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Aviso de derechos del Propietario

Este Manual es una Obra Literaria protegida en favor de Computaciéon en Accién, S.A. de C.V,; Copyright ©
2005-2006 Derechos Reservados © 2005-2006 Computacion en Accién, S.A. de C.V., Pablo Villasefior No. 435,
Col. Ladron de Guevara, Guadalajara, Jalisco, México. C.P. 44600. Los Derechos de este Manual se encuentran
reconocidos por la Ley Federal del Derecho de Autor. Se prohibe su produccién, reproduccion, publicacién,
edicién o fijacién material en copias o ejemplares, por cualquier medio, importacién, almacenamiento, trans-
porte, distribucion, comercializacion, venta o arrendamiento, asi como su comunicacién y transmision publi-
ca por cualquier medio, su divulgacién en cualquier modalidad, su traduccion, adaptacién, parafrasis, arreglos,
transformaciones u otras similares, sin previa autorizaciéon por escrito de su titular. La violacién de esta prohi-
bicién constituyen un delito y una infraccion administrativa que estan sancionados conforme a los articulos
424 fraccion lll, 424 bis fraccion |y 424 ter, del Cédigo Penal Federal; asi como los articulos 229 fracciones VIl
y XVl'y 231 fracciones |, lll, IV y X, de la Ley Federal del Derecho de Autor y demds normas aplicables vigentes.

Las marcas COMPUTACION EN ACCION ©, EN ACCION ©, PAQ ® y sus respectivos disefos; la marca y nombre co-
mercial COMPAC ©y su disefio; las marcas ES TIEMPO DE PODER ©, LA CONEXION DE TU NEGOCIO ©, TU NEGOCIO
SIEMPRE EN MARCHA ®, SONAR. PODER. CRECER. ®; los avisos comerciales “Bien Pensado” ®, “Respuesta Oportuna”
®, y “La Forma mas Amigable de Controlar tu Negocio” ®; asi como la Imagen del Foquito ®© y del Disefio de la
Portada ®©, son signos distintivos registrados y protegidos propiedad de Computacion en Accién, S.A. de C.V.

AdminPAQ °©, MegaPAQ °©, Exidon °©, ContPAQ °©, CONTPAQ i °©, CheqPAQ °©, NomiPAQ °©, WinPAQ
°©, Solucion Contable PAQ °©, ProduPAQ °© y VentPAQ ©, también son marcas registradas y pro-
tegidas propiedad de Computacién en Accién, S.A. de CV, la que ostenta de igual forma los dere-
chos patrimoniales de autor; con excepcion del programa de computo que ostenta la marca Ven-
tPAQ, cuyos derechos patrimoniales pertenecen a Pacific Soft, Sistemas de Informacién, S.A. de CV.

Microsoft ©, MS-D.O.S. °©, WINDOWS °© y Excel ®°©, son marcas y en su caso productos de Microsoft Corporation.
Cualquier otra marca que se mencione dentro de este manual que pertenezca a terce-

ras partes tiene solamente propédsitos informativos y no constituye aprobacién y/o recomen-
daciéon. Computacién en Accidén, no se responsabiliza de la ejecucion o uso de estos productos.
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. Herramientas

Generales

Crear empresa

CONTPAQ i® FACTURA ELECTRONICA te permite crear varias empresas.
La informacién de cada una se almacena en bases de datos diferentes con
catalogos independientes, por ello se considera multiempresa y/o multi-
RFC.

En este catdlogo se almacena toda lainformacion necesaria para la creacion
de una empresa.

- P
B (2 @ (L
Gumds  Apsda Lena \\/
Selecciona del menu Empresas la
opciéon Abrir Empresa (Ctrl+E). y
hazclicen elbotén Nueva Empresa.

Ilombire de |a Emga asac'La Cana Lila, S.A. de €.V,

REC LLeTiosioiz) =y
| 2 |

CLEP
1 : los datos de |
Ca tura los atos e la empresa
Cuenta Egtaial o o] p p

y guarda los cambios. Al finalizar
Represeniarie Logal Mewicio Leal cierra la ventana.

Libieacidn de Ia Fmpresa

Archivos Empresa®  © CompacwEmpresssiLa CasaLia 52 d Lﬁ] Lﬂ |!]

Archrias Reapaldos:® O Wompacw Empresasil s Cada Lis, 5 & diecpaldo

Especifica los datos generales de la empresa, asi como la ubicacion de los
archivos de la misma.

Con el fin de emitir facturas es importante que captures el RFC de la
empresa.

A
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Abrir empresa |!]

Para abrirla selecciona de la lista de empresas disponibles la deseada. Puedes hacer doble clic sobre ella o al
seleccionarla hazclic en el botén Abrir Empresa.

Periodas y Ejercicios

La primera vez que se abre la empresa
podras especificar los periodos y ejercicio
actual, al terminar haz clic en el boton Vv ety X Concelw | F

Aceptar. CORFIGURACION DEL FEFSODO ACTUAL FERDOE DEL EERCIT)
. I [ i Pesods  |imcas Penodo  [Fin Pesodo
Cuando quieras visualizar nuevamente - F.m,;;i,, T T
esta ventana ve al menu Configuracion T FAzEm | D2 280
y selecciona la opcion Periodos y ok de Ejercicio Fin e Epsckeio 3 Rl et I P T )
(o101 720m (3120 5 masam  nasam
Aqui, ademas de configurar lo referente al s " : e L LR L
qul, gurar’ . MAOCHFICAR! PEFCICOS 7 [P B K
perlqdo actugl, puedes |_nd|car si deseas S S Fnre 8 T
modificar periodos anteriores y futuros. s 3 OIS 300520
Ademds, puedes especificar que los HOBTRAR DOCUMENTOS e 0 nAKAN  NANAM
documentos posteriores al ultimo Cierre r Pc:'”'“_“""“mﬁ'w“"r s 1 nAm JAEm
de ejercicio se muestren en las consultas. : 3 12 mAzam  nAzam

[~ Mdiazs [ Ghdiss [ 90diss

Configurar empresa

- Redefinir empresa

Dentro de la ventana Redefinir empresa puedes configurar los pardmetros que van a influir en la
forma en como se manejaran los catdlogos, asi como algunos célculos como los impuestos.

Ve al menu Configuracién y selecciona la opcion Redefinir empresa (Ctr/+R).

Observa que la ventana esta dividida en ocho pestanas.

