCURSALES

Usuario en linea: Al elegir la opcion de usuario en linea, esta seccién quedara actualizada
automaticamente.

Otros usuarios: Ingrese la informacion fiscal de sus sucursales, en cada caso seleccione
<Agregar sucursal>

El sistema esta disefiado para controlar su informacion por sucursal.

Al terminar oprima <siguiente>

FEL'. {J Configuracién

4 Bienvenido

3. Configura tus Sucursales

| Matriz
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2.4 ACTIVACION DEL SISTEMA

Para activar su sistema considere los siguientes puntos:

Se maneja una licencia principal o RFC as.

A cada uno de estos 98 RFC los llamaremos RFC secundarios.
Para Licencia principal esta seccidn se dejara en blanco.

La pantalla siguiente se utilizara para RFC secundarios.

Para activar el RFC secundario marque la casilla <Ingresar RFC de licencia> y a conti-
nuacion capture el RFC principal.

De clic en <Siguiente>

EI Wizard . e|(S]

FEI—" {3} Configuracién

Facturar en Linea

<4 Bienvenido
4. Activacion de Sistema

[ Ingresar RFC de Licencia

Si deseas activar una de tus 99 emprezas, ingresa &l RFC que registraste al momento de realizar tu compra.
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La licencia principal dara de alta sus RFC secundarios dentro del apartado de <Confi-
guracion> <Mi empresa> <Administracion de empresas>, este proceso se describe
en el punto 4.1.2

Si la licencia principal no tiene registrado el RFC dentro de este apartado no podra acti-
var la cuenta.

FE _I—'I' ﬂ Configuracidn

“ Bienvenido

5. Conflgura tu ﬂaulpga de Cugntas Contables

i Lawigercia de su chtema ks expirada
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2.5 CONFIGURACION DEL CATALOGO DE CUENTAS
2.5.1 Catalogo sugerido

Disefiado para facilitarle el registro de sus operaciones, permite la codificacion de su informa-
cidbn de manera detallada evitando posibles reclasificaciones en la presentacion de sus archi-
vos XML de contabilidad electrdnica.

Al elegir esta opcion ya no tendra que llevar a cabo el mapeo de sus cuentas contables con el
codigo agrupador publicado por el SAT ya que en nuestro sistema esta accion esta previamen-
te configurada.

Si desea puede tomarlo como base y agregar o eliminar cuentas de acuerdo a sus necesida-
des. Esta accién la podra llevar a cabo dentro del sistema en el Médulo de Contabilidad, <Ca-
talogo de cuentas>

Marque esta opcidn y de clic en <Finalizar>.

2.5.2 Importar catalogo

Puede importar el catalogo de cuentas que maneje actualmente, para efectuarlo seleccione
<Descargar plantilla> debera llenar los siguientes campos para cada cuenta de su catalogo:

Codigo agrupador: Debera relacionar Subcuenta de: Esta columna se refiere
su cuenta contable con el codigo agrupa- al nivel de las cuentas y subcuentas.
dor del SAT que le corresponda.

Naturaleza: Deberd indicar la naturaleza
No. de cuenta: Ingrese el numero de deudora o acreedora de cada una de sus
cuenta contable que maneje. cuentas.

Nombre de cuenta: El nombre de la
cuenta o subcuenta contable.
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Mok E oF = i ; I.- -”.
- & 1 »
F
1 [Nombre de Cusnial [Subcuenta Dej
& r':(IE 11 30=00-000 Caga desdora
3 rEl'.|5.|:|:| 1150~ 000 Caja y efective 11 30- 00000 deisdora
4 (102 1120-000-000 Bancai dewdara
5 "102.01 1120001 -000 Bancos nacionales 1120-000-000 dewdara
[ .':ﬂ.!.m 112:0-002-000 Bancos extrangaros dewdora
7 103 1140-000-000 Inversiones en valones dewdara
2 [103.01 1140-001 - 000 ImnErsiones (emgorales 1140-000-000 dewdara
g "05 11 50-000-000 Clisiites deluia
10 "'.(Ih-.I:I'I 1150001, - 000 Clisntes nacionales 1150-000-000 deisdora
11 '!cl';.r.-a 1150-0072 -000 Clientes extranjeros 1150-000-000 dewdara
12 10503 1150-003-000 Clientes nacionales partes relacionadas 1150000000 dewdora
13 ".'l:l'.s 04 1150-004-000 Clientes extranjeros partes relacionadas 1150-000-000 dewdara
14 ".(IH 1155 -000-000 Estimacion para cuentas incobsables acresdora
1% II'I:!:lHn.l:l:I 1155051 -000 Estimacin pava cuerias ncobsables nacionales 11595-000-000 sureedma
16 '203_02 1155-002-000 Estimacsdn pars cuentas mcolmables extrangerad 1155-000-000 sresdoda
i7 .IIZIE.IZI3 1155-000-000 Estimacsin pada cuentas ncoldsbles nacionales par 1155-000-000 sereedora
1B :!DE.D‘ 1155-000-000 Estimacsdn para cuentas mcobrables extrangerad par 1155-000-000 seresdoda -
PP T ] 34,5 W0, ey M e L
14 F M MisCuentns - Hojal (13 JENE T TO— L.
(T | Hegaprdc: 9 l-,_l B o - 3

2.5.3 Configurar después

El sistema le permite configurar su catalogo de cuentas dentro de la propia aplica-
cién. El procedimiento se describe en la seccion Mddulo de Contabilidad, <Catalogo
de cuentas>, <importar>

FE Ll" ﬂ' Configuracién

o foaranr L]

4 Bienvenido
5. Configurs tu Catilage de Cuentas Comtables
Catalege Sugerss
mmportar Catslogs

& Configurar Despuds
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3. DESCRIPCION DEL SISTEMA

HGRI VGRES HORMA CONTABIITRE FISCAL

IZ1Bienvenido

i{lué es la contabilidad electrdnica?

L condabilidad eleckrdnica ve refiere & |3 oblicacdn de llevar los

5y asenhe

i e

Fachaackin Blectrdrica con FELY ¢ mba PAcd

Este sistema contable es modular, a través de él podra obtener asientos contables automati-
zados, procesados con la informacion de su cuenta en linea o de CFDI externos, controlar su
operacion administrativa-contable, emitir reportes en excel y PDF, integrar pdlizas recurrentes
o modelo, generar la DIOT, generar sus archivos XML de contabilidad electrénica cumpliendo
al 100% con las especificaciones del SAT y emitir Estados Financieros Basicos.

Se compone de los siguientes modulos.

* Ingresos

* Egresos

* Néminas

+ Contabilidad

* Fiscal

+ Un apartado especial para hacer configuraciones adicionales

4. CONFIGURACION

Al ingresar al sistema debera situarse en la opcion Configuracion, localizada en la parte
superior derecha de su pantalla.

En este modulo podra efectuar configuraciones especiales con las que trabajara el sistema.
Podréa definir sus cuentas de usuario, los asientos contables para la realizacién de poélizas
automaticas, los tipos de péliza y asignacion de numero consecutivo para cada una de ellas.
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4.1 MI EMPRESA

4.1.1 Miempresa

En este apartado el usuario Administrador del sistema podra:

1. Modificar los datos fiscales de su empresa

2. Eliminar empresa

3. Instalar su Certificado de Sello Digital para autenticar su informacion

[ contabstgad Bectronica % . il s * o =00 X
(= P CONTARLIDAD reoa | coswicuRacitn
e e
e Hismibe e L Fprea
Fuariter Inforreadkion Pt
Aot 8con | e
ETTN
Coatiftacde dhe Sethe Digaal (£50}
Fa
EETTE
Administracién de Empresas

| = LI e—_.— e —_— o — . - - e ———— T e " — — '—TEI

4.1.2 Administracion de empresas (Solo disponible para licencia
principal o que adquirio el producto.)

En esta seccion el Usuario Administrador podra vincular los RFC que requiera (maximo 99).

Una vez relacionados configure cada una de sus cuentas como se describe en el punto 2
<Configuracioén inicial>

1. Ingrese cada uno de los RFC secundarios en la parte de <Registro>

2. De clic en <Registrar>
3. Visualice los RFC en la opcion de busqueda.
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(] conmatitidsg Bectronica

COERCUNALION

Administracién de Empresas
En esfln secciden pedvint dief e aMa 131 empieins sda0nnaled

Fegist
[ Regre |

Emproias Begitiadas

4.2 USUARIOS

Esta opcidn se utiliza para clasificar a las personas que tendran acceso al sistema, sus privile-
gios, permisos a los que tienen acceso un usuario 0 grupo de usuarios.

[ Contabitidad Blectrbrica” A T ¥ 't-lﬂéﬂ]

THSTIGLIEATIN
Usuarios
W L mpres
Ui rtusl. & stamanz @R oengneiofmans com
Whtiambos.
m Ut que putden greia § b Empres
S wrnaley
L Eratus Mombe
i e = 2o wtamarns@thesngneoitaare com Acte
[T
R

[ - it Usuasio X - Pl Unaario

Unsari: stamarrtheesgineseitvace.com
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4.2.1 Nuevo Usuario

Para dar de alta un nuevo usuario dentro de la Configuracién del sistema debera:

* Proporcionar un correo electronico
» Para mayor seguridad se recomienda el uso de una contrasefia, con esto tendra la certeza de que
ninguna persona sin autorizacion ingrese a su cuenta.

Defina el tipo de usuario:

Administrador: Usuario que tiene todos los permisos o privilegios en el sistema.

Este usuario podra eliminar o bloquear usuarios; dar de alta, eliminar y modificar sucursales, modi-
ficar informacion fiscal de un periodo auditado, modificar limites de crédito, etc.

Usuario: Al que tendra acceso limitado al sistema. Para cualquier modificacion relevante debera
contar con la autorizacién del Usuario Administrador.

‘Informacion Personal: Ingresar informacion minima de identificacién y fotografia del usuario
para personalizar la cuenta.

Al terminar de clic en <Guardar>

[} Contabilidad Blectrdnica

Alta Usuario

- | COMPIGLRACIN
Tu DOmeg ehectronics sevd B Usianio” Daca ingresir B sitemy

K. e 2 P
ot
Wanic Actuals
m Paea VIRDa o spiema w0 Corviraety Cei 08 LA N e,
e [ :
- B Adminatrador UVpeana
Asbmiton ko, - =
m Informaddn Personal
L) Fecha de Macwneeras

. OEGR2015 b
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4.2.2 Sucursales

En este apartado podra dar de alta, eliminar y modificar los datos fiscales de sus sucursales.

Usuarios en linea: Se recomienda hacer los cambios respectivos desde su cuenta en linea, a fin
de que la base de datos quede actualizada. Como candado el sistema no permite eliminar ninguna
sucursal que tenga movimientos previos.

[E] contabilidad Electrénica =

COMITGLLACE N

Sucursales | ] .
4| Alta Sucursal |

Tipa

(52 - Editar Sucursal X - Baminat Sucurial
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4.2.3 Asientos contables basicos

En este apartado podré incluir asientos contables que le serviran para la contabilizacion automati-
ca de sus polizas.

El sistema considera algunos asientos basicos codificados previamente de acuerdo al catalogo de
cuentas sugerido, que serviran de base al contabilizar los comprobantes de su cuenta en linea o
los de una carpeta externa.

En caso de utilizar otro catalogo de cuentas adecue el asiento a las cuentas disponibles en él.
Recuerde que el objetivo es optimizar el tiempo de captura. Ademas cuenta con la opcion de crear
nuevos asientos contables.

En esta seccion podra dar de alta un asiento contable, modificarlo o eliminarlo.

I E L" Cerrar Sesién

Facturar ¢ ea

Empresa 1

NOMINA ! CONTABILIDAD CONFIGURACION

Asientos Basicos

! Edita Borra Active Modulo Tipo Nombre
= X V¥V Ingresos Diario VENTA
E?; x V" Ingresos Ingresos COBRANZA
G:- x ¥ Ingresos Ingresos COBRANZA OTRO
E,’- x V" Egresos Egresos PAGO DE LA COMPRA
E—é: x ¥ Egresos Egresos PAGO DEL GASTO
EFj- x V" Ingresos Ingresos Devoluciones
= X V" Némina Egresos Némina
= X ¥ Egresos Diario Servicios Persona Fisica
@- X V" Egresos Diario Servicios Persona Morales
E:- X V" Egresos Diario Arrendamiento Persona Fisica
CE?,- x V" Egresos Diario Arrendamiento Persona Morales
E.’- X ¥V Egresos Diario Combustible
5 X V" Egresos Diario Luz
= X V¥V Egresos Diario Teléfono
= X V" Egresos Diario Mantenimiento
5 X ¥V Egresos Diario Internet
E‘: x ¥ Egresos Diario Papeleria
[E} - Editar Asiento X - Eliminar Asiento ¥ - Estatus Activo © - Estatus Inactivo
- - - "o Tegu
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4.2.4 Generacion de asientos contables para polizas automaticas

DESCRIPCION DE CAMPOS

Nombre del Asiento Contable: Indicar un nombre corto del asiento, ejemplo: Ventas
Modulo: Elegir el modulo que afectara. (Ingresos, egresos, némina)

Condicion: Puede elegir que se codifique la poliza si cumple con alguna condicion especial.
Concepto de la pdliza: Indicar el concepto general de la péliza.