' ) < 2 P ]
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8 2 9

Gugds  Apuds Cora

| Eeguema  Erpesalis TA e CY

HMpmbre lerga

REC™
Regrttrs de Chmaa
Hepanaerinnis Legal Erresgio Wilarasen Llagus s

ELHESIITRE

1 Gerersiss |2 Diecciin | 3 Decimales | 4 Muscarites | £ impussivs | § Clertes | 7 Vistas | & F@ec |

Hefom de la Empreas:

CUFRP.
Cusrin Esjalal

Solednr erdinseta oade’ 10 mirlog
Conbsbdzecidn smutinee
Ao oo |

s e i B e s W o n

Agociar codis |

Ok dhocummeri i magere s o aduls 0o

Emprecs
R Suimbcha
Ergwecss contabdiced™ cifLI_contabiicad 0 §

i ompace Empr e eg rueys_FTeb

Uit eitn de o eFasvon:

C i ompacw BT 60 e _Iel e

Pestana Direccion

Captura el domicilio fiscal de la
empresa. Recuerda que estos datos
se utilizan para la emision de CFD o
CFDi.

También puedes capturar el sitio
web de la empresa y el correo
electrénico, y en caso de que
requieras entregar CFD o CFDi por
correo electronico, indica el servidor
de correo POP 3.

Pestana Clientes

Especifica el porcentaje de
descuento global que aplicara para
los movimientos.

Pestaina Decimales

En esta pestana puedes indicar el
numero de decimales que deseas
manejar para Cantidades, tipos de
cambio y precios, puedes manejar
desde 0y hasta 5 decimales.

Pestaia Vistas

Puedes habilitar la consulta de
las vistas para los catdlogos y
los movimientos. Cuando estan
habilitados, se mostrard unlistadode
los elementos del catdlogo o tipo de

documento al que hayas ingresado.

Pestana F@C

Pestana Generales

Captura los datos de registros
como RFC, registro de camara,
representante legal, CURP y Cuenta
Estatal.

Aqui puedes indicar el intervalo de
tiempo de inactividad que deseas
establecer para solicitar de nuevo la
contrasefa de tu certificado digital.

Para realizar la contabilizacién
simultanea de documentos
asegurate de marcar la casilla
Contabilizacion simultanea
ademas de indicar cudl es la base de
datos de la empresa de
CONTPAQi® CONTABILIDAD con la
que se conectara.

Estos campos indican los directorios
en donde se guardaran los archivos
de la empresay los respaldos.

Pestaina Mascarillas

Aqui puedes configurar el formato
de cédigo que deseas utilizar en
Clientes, Servicios, RFC 'y CURP.
Ademas para conocer cada uno
de los simbolos utilizados en las
estructuras, utiliza esta guia.

Pestaina Impuestos

Aqui puedes indicar qué impuesto
sera tomado en cuenta, ya que
puedes indicar un porcentaje de IVA
enlosdatosdelservicios,en elcliente
odirectamente aquien estaventana.

Configura el modo en que se deberan incluir los impuestos y las
retenciones en la creacion del archivo XML del Comprobante Fiscal Digital
CFD como laretencién de ISR o IVA, o impuesto local o que No se incluye.

<« 3 P
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Monedas

Dentro del menu Configuracion encontraras la opcién para configurar las monedas que manejara
la empresa. Para cada moneda puedes configurar la bandera, el identificador segun la Clave ISO, el
simbolo, su posicion, el nUmero de decimales a utilizar, asi como el formato de la cantidad protegida.

Tipo de cambio

En este catdlogo especifica el tipo de cambio para cada moneda registradaen CONTPAQi® FACTURA
ELECTRONICA. Al efectuar los registros puedes consultar la historia cambiaria.

Unidades de venta

Registra las unidades de venta en este catalogo para que puedas asignar una unidad de venta
diferente a cada servicio que ofrece tu empresa.

Puedes registrar cualquier unidad de venta que requieras, solo toma en cuenta que no existen las
conversiones en unidades. Ejemplo: La unidad de venta “Clase” no puede desglosarse en “Horas”.

Nombres

También puedes realizar la configuracidon de nombres de la siguiente informacion:
Listas de precios, Impuestos y Retenciones, de los Descuentos asi como modificar los nombres de
los campos extras como importes, textos y fechas.

Definicidn de Campos Extras
Ecion  kyyda
D Restablacer o fcopiar ) Concelw|

Definicion de nombres - Lislas de Precios

EE NOMERES DE LOS IMFDRTES EXTRAS

1.- | Gastos Admweos
2- JAportaciones

3= [Impoite etea 3

: [

R B Definicion de nombres - Descuenios Fl

5., Winyonen Mivel 2 Hombres de loa iy TS EX TR
i Lfmhm.u 4 1-IVA lﬂ 5; | ? I |*.I

5 Lizis Precios 5 2-1ESPES E el E==| abler g 'ﬁ'l“;" E:ﬂ,:‘

§.- Lista Pracios & .- plesio 3

7. Lista Procias 7

. Lista Procks 8 | Mombreos de les rel | A EXTRA

g . Lisia Precioz 9 1.- Retencion |.S R

10.. Lista Precios10 2. Retencion |V A& 1.- Desc. efecto
2-Dese, 3 piazas
3= Dezcuerio 3
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Clientes

En este catalogo se guardan los datos generales, direccién fiscal y de envio, condiciones de crédito de las personas

a las que se les vende un servicio.

£

\\1 /J
Selecciona del menu Catalogos la
opcién Clientes. Haz clicen el botén
Nuevo para comenzar.

2

\ U4
Captura el codigo y nombre del
cliente y guarda los datos.

No olvides capturar el RFC del cliente
ya que éste es necesario para realizar
la facturacion.

H CHentes

o 9

hsgdy Huew

=

Digveclo  [Crieilfnireger Bona

12

LI

L)
Lavs

| Fecha da Ragiing
Codiges  CLOM | pplepety
Bl " Warcn Morn | r

1 Dator gerensies | 4 Addenda | 5 Complemsenio | § Ususio |
Datondeicieste:  [Wmpuestes |

RFL ARCDHN IEACOE S (RS [iliak ]
Dercmaracein oomencst ILSPS 00 %
ey ched e Pegn Meicand o |meeel L
Rstenson LS R 000 %
Etercun LV A 11 OO
S [ Lisin Posesca 1 w|  Exoeder delnbe de crédic [
Permir ventas o crédin. ‘Saddo el ey
Lirflle: 4 cr il 000 yee vista e paldos |
[ ch oo i
Limiip dacion varemias 0
R e e T
* Ublegaboasn

Al guardar la informacion se habilitan 4 pestafas donde podras configurar diferentes datos.

Pestana Datos generales

En esta pestana debes capturar
los datos del cliente, los datos
comerciales de laempresa, asi como
los impuestos a utilizar.