Informacion de la transaccion: En este apartado podra codificar el asiento contable.

Elija la cuenta contable, si afecta el <debe> o el <haber>; indique que campo de su CFDI tomara
para registrar el movimiento.

Una vez codificado oprima <agregar>. Una poéliza para que “cuadre” debera contener como
minimo dos transacciones.

Al terminar el asiento de clic en <guardar>

Ejemplo:

Nombre del Asiento Contable: Ventas

Moédulo: Ingresos

Condicidén: Siempre

Concepto de pdliza: Registro de las ventas del mes
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] contabitidad Electronica =Er i

Asients Contable
Meosnire del Asiemtn Contsble

1 CIFRLI AT FON
vENTA

Epncliciin

Seenpie

Informacién General de la Paliza

Concaptio de b Pélizs

WENTA

Infermacidn de la Tranzaccion

Mirmatria che Tl Concepto Debe  Haber
B
Esien Barn | Closnes Cter st L Cangems o
—
% x Claries rucionaies Charies Naconsies
i X Vierdas yfo sendcion grivadon..  Verldas po servicion grivadon tana general
-
By = VA tmladads VA Tramdadads

|-

[ - Eabtar Transacchin de Aslerin M - Chiminas Transacciin de Askents | Corncels | ml
|k

4.2.5 Numero unico de identificacion

En esta seccion podra definir el tipo de pdlizas y numeracion consecutiva que utilizara dentro del
Modulo de Contabilidad.

[E] contabiidad Elecrnica - _— - - [ |

COMFECURACICN

Configuracion de Namero Unico de Identificacién

Tigsns e Coracut b Bepatadon e Al
Ingresed  agresod 1 Usee Mhed Utsar Ader

S
Ingresos]-0152015

Tips Wiirers Comanties Srpandor Mo s

b fgrewes  fgrewss i . Usar Mgy Lsar Ao
1 jmpla
Egresosl
Tiga Hidmers: Cormecutive eparador [T Afo
DRaricy Dhar 1 Unar M Lhuar Afe
Fjrmph
Diariol

| Ousdsi |
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A continuacion se describen los campos:

* Tipo: El sistema esta configurado para codificar pélizas diario, ingresos y egresos

Elija la abreviacion que utilizara para cada caso. Ejemplo: Dr=Diario

* Numero consecutivo: Elija el numero inicial con el que contabilizara cada uno de los tipos de
poélizas. El sistema los agregara posteriormente de manera consecutiva.

- Separador: Si desea que el numero unico de identificacion incluya el mes y el afio deje este
campo con el guion propuesto.

* Mes: De clic en la casilla para utilizar el mes.

+ Ano: De clic en la casilla para utilizar el afo.

* Al concluir de clic en <Guardar>

Advertencia: La configuracion de las podlizas es muy importante, ya que de la manera que configure esta
seccion dependera el nimero que se asigne a ellas.

Si no elige el mes y afno para integrar el nUmero unico de identificacion no podra volver a utilizar ese nimero
en ejercicios posteriores, ya que no se puede repetir de acuerdo a las nuevas reglas del SAT para contabilidad
electronica.
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5. MODULO DE CONTABILIDAD

En la pantalla principal de este modulo encontrara de manera detallada cada uno de los
meses del ejercicio elegido, el sistema considera los ejercicios 2014 y 2015. La creacion de
los afios posteriores se realizara de manera automatica de acuerdo al afio calendario.

[ [ comabaiaad erectrinica ol o v s )

Elije tu Ejercicio Fiscal 2015
Enara Mas 01 Fabrera Maz 02 Marze Mez 03 Abril Mes 04 Maya Maz 05 Junis Maz D8
Mo, Poliran: 3 Mo, Poliran: 0 o, Poliras: 0 Ho, Poliax: 0 Ho, Polizax: ? Hao. Polizas Q
For kuditar For huditar For uditar For sarditar For Auditar Por Rexkitar
| Vet Poliim | Vi Pk Vir Pk | Ve Pz | Ve Polamy |
| Catiiogo Cueria | Ceivogo Cueria | | Crivogn Cuernas | | Crioon Cuea | Lot il
.  risrm fres | === = | Etet Parctonss | | P———"
Julic Mes 07 Agasto Mes 08 Septiembre Mes 00 | Octubre Mes 10 Hoviembre Mes 11 Diciembre Mes 12
His. Pefirai: (1] M. Pofia: o
Por Audilar For Auditar
Laidegy

| Wntes Fienciurts |

|

Las opciones que podra encontrar son las siguientes:

5.1 AGREGAR UNA POLIZA

En esta opcion podra llevar a cabo la codificacion de pélizas. A continuacion se describen cada
uno de los campos requeridos.

Sucursal: Este campo le permitira registrar las transacciones por sucursal y controlar la ope-
racion de la empresa de manera analitica y detallada.

Fecha: Indique la fecha en la que registrara la transaccion.

Tipo: Seleccione el tipo de pdliza (Diario, Ingreso y Egreso)

Numero unico de identificacion: El sistema calculara un nimero acuerdo a la definicién que
haya establecido en el apartado <Configuracién> <Numero unico de identificaciéon>
Concepto: Indique el concepto general de la péliza.



FEL.

Facturar en Linea

Transaccion: Elija el nUmero de cuenta contable y capture el concepto de la transaccion.
Debera adjuntar el folio fiscal (UUID) del comprobante, o la forma de pago utilizada. Como
minimo debera capturar dos transacciones para que la péliza cuadre. En cada transacciéon de
clic en <Agregar>

Topo Mg Ui lserfficacen  Dorcmptn
=l

Traatsccitn
£

el Coreestsiria I Crs [ Tramiliorcs [ G idians g o |

Wien b Comrbs | Dot o L Cuenits fonrhre

5.1.1 Generacion de pdlizas recurrentes o0 modelo

En esta seccidn podra crear plantillas de poélizas, éstas serviran para contabilizar pélizas recu-
rrentes. Como la depreciacion de activos, amortizacidn de seguros, etc. El proceso que llevara
a cabo es el siguiente:

+ Capture la péliza como se indico en el punto anterior
* De clic en <Guardar Plantilla Péliza>

+ Debera asignar un nombre a la plantilla

* Oprima <Guardar>
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ﬂ Comabityiad Flectidinica =
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5.1.2 Contabilizacion de polizas recurrentes 0 modelo

Para llevar a cabo la contabilizacion de una poéliza recurrente 0 modelo debera seguir estos
sencillos pasos:

* Desde el apartado <Agregar poéliza>

* Vaya a la parte superior izquierda y seleccione <Abrir plantilla Péliza>
« Seleccione la plantilla que desea contabilizar y de clic en <Abrir>

« Cambie la fecha del periodo de trabajo y de clic en <Aceptar>

(=] Contabilldad Elecirdaica

Mueva POdira

MHusva Paliza st T,
e L
e | LR
T Ml Lo e
- [ ||
Mo Abrir Plantilla de Paliza
1 Tramisccisn
I D Letrcoora ura Pl :-
I i e = |
! T (.
| Murmnro de Copntn SR =
| =
I Fefitar Teamaicién M Elimbnse Transsdride Torshew § 200 [
| Cmaruler Mamiifls Pidice ) Conoeim | Awptar
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5.2 VER POLIZAS

En esta seccion podra visualizar las polizas del periodo, el sistema maneja dos estatus, poli-
zas contabilizadas y por contabilizar.

+ Codifique nuevas polizas

+ Edite y elimine polizas

+ Génere el auxiliar de pélizas en excel

+ Génere el archivo XML de pdlizas solicitado por el SAT.

Para facilitarle la consulta de poélizas contabilizadas, el nimero lo tendra a la vista en la panta-
lla principal del M6dulo de Contabilidad, en el periodo de trabajo.

5 ] Contabilidad Electidanica - B

Palizas

Ver | Pokras
Ny PO
Ik, pos Coristikam
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5.3 VER BALANZA'Y GENERACION DE ARCHIVO XML
PARA ENTREGA AL SAT

Al ingresar a este apartado se genera la balanza de comprobacion del periodo en automatico.
Si desea crear una balanza complementaria solo marque la casilla que aparece en la parte
superior derecha de su pantalla.

+ Si desea visualizarla solo con movimientos elija la casilla correspondiente.

+ Podréa exportarla a excel

* Visualizarla e imprimirla

* Genere su archivo XML de la balanza de comprobacion para su presentacion al SAT.

Una vez creado el archivo correspondiente elija <Auditar> para que no pueda ser modificado
el periodo sin autorizacion del Administrador.

[ contabilidad EBlectrénica - =By 2

| Gererad Balanza Complementaria Ver sobo cusntas con mavimienics

Mombie de s Cuenis Dwbe Haksei Qaldt Fenal
Cae § 000 § 000 § 000 § 000 *

Caja ¥ efective 5000 §0.00 000 Q.00

Saldo bnicis

Barzos $000 000 30 fom
Bancos naconaled § 000 § 000 § 000 $000
Bancos eanandies 5 000 § 0,00 5000 $om

Iversiones en valores 5 0u00 $ uog § oo fom
[nvertiones temporales £0.00 £ 000 L =] £ 000

Cliwrites 5000 £ .00 §a0a Xl
Cliembes naromnaies 10,00 £ 000 €000 € 0.00
Clierbes extranjercs 50,00 5 (Lo 5000 § 000
Clientes naciomales partes relacion...  § 0,00 £ 000 £ 000 L 000
Cliemibes extranjercs partes relacion. 5 0,00 §0.00 3000 1000

Estmacién pars quentes incobrables § 0,00 $0.00 3000 om0
Estirnacitn para cuesntas incobrable_. § 0,00 § uod § Qo § 00

o T SRR OO T 0 TR T . # = & e & oo
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5.4 GENERACION DE REPORTE DE AUXILIARES DE
CUENTAS

En este apartado podra generar el Reporte de auxiliares de cuentas del periodo, lo tendra
disponible en excel.

Genere el archivo XML del reporte de auxiliares de cuentas para efectos de Contabilidad elec-
tronica y presentacion al SAT.

Qg — Auxilar de Cuentas Contables
z Fecha Inirist Frctus Inkclat
dLmLra * RS =

Aguegar Cuents Contable

Empresa |

5.5 CATALOGO DE CUENTAS

Si configur6é previamente su catalogo de cuentas en la seccién de <Configuracién inicial>
podra visualizarlo en este apartado, modificar y eliminar cuentas y adaptarlo a sus necesidades.

Exportelo a excel y genere su archivo XML del catalogo de cuentas para entrega al SAT.

Si eligié la opcién de configurarlo después, elija la opcion <lmportar> e indique la ruta donde
se encuentra su archivo.

Para estos efectos le facilitamos la plantilla de importacion ..\PLANTILLAS DEFINITIVAS\Plan-
tillaCuentas.xlsm
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5.6 ESTADOS FINANCIEROS

En este apartado podra generar Estados Financieros basicos, exportarlos a excel y en PDF.

+ Estado de Situacion Financiera
+ Estado de Resultado Integral

a
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6 MODULO DE INGRESOS

Este mddulo comprende los siguientes procesos: Ademas encontrara:

a) Facturacion - Estado de cuenta por cliente
b) Ingresos * Reportes

c) Cuentas por cobrar « Comprobantes

d) Descuentos, devoluciones y rebajas + Clientes

s/ventas

L= i ECRFS0 HOMRA oM AR oAl PR | conaRacN ||

Pasos para generar informacion en este modulo:

6.1 COMPROBANTES

Usuario en linea:

1. Debera importar sus comprobantes, elija la pestafia <Comprobantes>,

2. Elija el mes a descargar y de clic en <lmportar>, <Comenzar>. Si requiere impor-
tar meses anteriores debera hacer este proceso por cada uno. Ejemplo:

Mes actual: importe los comprobantes por primera vez y se actualizaran automatica-
mente a partir de ese dia.
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Meses anteriores: Descargar los meses de enero, febrero, marzo, abril y mayo
2015. Posteriormente se actualizaran de manera automatica.

3. El proceso de actualizacion se lleva a cabo al inicializar el sistema.
Advertencia: este proceso puede tardar varios minutos.

Otros usuarios:

1. Debera importar sus comprobantes, elija la pestafia <Comprobantes>,
2. Importar comprobantes CFDI: Seleccione la carpeta en donde almacena sus

CFDI emitidos.
Advertencia: este proceso puede tardar varios minutos.