Pestaina Usuario

Consulta el tema Interfaz
Configurable para obtener mayor
informacioén al respecto.

Pestaina Addenda

Asigna en esta pestana la addenda que utilizard el cliente que estas
registrando.

CONTPAQ i® FACTURA ELECTRONICA cuenta con addendas disponibles
para asignarlas a los clientes que asi lo requieren. Para obtener mayor
informaciéon cémo capturar informacion realcionada con éstas consulta el
documento Addendas y Complementos.pdf desde el grupo Ayuda.

Pestafna Complemento

En esta pestana debes capturar los datos del complemento de la addenda.
Es importante que sepas que algunas addendas requieren o utilizan un
complemento. Cuando el caso aplique captura los datos solicitados.

< 5 P
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: : Domicilio Cliente |ﬁ|
| boovtr Qoo Apss  Lovw Haz clic en el botén Domicilio de la
ventana Clientes para capturar los

datos del domicilio fiscal.

—
Ciuigee Cot | DeRECCION

srvalst o Bt €0 el : i
o bt e Recuerda:Estosdatos son necesarios

Calg®  Lbpes Winbesd . Experar ® 00 s | para realizar la facturacion.

Cplirin  Jirdfed del Db i Poatal SAT0R

Al finalizar, guarda los cambios

Cyied  Cuadvmws  Weooo Guaissws  Egeio jssco  Pwn Mg
haciendo clic en el botén Aceptar.

Toittoreh i || N0 08 T s o 2

Tedforo rim } Tl P . 4

e 8 - @

A

Emisidn y Entrega de Comprobantes Fiscales Digitales

Eﬂﬁjﬂ&l

Emision / Timbrado y @
Entrega de CFD/CFDI

Aceptar  Hestableces LCemar

Desde esta ventana configura la
forma en que serdn entregados los
CFD/CFDI que se generen a favor

de este dliente. Entre los datos
que debes especificar esta correo | corres electrérico 1 nombreg@daminio mo

electronlf:o, sitio FTP, usuario y s e

contrasefla para conectarse a
dicho sitio, el tipo y formato de | =aree elecironico &
entrega; ademads, debes especificar | siio FTF-

la informacion para el encriptado y T E—— o —
emision del documento digital.

Tipo ce entrege | Coneo slecuiinico w|  Abrir el corren slectrdnico sl enviar. [V

Al finalizar haz clic en el botdn | Fomato de entrags: | Fommato <ML -l “3' Coaeo o geunt il

Aceptar para guardar los cambios.

Encripiacidon ¥ emisidn:

@ |£E I Ruta y Momire de Archivo del Certificado

Una vez que especificaste todos Bl Cllente i ric cuente con un Ceritficady Dioksl.

los datos del Cliente guarda los | - ctad ]
cambios y cierra la ventana. Quitar blancos (<Tabs y <LFs)al YW [
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Servicios

En este catalogo se configuran los datos necesarios de los servicios que se podran facturar en CONTPAQ i®
FACTURA ELECTRONICA. Al registrar datos en este catalogo se agilizara tu trabajo en el sistema, ya que al
momento de facturar, solo requieres seleccionar el codigo del servicio del catalogo.

/7\ % Servicios
YL’
\\V"// Gugpds  Husvo Bepads Cen
. s . £

Selecciona del menu Catalogos

la opcion Servicios. Haz clic en el

botén Nuevo para comenzar. PrP——— l b Bt

lombaes'  SERNVICO D02 r

/\ 1. Crators grminles |

v9)
\ ’ | Deperpeionee: |
. o
Captura el codigo y nombre del e
servicio; al finalizar guarda los datos. Drt sl
Cusriba
Prisdeal
Al guardar la informacion se | EEEEEETIEE CTT—_—
habilitan 4 pestafias donde podras ' - e ] i —_—
P p Cubta s [ IESFS 0 OO
configurar diferentes datos. = R L T
Reslenioon |5 R 0 00000 %
~ Fsterann | .8 0 QD000 &
Pestana Addenda m.l EPE andlD [ S —_ AL A
- . [Preciondeventn R
Asigna en e§ta pesta_n:.a la addend’a = 1 — e Prockm .
que utilizard el servicio que estas o ] T eyt —
registrando.No olvides capturar los it Frosios 3 .00 [k Procios e
datos requeridos por el proveedor. Lista Precios 4 00 Lists Precics 9 00
Lista Precios 5§ 0 Lists Precieail L]
Pestaiia Complemento - Obgatosio

En esta pestafia se capturanlosdatos Pestafia Datos generales

del complemento de la addenda si

es requerido por el proveedor. Podras capturar tres descrlpaones para el servicio, misas que podras

configurar en el formato de impresion; ademas, asignar las unidades de
Pestafia Usuario venta que manejara el servicio y los impuestos que aplicaran para éste.

Consulta el tema Interfaz
Configurable para obtener mayor
informacion al respecto.

' ) < 7 P |

Y finalmente debes especificar los precios en que sera vendido dicho
servicio. Para ello, podras registrar hasta 10 listas de precios diferentes.




Herramientas

Conceptos

Un Concepto es un tipo de documento el cual se crea a partir de un Documento Modelo.
En CONTPAQ i® FACTURA ELECTRONICA puedes crear tantos conceptos requieras y cada uno tendrd
caracteristicas propias como: nombre, foliacion, campos, impuestos, formas preimpresas, etcétera.

Qué es un documento modelo Es una plantilla que contiene caracteristicas que se toman como base para la
creacion de conceptos. Existen 5 tipos de Documentos Modelo:

Factura

Pago del cliente

Cheque recibido

Nota de crédito Conceplos f Factura Ebectrdnica con Certificads de pruebas

Honorarios del cliente . ; .
‘H d B2 e M@ @

Huevs  Firpeisy Domecio Bomar  Aumida Cenm

1 Cégigos 600
\ 4 .
. ., ofnli &' Faciurs Elacirdrics
Seleccionadelment Configuracion,
submenu Conceptos el documento 1. Datos Geneiales |2 mernt 3 Impusstos y decusning | 4. Comprobants Frrcsl Dagtal / CFD |

modelo  deseado, por ejemplo

) F o pf et 2 F3|
/ \ Corceplo por omisiin parm pagos: )
\ 2 ,} P e s M0 10 )= Sini Limie Decurmenios o Crédin [w
Captura el codlgo y nombre del r——
concepto a registrar; guarda 105 | s ——
cambios. e | =i - = | S

M
Comprobants Fiscal Dighel /CFDN @ Casta Poste [
- 3

Posteriormente configura el resto de

lainformacion del concepto en cada | | Mermte del Chent= e Deilta -
. . . RFC: Fecha vencimesnio: o -
una de las pestafas disponibles —
D#len de kb o dis
| Woneda: Celn - (T e CoEPTiE Ocilin -
* Obligator o




Pestaina Generales

En la pestafia Generales especifica los datos generales del concepto como
la forma preimpresa a utilizar, indicar si el concepto aplica por omisién
para los pagos, asi como el niumero maximo de movimientos permitidos a
registrar.