3. De clic en <Importar>, <Comenzar>
4. Si desea que se actualice su informacién de manera automética marque la casilla
“Activar importacion automatica de Comprobantes “

El sistema tiene la capacidad de seleccionar los comprobantes por su tipo, es
decir, en la misma carpeta podra tener CFDI emitidos, recibidos, ndGmina, notas
de crédito, etc.

El sistema los reconocera y los colocara en su médulo respectivo.

[ comatitidad Flectrnica’ R R - 3 =i e () b

- Comprobantes Emitidos y Recibidos
m Importar Comprobantes (CFOT)
Telecciona ol mes 8 importar

Meg Afs

rvo ey
Stecciona Li Carpeds donde simscsnst fur Compeobantes (CFDU Emitido y Reoibador]
ClberhAuditonat Dediopiam| ASA omish, el

Artaar mporiacidn autaomitics de Comprobamtes {CFDI Emiticion w Recibidos)




FEL.

Facturar en Linea

6.2 CLIENTES

Al importar sus comprobantes esta seccion quedara actualizada, sin embargo podra:

6.2.1 Editar

Modifique la informacidn de sus clientes, de clic en el icono [ 5-_,,:-
El sistema le pedira confirmar si desea editar el cliente, de clic en <OK>

] contabilidad Electrénica ¢ =g ) o X t

Cerrar Sesién

INGRESOS CONFIGURACION

Facturacion Y¢ Cliente

Confirm ﬁ
'|
0 :Desea Editar el Cliente? |
o ‘ [ L

ok || cancel |

Clientes Selecciona un Cliente

RFC: fe—— - Direccién Fiscal:

2 Al @ ok . - 0 oA A LAl
Nombre o Razén Socialk:

A A - A A miA A
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El sistema le desplegara la pantalla de captura con la informacion fiscal del cliente y
la informacién del contacto.

= I'ﬁ}ﬂcwwhilwaﬁlcwm =il = 5

Edita Cliente I CONFRGLIRACICON

Infarmacian Fiseal

Masien

Infarmacian de Contacta W
=

| Conceiar | Actushear |

Realice la modificacion y al terminar seleccione la opcién <Actualizar>.

6.2.2 Identificar el Banco del que recibira sus depositos

El sistema le permitira identificar la cuenta bancaria de la que recibira su depoésito,
esta informacién es requerida en el registro y contabilizacién de la cobranza.

Seleccione el cliente, de clic en <Nuevo Banco>. Llene el formulario y guarde su
informacion.
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J Contabilidad Electronica ' = S [

Cerrar Sesién

P e ——

LLIYSUSLYIPU - CENTRY DT DI :
‘ | CRATOANTIITNY . OO BTN AEYIC m Alta Banco E '
Facturacién
Beneficiario
_ Negocio Proveedor @ Cliente
Ingresos - " =
| Selecciona un Cliente
RFC: S o it
Cuentas x Cobrar PP —
| Nombre o Razén Social: l -
Descuentos y (T TR RN TR Banco
8
Estado de Cuenta m Alias
|
Bancos Podras identificar al Banco mas faciments
Reportes
_ Ejempla Banco Clhente: XAXO010101000
- Cuenta —
Comprobantes Edita MNombre del Banco  Ndme Nimers de €
Clientes
[5' - Editar Banco | Cancelar |
Créditos
Alta Crédito

‘ Edita Fecha Crédito Fecha Vencimiento  Dias Saldo Limite de Crédito Tasa Interes %

L

L. -— -

Usuario: s

6.2.3 Alta de crédito

En esta secciéon podra dar de alta las condiciones de crédito del cliente, asi como las
fechas de vencimiento.

« Seleccione al cliente

* De clic en <Alta crédito> y proceda a llenar el formulario disponible.

Fecha de crédito: En este campo coloque la fecha de otorgamiento del crédito.

Dias de crédito: Especifique los dias autorizados de crédito.

Saldo: Especifique si el cliente tiene un saldo inicial previo al otorgamiento del crédito.
Limite de crédito: Después de haber llevado a cabo la evaluacion crediticia del cliente
y el expediente respectivo, coloque el limite de crédito otorgado.

* De clic en <Guardar>




FEL.

Facturar en Linea

[ contabicad Electrdnica g ]

Ermpress 1

FRATGRANTI] T . O :rlnnx-n-‘ Alta Crédito l_
= AFS: i i
Mombwe o Fands Socs
Salecciona wn Clients Wl b b B e (R

[Ty * S

Pomdie i Rt Socak Facka de Crkdin
- - o
: . BN .

Bancor

Edita  Nomzee del Bsmcs Homd

'_T.. - Ed¥iar Banca ]
Créditos
Eciita | Facha Cridite Facra Vancimients | Disg Saldo Limite da Crécitn - Tasa beterst % |

. P g e

6.3 FACTURACION

Al efectuar la importacion de comprobantes esta informacién queda actualizada
automaticamente.

En este proceso podra consultar la facturacion de la empresa en un periodo determi-
nado, la visualizacion la tendra de manera detallada. De doble clic en |a fila principal
si desea ordenar por algun campo en especifico.

1. Seleccione el rango de fechas que desea consultar, debera ser de un periodo
cuyos comprobantes hayan sido previamente importados.

2. De clic en <Buscar>

3. En este apartado podra cambiar el estatus de sus comprobantes Vigente y Cancelado.

Advertencia: Recuerde que la cancelacion de un CFDI debera efectuarse desde su servicio de
facturacion y tener el acuse de cancelacion del SAT.
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4. Genere la pdliza de las ventas del mes. En este caso el sistema tomara
como base el asiento basico de Ventas.
De clic en <Generar podliza>

5. Verifiquela y proceda a <Contabilizar>

6. Podra generar el reporte de facturacion en excel

i 3 — -y
3 [ [Z] contabilidad Electronica

Cerrar Sesion

INGRESOS CONTABILIDAD CONAGURACION
Facturacién
Criterios de Bisqueda
FechaInicial 01/01/2015 ~ RFC Sucursal .4
Fecha Final  31/01/2015 ~ Razén Social [ s |
| Excel | Securne
uuID Serie Folio Fecha de Emision Estatus RFC Razén Social weunal 1
| 65684444-B73D-456F-BECE-1020F5EF2681 14770 2015-01-02 09:55:27  Vigente ;
1652EEBE-7B95-43DF-A337-B5EABB41D279 14771 2015-01-02 10:25:30  Vigente “. :
7233FB7C-B233-48D4-A18F-68CFOCO3FCED 14772 2015-01-02 10:29:46  Vigente ' 1
| 79818CFB-3691-4445-A585-D715A1E58811 14773 2015-01-02 10:33:37 Vigente -!
13ADDSEC-CB94-4BC4-900A-1495DF20F00C 14774 2015-01-02 10:3%:13  Vigente | A
| ODCD7EEG-BOF2-4F6E-ASF6-A12515B73E84 14775 2015-01-02 10:44:52  Vigente .1
| BOE7E602-805B-45A3-86B2-3F74ADFCC34D 14776 2015-01-02 11:03:14  Vigente k : :
.AOMOF-?F33-4038-A.2F6-6189E253F13? 14777 2015-01-02 11:05:42  Vigente ik d
| 099BBAS2-124E-400A-AD2A-5ES1CB2DBEFE 14778 2015-01-02 11:10:00  Vigente
| 36E03121-473E-4AES-A029-26365ACO1T3E 14779 2015-01-02 11:33:09  Vigente
« b
S - L »
o ——
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7. Si requiere el reporte personalizado vaya a la seccion de Reportes de
este Modulo.

6.4 CUENTAS POR COBRAR

En esta seccion encontrara las facturas que se encuentran pendientes de
cobro a una fecha determinada, podra ingresar el cobro correspondiente y
contabilizarlo, el sistema tiene la opcidon de contabilizar uno o varios compro-
bantes.

El sistema toma como base el asiento basico previamente configurado,
codificara dos pélizas de acuerdo al método de pago, efectivo y otros méto-
dos (cheque, transferencia, etc.)

Para efectuar el registro de la cobranza siga los siguientes pasos:

1. Seleccione el periodo que desea consultar.

THGRERTH, FGRESOS OB COMTARILIDAT FISCAL CONHGIRAION
Cuentas por Cobrar
Criterios de Bisqueds
Fechalnicisl  OLEL20S = RFC Sucurial
Fechafinal  SLAOL20LS = Raodn Socal
Seieccionat Todus EETEEE BN T
Sai LARD Eaney Fobin | Feche Eminan L Hazon tacial Pansds de Fagn fucuesal mpone Lescuentn VA Tan [EF%
ESEAAALL-BTI0ASAF-BECH. LOOFSEF2EAL 24770 £ 31000 § o § 070 L0
TS IEERE. THYS 4308 AT3T.BY 100 4T LT § oo § 10088 i
TATIFETC.B203. 4804 ] § 100294 § oo § 180.47 L0
TOBLECRE- 3491 445, ANES. OT1LATENEE 3 LR EEL] § oo LT !
T3ADDYEC -CBO4-43CA. 0004 14950720 174 4 28000 $.000 tae80 L0
COCTITEED B0F et 2. ASFH-A1 2515573 ] § 74345 § 000 § 11893 in
BOETERZ 805841415083 IF T ADH 7 $ 203300 5000 § 32560 0
O IAAIOFTFIB4D B AP (1 B5E T el LEL § 000 13710 1
CRFEHANT LEAE-4D0A-ADEASESLCRIDAEFE  14TTE $ 2013287 5000 § 32203 1
IBEDSEIL-4TIE-AAES-ALIT-INWCTLTIE 14779 5278400 § 00 543924 50

§1337232 500 51N 50
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3. Elija la factura o facturas a
las que le aplicara los cobros y
de clic en <Registrar cobro>.

B2

pellhing e = e + 2. De clic en <Buscar>
[ o it hives ;

[ = ]

Camerprimbiiesta U ke 1
cudl © St il Tt b Lo -

.
Mbtods da Pagar [Hcten Damowsrta: [
[

)
4. Se desplegara la e vt |
siguiente pantalla: [ty

=

Wiy e gy

Fecha de cobro: Ingrese la fecha efectiva de cobro, esta fecha se utilizara para contabilizar
la transaccién.

Al agregar varios comprobantes debera senalar la misma fecha para que se genere la péliza
en cuestion.

Verifique la péliza en el apartado <Ver poéliza>

Nuevo cobro: En este cuadro debera capturar el <Método de pago>.

Esta seccion se encuentra definida de acuerdo al catadlogo publicado por el SAT y servira
para la generacién de los <Auxiliares de los comprobantes>
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s CHIECIUE MORMIMETR
MECILIE MORMAT A
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TRANSFEREMOIA
P8 TRANSFIRIPICIA

Dependiendo del método de pago elegido debera llenar los siguientes campos:

Cheque: Numero de cheque emitido para el cobro

Fecha: Fecha del cobro en efectivo, cheque, transferencia, etc.

Totales: Importe cobrado

Moneda: Elija la moneda con la que se efectu0 la transaccion. El catalogo pre-
sentado en la aplicacion corresponde al publicado por el SAT como “Catalogo
de monedas”

Si la transaccion es en moneda extranjera debera capturar el tipo de cambio
correspondiente.

Banco origen: Elija el Banco nacional o extranjero del que proviene el cobro, de
acuerdo al catalogo publicado por el SAT “Catalogo de bancos”
Banco destino: Elija la cuenta bancaria a donde ingresoé el depdsito.

Una vez capturada esta informacion de clic en <Aceptar>.

Ingrese todos los cobros elegidos y presione <Finalizar>.
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En este momento el sistema generara las poélizas correspondientes, dependien-
do del método de pago: en efectivo u otros métodos de pago.

Para visualizar las poélizas, vaya al <Médulo de Contabilidad>, <Ver poélizas>,
<Pdlizas por contabilizar>. Reviselas y contabilice.

Si desea exportar su informacién a excel elija <Excel>

Para generar el reporte personalizado vaya a la seccion de Reportes de este
modulo.
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6.5 INGRESOS

En esta pestana se desplegaran las facturas efectivamente cobradas en un
periodo determinado.

1. Elija el rango de fechas a consultar

2. De clic en <Buscar>

3. El estatus del documento cambiara, aparecera “Cobrado” o Cobro parcial”
4. Exporte su reporte a excel o si desea un reporte personalizado vaya a la sec-
cion de REPORTES de este modulo.

[ Contatnlivad Blectronicn W AT - e . e
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6.6 DESCUENTOS, DEVOLUCIONES Y REBAJAS SOBRE
VENTAS

En esta seccidon encontrara las Notas de Crédito emitidas a sus clientes por con-
cepto de descuentos y devoluciones sobre ventas.

Por medio de la importacion de comprobantes el sistema identificara este tipo de
CFDI y automaticamente los incluira en este apartado.