Adicionalmente debes realizar la configuracion de la serie y folio que se
utilizard en los documentos que se registren con este concepto.
Recuerda: Si en el campo “Folio” seleccionas alguna de las opciones por
Consecutivo del documento modelo el consecutivo de folios serd comun
para todos los conceptos creados en base a este documento modelo.
Si seleccionas una de las opciones por Consecutivo del concepto el
consecutivo de folios serd independiente por cada Concepto.

Configuracién CFDI o CFD. Cuando decidas utilizar CFDI o CFD asegurate
de marcar la casilla Comprobante Fiscal Digital / CFDi. Al hacerlo, se
activa la pestana Comprobante Fiscal Digital / CFDi.

En caso que utilices CBB deberas marcar la casilla que corresponda a este
tipo de documento.

Configura cémo apareceran los datos del cliente, puedes seleccionar una
opcion entre Oculto, Lectura y Escritura Realiza lo mismo con los datos de
la moneda.

Pestaina Comprobante Fiscal Digital / CFDi

El contenido de esta pestafia esta relacionada con la configuracién del
Comprobante Fiscal Digital por Internet o Comprobante Fiscal Digital y
s6lo se activa si la casilla Comprobante Fiscal Digital / CFDi de la pestana
Datos Generales esta marcada.

En primera instancia debes especificar los datos generales del certificado:
el archivo del Certificado y de la Llave Privada.

Captura la contrasena de la Llave Privada y automaticamente mostrara
la vigencia del certificado y llave privada en los campos correspondientes.
Ademads debes especificar los datos de la emisién y entrega del CFDI/CFD.

Manten la casilla “Emitir y Entregar a la vez” o “Emitir y Entregar a
la vez" sin marcar para que revises del documento antes de entregarlo.
Asegurate de marcar la casilla v 3.0 que es la version para CFDI.

Si vas a trabajar con Comprobantes Fiscales Digitales mantén desmarcada
la casilla.

Pestaina Impuestos y descuentos

En esta pestafa podras habilitar
o deshabilitar los descuentos,
impuestos y retenciones que deseas
utilizar para este concepto. También
puedes configurar de dénde se
tomaran estas tasas.

Consulta el tema Impuestos para
obtener mayor informacién al
respecto.

Pestana Movimiento

En esta pestana realiza la
configuracion del  movimiento,
donde especificas la propiedad de
cada campo, asi como el orden en
que seran capturados cada uno de
ellos.

Recuerda: si la addenda requiere
captura de informacion en el
movimiento, es necesario que en el
campo “Observaciones” actives la
propiedad Escritura.

se

El Certificado y /a Llave Privada son
archivos proporcionados por el SAT una
vez que se completen los trdmites, si se
reunieron todos los requisitos para el
timbrado del CFDI o la emision del CFD,
segtin el esquema de facturacion que
hayas adoptado.

El timbrado es la generacion del CFDI,
la emision es la generacion del CFD
y la entrega es el envio del mismo al
cliente. Esta entrega podrd hacerse via
correo electronico, impresion o archivo
en disco.



Folios autorizados para CFD L@ Alta de folios autonizados paor el SAT

Otra informacion que debes configurar son los folios autorizados por el SAT. Debes darlos de alta haciendo clic
en el boton Alta de folios autorizados por el SAT y saber que los folios serdn exclusivos para el concepto que
estas registrando.

Creacidn da felica astaricadea par el 34T para Isdon koa conceplon de Faclura En esta Ventana eSpeClﬁca Ia Serie,
B E 2 49 folio inicial, el el total de folios a
Cmm Combe Apah Gow crear, el codigo y afno de aprobacion.
Cuando se trate de Comprobantes
[ ST R ] - y me
i [y con Cadigo de Barras
gy P | s | sl | e geasds ko Vigecs | Foigeos | OO0 Bidimensional (CBB) deberas
: I‘ ' g : : : especificar aqui la imagen del CBB
5 | | i correspondiente al rango de folios.
& [ r [ Una vez que capturaste los datos
oo ks | (% | | i i 5
: | | ] haz clic en el botén Crear.
L I I i . . ..
: | | i Verifica que la informacién
v | | [ capturada es correcta.
10 | | i
[
o e g SRR el ol ke TN Y B

L@ Alta de folios autarizados por el SAT @

Impuestos

Al configurar los Conceptos en CONTPAQ i® FACTURA ELECTRONICA debes especificar la forma en que seran
considerados los impuestos en el sistema dentro de la pestafia Impuestos y descuentos. Esto es, indicar cudl
es la base para calcular dicho impuesto, de dénde se tomara el impuesto.

| ) <10 [»




. Herramientas

Consulta la siguiente tabla para conocer el comportamiento que tendra CONTPAQ i® FACTURA ELECTRONICA

al seleccionar cada una de ellas.

Buscar Valor en...

Zeneral - i

| =Mingunos
Cliente

| =ervicio
Zenersl
CliertesserviciofiGeneral

Usuarios

Buscar Valor en...

Ninguno

Cliente

Servicio

General

Servicio/Cliente/
General

Cliente/Servicio/
General

Descripcion
No se considerara el impuesto para los servicios.

El valor del impuesto se tomara de la informacion
registrada en el Cliente, sin importar lo configurado
en el resto del sistema.

El valor del impuesto se tomara de la informacion
registrada en el Servicio, sin importar lo
configurado en el resto del sistema.

El valor del impuesto aplicard a la tasa especificada
al momento de redefinir la empresa.

Realiza la busqueda del valor del impuesto en este
orden.

El sistema busca primero la configuracién del
servicio, si no cuenta con informacion sobre el
impuesto, va al registro del Cliente y en caso de no
encontrarlo finalmente revisa en la Configuracion
General y de ahi toma el impuesto a aplicar.

Realiza la busqueda del valor del impuesto en este
orden.

El sistema busca primero la configuracién del
Cliente, si no cuenta con informacién sobre el
impuesto, va al registro del Servicio y en caso de no
encontrarlo finalmente revisa en la Configuracion
General y de ahi toma el impuesto a aplicar.