Podra cambiar el estatus del CFDI de Vigente a Cancelado, se recomienda
efectuar la cancelaciéon directamente en su cuenta de facturacion y que tenga en
resguardo el acuse de cancelacion emitido por el SAT.

a) Génere su poéliza contable dando clic en <Generar pdéliza devolucion>. El
sistema utilizara el asiento contable “Descuentos y rebajas sobre ventas®“,
propuesto en la seccion “Asientos basicos”

b) Exporte su informacion a excel.

foRE0E | dainia | T AR AN FISCAL [

Devolugiones

Taitawie e Rusguetds
Facha bricad ~ OLOL233% - RFL Socumad

Fechaliad  JLOLMIY = Rasda Soc

[0 ] Sare Falio Fecha de Dngan bt RFC Rapen Soca Whtaodd O Fage i
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6.7 ESTADO DE CUENTA

En este apartado podra visualizar el estado de cuenta del cliente, el estatus de
sus facturas y su saldo a una fecha determinada.

Para llevar a cabo esta tarea seleccione un cliente y el rango de fechas que
desea consultar.

Puede exportar su reporte a excel.

De clic en <Buscar>

[ wearsos | mossia | conmamuman
R o de oo
Selsriang un dlenie Faschu bricial Hacra Ling
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6.8 REPORTES

En esta seccion podra generar los reportes referentes al Modulo Ingresos. Los
podra ver en pantalla y exportarlos en excel.

Para efectos de la exportacion en PDF debera elegir las 6 columnas mas rele-
vantes.

Los pasos a seguir son los siguientes:

- Elija el rango de fechas que desea consultar.
« Si lo requiere realice el filtro por RFC o sucursal.

EGRESGS | melMiMA | CONTARILIDAD | CONPIGURACKM
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* De clic en <Buscar>

Si requiere hacer una busqueda personalizada, ingrese a <Busq. Avanzada>

* Elija los Criterios de busqueda

Tipos, ordenar por intervalos de tiempo
» Filtros de busqueda

Especifique alguna condicion especial y personalice su reporte eligiendo el orden de las
columnas

* De clic en <Aceptar>
* De clic en <Buscar> y después en exportar a excel o PDF.
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7. MODULO EGRESOS

Bl contabitidad Blectrénica . [

BRGEEYOA RGRELS l el N ARILITIAL FESCAL
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Prevesdores
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Este moédulo comprende los siguientes sub médulos:

a) Gastos y compras

b) Egresos

c) Cuentas por pagar

d) Descuentos, devoluciones y rebajas s/compras

Ademas tendra disponible las siguientes opciones:
+ Estado de cuenta por proveedor

* Reportes

+ Comprobantes

* Proveedores

Pasos para generar informacién en este mddulo:
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7.1 COMPROBANTES

Si llevé a cabo la importacidon de comprobantes en el modulo de ingresos, ya no sera necesario
ejecutar este proceso.

De lo contrario siga los siguientes pasos:

Usuario en linea:
Debera importar sus comprobantes recibidos, elija la pestafia <Comprobantes>,

1. Elija el mes a descargar y de clic en <Importar>, <Comenzar>. Si requiere importar meses
anteriores debera hacer este proceso por cada uno.

Ejemplo:

Fecha actual: Importe los comprobantes por primera vez y se actualizardn automaticamente a
partir de ese dia.

Meses anteriores: Descargar los meses de enero, febrero, marzo, abril y mayo 2015. Posterior-
mente se actualizaran de manera automatica.

2. El proceso de actualizacion se lleva a cabo al inicializar el sistema.

Advertencia: este proceso puede tardar varios minutos.

Otros usuarios:

1. Debera importar sus comprobantes recibidos, elija la pestafia <Comprobantes>,

2. Importar comprobantes CFDI: Seleccione la carpeta en donde almacena sus CFDI emitidos.
Advertencia: este proceso puede tardar varios minutos.

3. De clic en <Importar>, <Comenzar>

4. Si desea que se actualice su informacién de manera automatica marque la casilla “Activar
importaciéon automatica de Comprobantes “
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7.2 PROVEEDORES

Al importar sus comprobantes la base de datos de proveedores quedara actualizada. Sin
embargo debera definir el tipo de tercero, tipo de operacién y tipo de proveedor.

Estos parametros le servirdn para generar la DIOT y contabilizar sus pélizas
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7.2.1 Editar

Modifique la informacidn de sus proveedores, de clic en <Editar>
El sistema le pedira confirmar si desea editar el proveedor, de clic en <OK>
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El sistema le desplegara la pantalla de captura con la informacién fiscal del proveedor y la infor-
macion del contacto.

r= —
| ] Contatilidad Bectrinica
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Realice la modificacion y al terminar seleccione la opcion <Actualizar>.

7.2.2 ldentificacion de la cuenta bancaria receptora de pagos del
proveedor

El sistema le permitira codificar la cuenta bancaria receptora del proveedor, esta informacién es
requerida en el registro y contabilizacién de los pagos.

Proceda a configurar la cuenta bancaria receptora de pagos del proveedor.

* Ingrese a la opcidbn <Nuevo Banco>

* Banco: los bancos aqui presentados estan conforme al Catalogo de Bancos publicado por el
SAT.

+ Alias: Elija un nombre corto para identificar el banco facilmente.

+ Cuenta: Ingrese el numero de cuenta bancaria.

+ CLABE: Si lo requiere coloque los 18 digitos de su cuenta.

+ Una vez actualizada esta informacion de clic en <Guardar>
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7.2.3 Alta de credito

En esta seccion podra dar de alta las condiciones de crédito que tiene con el proveedor, asi como
las fechas de vencimiento.

+ Seleccione al proveedor
+ De clic en <Alta crédito> y proceda a llenar el formulario disponible.
Fecha de crédito: En este campo coloque la fecha de otorgamiento del crédito.

Dias de crédito: Especifique los dias autorizados de crédito.
Saldo: Especifique si el proveedor tiene un saldo inicial previo al otorgamiento del crédito.

Limite de crédito: Configure el monto de crédito otorgado.

* De clic en <Guardar>
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7.3 GASTOS Y COMPRAS

Al efectuar la importacién de comprobantes esta informacién queda actualizada automati-
camente.

En este proceso podra consultar los CFDI recibidos por concepto de compras y gastos en un
periodo determinado, si cuenta con el servicio de <Buzén de recepcidén> sus comprobantes
estaran previamente ordenados y validados. Puede utilizar los comprobantes de una carpeta
externa.

La visualizacién la tendra de manera detallada. De doble clic en la fila principal si desea ordenar
su reporte por algun campo especifico.
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1. Seleccione el rango de fechas que desea consultar, debera ser de un periodo cuyos compro-
bantes hayan sido previamente importados.

2. De clic en <Buscar>

3. Génere la poliza de las compras y gastos del mes.

4. De clic en <Generar poéliza>

5. Verifique la pdliza y proceda a <Contabilizar>.

6. Podra generar su reporte en excel.

7. Si requiere el reporte personalizado vaya a la seccion de Reportes de este Modulo.

Gastos y Compras
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7.4 CUENTAS POR PAGAR

En esta seccidn encontrara las facturas que se encuentran pendientes de pago a una fecha deter-
minada, podra ingresar el pago correspondiente y contabilizarlo, el sistema tiene la opcion de con-
tabilizar uno o varios comprobantes.

El sistema toma como base el asiento basico previamente configurado, codificara dos poélizas de
acuerdo al método de pago, efectivo y otros métodos (cheque, transferencia, etc.)
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Para efectuar el registro de los pagos efectuados siga los siguientes pasos:

+ Seleccione el criterio de busqueda

* De clic en <Buscar>

» Elija la factura o facturas a las que le aplicara los pagos y de clic en <Registrar pago>.

Se desplegara la siguiente pantalla:
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Capture el detalle del pago:

Fecha de pago: Ingrese la fecha efectiva de pago, esta fecha se utilizara para contabilizar la tran-
saccion.

Al agregar varios comprobantes debera sefalar la misma fecha para que se genere la péliza en
cuestion.
Verifique la poliza en el apartado <Ver péliza>

Nuevo pago: En este cuadro debera capturar el <Método de pago>. Este campo se encuentra
definido de acuerdo al catalogo publicado por el SAT y servira para la generacion de los <Auxilia-
res de comprobantes>

Defina si el proveedor es de compras, costos o gastos, esto le servira para contabilizar la pdliza.
Dependiendo del método de pago elegido debera llenar los siguientes campos:

Cheque: Numero de cheque emitido para el pago

Fecha: Fecha del pago en efectivo, cheque, transferencia, etc.

Banco origen: Cuenta de la que salieron los recursos

Totales: Importe pagado

Moneda: Elija la moneda con la que se efectué la transaccién. El catalogo presentado en la
aplicacién corresponde al publicado por el SAT como “Catalogo de monedas™.

Si la transaccidén es moneda extranjera debera capturar el tipo de cambio correspondiente.

Banco destino: Elija el Banco nacional o extranjero al que efectuara el pago, de acuerdo al cata-
logo publicado por el SAT “Catalogo de bancos”.

Pago efectivo de IVA: En esta seccion debera colocar la fecha efectiva de pago segun su estado
de cuenta bancario.

El IVA acreditado y no acreditado del pago, asi como el valor de actos para efectos de IVA.

Esta informacion le servira para generar la DIOT.

Una vez capturada esta informacion de clic en <Aceptar>.
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www.fel.mx ‘h

Ingrese todos los pagos y presione <Finalizar>.

En este momento el sistema generara las polizas correspondientes, dependiendo del método de

pago, en efectivo u otros.
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Para visualizar las pélizas, vaya al <Médulo de Contabilidad>, <Ver pélizas>, <Pdlizas
por contabilizar>. Reviselas y contabilice.

Si desea imprimir un reporte vaya a la seccion de REPORTES de este modulo.

7.5 EGRESQOS

En esta pestana se desplegaran las facturas efectivamente pagadas en un periodo determi-
nado.

Elija el rango de fechas y de clic en <Buscar>, puede efectuar diversos filtros. Si desea
emitir un reporte vaya a la seccion de REPORTES de este médulo.
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7.6 ESTADO DE CUENTA

En este apartado podra visualizar el estado de cuenta general del proveedor, el estatus de
sus facturas, el estatus de éstas en cuanto a su crédito y su saldo a una fecha determinada.

Para llevar a cabo esta tarea seleccione al proveedor y el rango de fechas que desea
consultar. Ademas determinara el IVA efectivamente pagado o acreditado del mes, este
proceso le permitira llenar automaticamente la DIOT

De clic en <Buscar>

Si desea puede exportar esta informacion a excel.

Para acreditar el IVA de meses anteriores debera seleccionar el comprobante efectivamente
pagado y dar clic en <Acreditar IVA>

Llene el recuadro con los datos del pago efectivo.

De clic en <Aceptar>
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7.7 REPORTES

En esta seccidn podra generar los reportes referentes al Mddulo de Egresos. Los podra ver
en pantalla y exportarlos en excel.

Para efectos de la exportacion en PDF debera elegir las 6 columnas mas relevantes.

Los pasos a seguir son los siguientes:

+ Elija el rango de fechas que desea consultar.
* Realice el filtro por RFC o sucursal.
* De clic en <Buscar>
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Si requiere hacer una busqueda personalizada, ingrese a <Busq. Avanzada>

* Elija los Criterios de busqueda

Tipos, ordenar por intervalos de tiempo

» Filtros de busqueda

Especifique alguna condicion especial y personalice su reporte eligiendo el orden de las
columnas

* De clic en <Aceptar>

* De clic en <Buscar> y después en exportar a excel o PDF.
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8. MODULO NOMINAS

En esta seccion podra generar su péliza contable de los CFDI generados por concepto
de némina.

Al llevar a cabo la importacidén de archivos en el Médulo de Egresos, el sistema automa-
ticamente identifica los CFDI relativos a la ndbmina y los presenta en este modulo.

El sistema analiza esta informacion y propone la poliza correspondiente, misma que fue
configurada previamente en la seccién <Configuracion>, <Asientos basicos>.

Para llevar a cabo este proceso debera seguir estos sencillos pasos:

+ Especifique el rango de fechas que desea contabilizar

* De clic en <Buscar>

+ Seleccione los comprobantes a contabilizar y de clic en <Contabilizar>

+ El sistema traera la poéliza propuesta, verifiquela y seleccione <Aceptar>

+ Los comprobantes contabilizados quedaran con el estatus de Contabilizado
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9. FISCAL
9.1 DIOT

El sistema generara automaticamente su DIOT (Declaracién Informativa de Operacio-
nes con Terceros), revisela y si desea agregar otro movimiento de clic en <Nuevo
registro>.

Ademas podra generar su carga Batch para la presentacion de la declaracién ante el
SAT. (Generar archivo TXT)
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