CONTPAQ i® FACTURA ELECTRONICA permite controlar los accesos al sistema por medio del registro de
usuarios, definiendo privilegios de uso para cada persona en los distintos médulos de la aplicacion.

</ 1 [»



. Herramientas

Consideraciones antes de crear usuarios

{Quién es el usuario supervisor?

Es el usuario que se crea de forma
automadtica al instalar CONTPAQ i®
FACTURA ELECTRONICA y quien
tiene acceso total a la funcionalidad
de la aplicacién. Sélo el usuario
supervisor o usuarios que tengan
perfil de supervisor pueden
registrar nuevos usuarios y asignar
prioridades.

Antes de comenzar a trabajar con
el sistema, asigna una contrasefa
al usuario SUPERVISOR de esta
forma proteges la integridad de la
informacién de la empresa.

Crear Perfiles de Usuarios

-

/ = \\\

%>
Ve al menu Empresas, submenu
Usuarios y selecciona la opcion
Perfiles.

\2/
Haz clic en el boton Nuevo de
la ventana Perfiles y captura el

nombre del perfil a registrar.

2/
Desmarca las casillas a las que el

perfil no tendra derecho de uso.

Realiza esto por cada una de las
pestafas disponibles.

{Qué informacion debes saber
sobre las contrasenas?

Al crear contrasefas para los
usuarios considera lo siguiente:

e Utiliza combinaciones de

mayusculas, minusculas,

nameros y simbolos, pero

que la combinacion te
resulte familiar.

e No proporciones las
contrasefas asignadas a

personas ajenas, ni utilices el
mismo usuario y contraseia
para varios empleados.

{Como asignar derechos a un
usuario?

Existen dos formas de asignar
derechos a un usuario:
o Crear el usuario y asignarle
los derechos directamente.
o En caso de requerir asignar
los mismos derechos a
varios usuarios, es mas
conveniente primero crear
un perfil con estos permisos
y asignarle el perfil a cada
uno de los usuarios.

Perfilex E:
m o E O W 29

Gugde  Huro Maes  [eimsa B donaly [onw

| pprige  AvITOR Fx

1éucheeon | 2 Cotblonen | 3Mevmmmnten * | 4 Confgueacain | § Contabdzncsn | § Rapored | 7Vistas | BFEC |
o i e bR de Casien e IPpmereae Miyirem
[+ G de sEnoicic [ Resengmacodn ndoes
¥ Efor Farmas [ Reprocean
[ Expaarinchin de Cabliogo (TETH o Hripabdar
o Expuintadid da Dostursendos (TaT) [T Restmsrar
& mprincilin da Dalos (THT) [ Skl Tty
[T e o chpaday oon oo oE bars

* L il el e D ke aplicah 4 b ehipieta Bl ess COMTPAG 0 FACTURA FLEC TROSRZA = 0 kit i b

c// = \\\

Guarda los cambios.

Los perfiles te permiten crear una
plantilla de permisos que podrds
asignarlos a varios usuarios.

</ 12 [»



Crear un usuario

 Configuracid

n de Usuarios

W g W 2 9
Guardai  Muevo Borar Aiida LCeniar
lNombie': MARCOM Fa Remshs: .
Seguridad:
Mombre Completo:* MARCO MORA
Claye de Accezo* ==
Parfit ALDITOR _Fj

Ve al menu Empresas, submenu
Usuarios y selecciona la opcion
Usuarios.

Indica los datos de seguridad
como nombre completo, clave de
acceso y asignale el perfil que le
corresponda, el cual contiene los
permisos configurados.

Haz clic en el boton Nuevo de
la ventana Configuracion de
Usuarios.

Si el usuario tendra acceso a todas
las empresas instaladas ve al paso 7;
de lo contrario haz clic en el botén
Seleccionar empresas.

Guarda los cambios.

Captura el nombre del usuario con
el que ingresara al sistema.

Selecciona las empresas a las que
tendra acceso el usuario. Haz clic
en el boton F3 para desplegar la
ventana con el listado de empresas
disponibles.




n .
. Herramientas

Cerrar sesion del usuario

/f Ve al menu Empresas, submenu
1 Usuarios y selecciona la opciéon
AV / Cerrar sesion del Usuario

&

Captura el cédigo del nuevo usuario
y su clave de acceso o contrasena.

®

Haz clic en el botén Aceptar.

Ingreso a CONTPAQ i® FACTURA EL... [X]

Codigo del usuario: SUPERYISOR

Clave de acceso:

Aceptar I Cancelar

| Usparios aclives - Usearios Actives

Usuarios conectados

Esta opcion te permite visualizar

| o & & 2l [
Expociw THT Evpofis Ewosl  Achisiow Epads  Conm
1 Uit At |
LIFETETE S I -“I i | B E "[
Llsuario: _l:'m-r-l- -
Disstrbasdons PIMPOS. S8, gs CN [FE)
L4 b

todos los usuarios en red que se
encuentran conectados al sistema
asi como la Empresa que tienen
abierta en ese momento.

Q 14 [> )
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Documentos

Facturas

Para comenzar a capturar facturas puedes seleccionar de la barra vertical el concepto que corresponda al tipo
de documento que deseas registrar, o bien, seleccionar del menui Movimientos, submenu Facturas el concepto
de la factura deseado.

d - & g & 0 X «4 53 2 9

Mugwvo  Guardar  [mprimic Tirnbrar Wer CFD Cancelar  Barrar Pagar Saldar Ayuda  Cerrar

Sistema origen: CONTPAQ i® FACTURA ELECTROHICA

Concepto

FACTURA CFDI 30052011 11 EI Conoio

| Marcelino Nifez Reves

r Impresa

1 Maovimientos | 2 Generales I 3 Addenda I 5 Usuario I & Pagos I

Codiga Mommbre Canticad Precio Tatal

=00 sErvicio 2 200 F S60.00 1,120.00

=L

Captura los datos del encabezado, entre ellos estd: Fecha de emisién de la factura; selecciona el
Cliente y en caso que aplique especifica la moneda extranjera y el tipo de cambio con que sera regis-
trado el documento.

Registra los movimientos de la factura.

Para lograrlo, haz doble clic sobre el area de Movimientos y captura los datos solicitados en la ven-
tana Movimientos; al finalizar guarda los cambios.

[ indice | <15 B |
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Nota: Si la factura

- Movimiento
requiere otros .
movimientos, haz clic Ir’_]l m @ ?I |'E]|
en el boton Nuevo Mueva  Guardar Bormrar Apuda  Cerrar

para registrarlo;
de lo contrario,
cierra la ventana.

| Primero « Anterior 2deZ2  Siguente Cltimo

1. General | 4 Addenda | 5. Usuario |

—
L;]. Servicio: S001 Yents de producto
‘ Canticad: 1.00 (M)
Precio:; 2,000.00
|E [T 0.00
IES.P.5 ﬂ
‘ Impuesto 3 —IZIIZID
w Meto: 200000 Descuentos: 000 Impuestos: 0.00  Total 2,000.00
* Dbligatorio
Captura la informacion Haz clic en el boton Emitir/Timbrar (segun sea el caso) para
que se solicite en el resto generar el documento. Al finalizar cierra la ventana del docu-
de las pestafas. mento.

Ventana Movimiento . nnitao

Pestaina General |a |il [ I] [ ? ]
En esta pestafa podras seleccionar el Servicio a facturar,

asi como el precio, impuestos y descuentos. Muewo  Guardar Borrar Apuda
En la parte inferior de la ventana se mostara un resumen
considerando el sutotal, el importe de desecuentos, im-
puestos y el total del movimiento.

Pestafia Addenda Pestafa Usuario

Aqui podras configurar los datos Aqui puedes agregar
de la Addenda para el servicio campos extras al

que vas a facturar. Esta pestana  movimiento. =ervicio; =ERODT
se hablitara siempre y cuando se

haya asignado una Addenda al
Cliente y ésta requiera datos del Consulta el tema Interfaz configurable que se localiza en la seccion

movimiento. Procesos y Herramientas.

(AN indice < 16 >
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Ventana Factura Pestaina Generales

Ve a la pestafia Generales para agre-

_ . . o, b gar una Referencia, Observaciones y
el Destinatario del Documento.
f : % e (T
d & &8 2 &E 9
Mueva  Guardar  Imprimir Tirnbrar ver CFD Cancelar E Pestaia Usuario

Silo requieres, en la pestafia Usuario
puedes capturar los campos extras
- del documento.

Sistema origen: CONTPAQ i® FACTURA ELECTROHICA

Pestana Pagos

Cancepto Fecha

FACTURA CFDI A0N05E2011 A, En esta pestafia se muestran los abo-

nos asociados a este documento.
Consulta el tema "Cargos y Abonos"
contenido en esta seccién para sa-

1 Movimientos | 2 Generales | 3 Addenda | 5 Usuario | E Pagos | ber cobmo realizar pagos.

Codigo Mombare GEms Otras acciones que puedes realizar

=_ue eIl en facturas son:
Pagar, Saldar e Imprimir

Honorarios del Cliente

Para comenzar a capturar honorarios puedes seleccionar de la barra vertical el acceso rapido a este tipo de docu-
mentos; o bien, seleccionar del menu Movimientos, submenu Cargos al Cliente la opcién Honorarios.

Documento Modelo: Honorarios del cliente - Concepto: Honorarios del cliente |:|
"l ._“ — 1 ™y

M D 8 @& & X @ -

Aceptar Muevo Imprimir ista Preliminar Cancelzr Banar Apuda  Cenar

Concepto*  Honorariozs del clerte
Fecha* 30052011

Ciodigo®: ooz “encimiento,  S00S2001 =aldo actual; -84,295.00
Mombre:  JORGE ROMAN RAMOS NUFO [Fesrz)
Moneds: Peszo Mexicana .;l Tipo de cambio: 10000 WETO 3,500.00
Referencia. 2365 | S25.00

(AN indice <17 b
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Captura los datos del encabezado
del documento; entre ellos esta: se-
rie y folio, fecha, cédigo del cliente e
importe neto.

Si lo deseas puedes indicar una re-
ferenciay capturar algunas observa-
ciones del documento.

2

Haz clic en el botén Saldar para des-
plegar la ventana Saldar abonos
del Cliente.

Salda el documento deseado. Realiza cualquiera de las siguientes accio-
nes:

» Haz doble clic en el campo “Cargo(Peso)” del renglén del movimiento
a saldar
+ Presiona las teclas:
- <Ctrl+S> para Saldar documentos partiendo del mas antiguo.
- <F8> para saldar el documento actual.
- <F5> para actualizar documentos a pagar.
- <F6> Consultar documento a saldar.

Nota: Al finalizar, cierra la ventana Saldar abonos del Cliente y acepta los
cambios en la ventana Honorarios.

Saldar abonos del Cliente

Buscar documento: Documentos con Fecha mayor oigual & 01/07/2011
Serie Incluir referencia de los documentos: |_
Escribir 4
Fecha I Concepto I Serig I Falic I Saldo I Maneda I Saldo [Fezo) I Cargo|[FPes
14/02/2011 Pago del cliente 2 110975.00 Pezo Mexicana 110,975.00 5?5_
I
TOTALES | 110,975.00, 575.00
TOTAL Carga R7R.00
Taotal pagos A/5.00-
Saldo [Peso Mesicana] 0.00

<J 18 > |
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Cargos / Abonos

Cargos

Los cargos al cliente en CONTPAQ i® FACTURA ELECTRONICA incrementan su saldo y pueden asociarse con
documentos de abono.

Documento Modelo: Nota de Cargo al Cliente - Concepto: Nota de Cargo al Cliente

J d &8 A & ¥ @ @

Aceptar Muewvo Irnpririr - Vista Preliminar Cancelar Barrar dyuda  Cermrar

Concepto®  hota de Cargo al Cliente

Fecha* TED252011
Codigo®: 1002 Yencimiento: 160252011 =aldo actual:
Marmkbre: Hernan Mendez Mora
Moneds: Pezo Mexicano ';' Tipo de cambio; 1.0000
Referencia; Intereses moratorios
; . - METD
Interezes maratonioz del mesz de Enero y Febrero; diaz venn:u:h:ua[ L4
rnomento 45, i
TOTAL
Saldo Documento
Captura los datos de encabezado Captura el importe del cargo. Una vez terminada la captura del
del documento; entre ellos esta Si el cliente tiene saldo a favor documento de cargo puedes impri-
fecha, folio y cédigo del cliente. o documentos de abono podras mirlo o guardarlo.
Si lo deseas puedes capturar una asociar el saldo, de tal forma que el

referencia y notas adicionales que  cargo queda pagado.
te permitan identificar bien la causa
del cargo al cliente.

Para registrar cargos estan disponibles las opciones que se muestran en el siguiente grafico, pero podras crear
mas conceptos de cargo, segun lo requieras.

(AN indice <19 b
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CONTPAQ i® FACTURA ELECTRONICA - Distribuidora PINROS, 5.A. de C.V. {

Empresas

YWer Catalogos BEEMEEN Reporkes  Configuracion  Contabilizacion Avwuda

Facturas k

@ @ abonos del Cliente  #

Cargos al Cliente Honorarios del cliente

SUPERWISOR

Moka de Cargo al Cliente
(=] E Saldo Inicial del cliente

Moka de Cargo al Clienke (PY)
Ajuste IVA Reforma 2010

TODOS

Abonos

Los abonos del cliente en CONTPAQ i® FACTURA ELECTRONICA disminuyen su saldo y pueden asociarse con
documentos de cargo, como facturas.

Documenio Modelo: Pago del cliente - Concepio: Pago del cliente

Para registrar un @ @ @ @ IQ, @ @ &]

abono puedes se- Aceptar Muewo  Imprimic Vista Preliminar Cancelar  Borar dyada  Cerar
leccionar de la ba-
rra vertical el acceso
rapido a este tipo
d? docum?ntOS; © Concepto®  Fago del cliente 5 F3
bien, seleccionar del Serie T

. . e Fecha® 16022011
menu Movimientos, _—
Chdigo*: 1002 =aldo actual: 29,728.00

PAGO

submenu Abonos g
del Cliente la opcién Mombre: Hernan Mendez hora (Pesos
Pago del Cliente. Moneds:  Peso Mexicana B0 Tico de campio;___1.0000
Referencia:
TOTAL 1,000.00
Saldo Documento 0.00

Fecha Sere Falio | Concepto Abono L

1100 | Factura Crédito
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Captura los datos de encabezado
del documento: fecha, folio y codi-
go del cliente. Si lo deseas puedes
capturar una referencia y notas adi-
cionales que te permitan identificar
el abono.

Captura el importe del abono. Si el
cliente tiene saldo pendiente de
pago o documentos de cargo, po-
dras asociar el saldo, de tal forma
que el abono queda saldado.

Una vez terminada la captura del
documento de abono puedes im-
primirlo o guardarlo.

3

Buscar documento; - @] '
Serie
Cerrar
Escribir ¥

Wencimiento Concepto 2 | Abono [Peszo) Muewo Saldo |
18/07/2010 Factura Crédito A LRI} 74000 gl
184072010 Factura Crédito .-“-'-._ 0.00 2.300.00 2O+ S
18/07/2010 Factura Crédito A 0.00 2.320.00 saldar
18/07/2010 Factura Créditn A 0.00 4 050,00 ﬂ;;:’;ﬁrgzl
18/07/2010 Factura Crédito 2, 0.00 4.640.00 e

LR Tt B P TN R . P |

-

T

CONTPAQ i® FACTURA FLECTRONICA - Empresa Predeterminada - ¢

Para registrar
abonos estan

Empresas Ver

Catalogos RUEMIGERGEN Reportes

disponibles estas
opciones, pero si
lo deseas,

podras crear mas

conceptos de
abono, segun lo
requieras.

Facturas b

abonos del Cliente

Cargos al Cliente  »

Configuracion  Contabilizacian A

Pago del cliente

Zheque recibido

Moka de Crédito

fbono del Cliente
Abono por Lekras
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Administrador Almacén digital

A través del administrador, podras realizar una serie de acciones con los Comprobantes Fiscales Digitales, como:

« Importar los CFD y CFDi.

« Asociar los comprobantes con documentos de CONTPAQ i® FACTURA ELECTRONICA y/o pdlizas de
CONTPAQ i® CONTABILIDAD y BANCOS.

« Podras administrar tanto los Comprobantes emitidos como los recibidos.

« Asi como recibir y validar CFD/CFDi emitidos por cualquier proveedor de CFD, sin necesidad de entrar a las
paginas del SAT para comprobar si los documentos recibidos son correctos.

Para ingresar ve al menu Empresas y selecciona la opcion Administrador del Almacén Digital.
Al desplegarse encontraras cuatro secciones.

_ Administrador del AL...cén Digital / XMLs en Revision
’a Importar

Al |3E|£IIIEEHEEI11

XMLz en Revizion

" Analizar directorio... ' D [rpartar bados

@ Achualiza
H | 4 |

[ “er

Importados Por Asociar

Importados Azociados Del: ||:|1 A01/2010

Emitidos

Localizar el folio digital:
Fresione EMTER sobre el falio Serie

Tipo| Fecha| Serie |F|:|Ii|:| R.F.LC | Total | Fazdn social
| CFD B¢ ADES3111533U

23200 RobotfactElect
I 1eM120En. ER AREST111599] 279 (1 BrhatantE leet

| Descripcidn

a) Todos | b Vélidnsl c]R.F.C. no cnrrespundel d] Sin certificado incluil:ll:ul e] =ML emoresz varil:nsl f]
ohe el botdn derecho del mouze zobre el registro para ver laz funciones adicionales dizpon

Actualizar

XMLs en Revision

En esta seccién se muestran los documentos XML leidos desde una carpeta, para posteriormente ser importa-
dos.

1. Haz clic en la seccién XMLs en Revisién
2. Haz clic en el boton Analizar directorio para leer los archivos XML de una carpeta.
3. Haz clic en el botén Importar todos, para guardarlos en el almacén digital.

| XMLz en Hevision

| » |yﬂ"'.-'3malizar directoria.. » ﬁ Importar todos

(AN Indice
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Importados por Asociar
En la seccidon Importados por Asociar se muestran todos los CFD validos guardados en el almacén digital y que
estan listos para ser asociados a documentos.

1. Para asociar el CFD a un docu- 2.Selecciona el CFD 3.Hazclicen el boton Documento y
mento, selecciona el ejercicio y el selecciona el documento con el cudl
periodo donde se encuentra el CFD. lo asociaras.

. Administrador, del Almacén Digital / Importados Por Asociar

#MLs en Revision Piliza J% Dacumenta X Bemaver X Remaver Todas % dctualizar
Importados Por Asociar
Importados Asociados Dek ||:|1 Mo Ak |31 242010 | 4
Emitidos Localizar el folio digital:
Presicne EMTER sobre el folio Serie [N
Tips|  Fecha Seie Foli RFC [
I CFD B2 ADES31115349U
E stuchura del Amacér, | I AeA2000 CFD B3 ADEEI1115931
=
- 2011 f
ot
Prezione el botdn derecho del mouse zobre el registro para ver las funciones adicionales disponibles
Importados Asociados - D S }
. Administrador del Almacén Digital f Importados Asociados
En esta seccidon se muestran los —
CFD recibidos y asociados a un XMLz en Revisidn @ Actualizar T <F3> Mostrar filos
documento de la empresa activa. [ Importados Por Asociar
Importados Asociados Dol |EI1 112010 Al |3EI.-"1 152010
Ademas en todas las pes:tanas de Emitidos PR
esta seccién encontraras el bo- Presione EMTER sobre el Serie [T I
tén Actualizar Almacén Digital Tipo Fecha Serie |
con el cual se actualiza el esta- I CFD
do de todos los CFD importados B e T
. . a] Todos I b] Comercial I c] Comercial Cancelados I d] Contable I
y asociados antes de la version : . :
. resione el boton derecho del mouse =obre el registro para ver las ful
1.3.2 de CONTPAQ i® FACTURA
ELECTRONICA.

Al hacer clic derecho sobre el registro, podras exportar el listado o el CFD a
un archivo.

(AN indice <23 >
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Emitidos

En esta seccién se muestran los CFD emitidos desde la empresa activa.

. Administrador del Almacén Digital  Emitidos

XMLs en Revision L Actualizar T <F2 Moshar filros % F] cema
Importados Por Aszociar
Importados Asociados Del: |n1 A1/2m0 Al |3III£11£2III1EI “l 4
Emitidos Localizar el folio digital:
Presione EMTER zohre el Serie [T
Tipo Fecha Serie | Folio | R.F.C.
I CFD B2 ADES3111534U
. I 16/11/2010 CFD B3 ADES3111533U
E structura del Almacé. . |
= I 16/11./2010 CFD 70 ADES31115330
- 2011
= 2010
0 ()]

a] Emitidos I b] Cancelados I c] Dizponibles | d] Sir ernitir

rezione el botdn derecho del mouse sobre el registro para wer [az funciones adicionales dizponible:

Actualizar Almacén Digital

Ademas, desde CONTPAQ i®
FACTURA ELECTRONICA puedes importar archivos de los certificados y folios expedidos por el SAT para ser
utilizados en la emisién y recepcién de los CFD.

Ve al menu Empresas y selecciona
la opcién Importacion de archivos

Importacion de archivos del SAT

[E: ] @ H'] del SAT.

Procesar  Ayuda  Lerar Sélo debes especificar la direccion
ftp o la ruta donde se localizan los
archivos y hacer clic en el botén Pro-
cesar.

o INFORMACION DEL PROCESO
@ Recupera los archivos de Cedificados v Folios expedidos par el S AT, para ser . .
utiizados en la emisidn y recepoion de CFD's Al finalizar el proceso los archivos
Importacion : :
Direccion FTP o ruta donde se localizan los archivos: |mpo’rtad.os (F(.)IIOSCFD‘tXt.’ CS.D'tXt)
ftp. zat. gob. mxdagh_servicio_ftpverfica_comprobante_ftpd EI estaran dlsponlbles enla siguiente
ruta.
<C\Compacw\Empresas>
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Configuracion

Establecer la empresa de CONTPAQ i® CONTABILIDAD

El primer paso para configurar la contabilizacién es asociar la empresa de CONTPAQ i® CONTABILIDAD donde
se crearan las poélizas.

Ragelinir gmpreta &
» o o ¥
| Gugds Apuds Cenar

Ve al menu Configuracion y haz clic
en la opcién Redefinir empresa.

Ermig &5.a:" Empess Ly, A& e C N,
Mok bargio
L Genersies | 2 Dieeccsin | 3, Decimaies | 4 Mascarias | 5 inpussios | §, Clertes | . Vistas | g F@C | @
Doton delaEmpeess: |
RECH B ZTPI2 CURP: | Wrirs Captura el nombre de la base de
Fimgstin i Cdmarn Cusrts Exjaint datos de la empresa de
RspresertanteLegal Ermesio Vilanusva Marpuez CONTPAQ i® CONTABILIDAD.
Sololer conirasa’a cadar 10 mindbos
Contablmaciin simulbnes [+
Asociar bpe.. | s documenton s mAganes Marpass pg
Ascoier cedula. | S Siimento s imipenesicdula g
e Haz clic en el botén Guardar.

Empresa contakilicad®: otELI_contabilicac2011 » |‘|
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Definir segmentos contables

El siguiente paso es definir los segmentos contables, donde podrds capturar las cuentas contables asociadas a
los catalogos.

Segmenbos Lonfables Lemerales
| [
, ors .z dpuls  Lenw
Ve al menu Contabilizacion vy
selecciona la opcién Definicion de
segmentos contables.
Ol il
[N YT Hetoen
52 ) Chordes |
; - Pl Tasa 105:
- b, Tase ohsa
2 Semvicin | VA Taca 165 009000
P, Taal 115
m 3 Cominpidea |
En la seccion Generales, podras
capturar cuentas contables
generales o la parte inicial del
segmento contable de los clientes,
servicios y conceptos.
LRI e

Por ejemplo, en el segmento general
GEO1 aparece el dato 103 que
corresponde a la parte inicial del
segmento contable de los clientes.

Generales

1.- Segmento GEOT: 103

En la seccién Clientes podrds capturar las cuentas de IVA'y en el rengléon de IVA Tasa 16% puedes especificar la
cuenta contable correspondiente a dicho impuesto.

Utiliza los botones de la izquierda para definir las cuentas contables para los catélogos: clientes, servicios y
conceptos.

ﬁ“@ 1. Clentes | &E. Servicios

3. Conceptoz |

(AN Indice
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Segmentos Contables por Cliente

Segmentos por catalogo Clientes

En esta ventana se define la cuenta @ @ &I

contable del cliente. Buscar  Ayuda LCerrar

En el ejemplo se capturd solo la
parte final del segmento contable,

ya que la parte inicial se definié en Definicion de segmentos contables por CLIENTE

el segmento general.

CLIEMTE [Mambre] Seqgmento CLO
SASTRERI& PROFESIONAL 1001
TEL&S FINAS DEL NORTE {1002

Definir asientos contables

Enseguida, crea los asientos contables. Define qué movimientos tendra la péliza y a qué cuentas contables se
realizaran los movimientos.

thevw  Eoam Loy

Ve al menu Contabilizacion vy

selecciona la opcién Definicion de
; bl Weworss1  wpteevevsomss  Eecsencie [T - |
asientos contables. e

Cormu —T " fl-rwl:-nal % | g
[T Rl 0 Teksl
4 100 Hele- ToidDe
[ 0 1A

Haz clic en el boton Nuevo.

&

Captura el nimero y el nombre del 2

L ¥
aSIento' Drddra s PR e c[resr Blpdes w bEormeprrs pde kg [iemerar blo-rresms Cridlree Begmam B e
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Selecciona la frecuencia con que se Establece los datos del encabezado Guarda los cambios.

creard una poliza.

de la poliza que se generara.

Después es necesario configurar los movimientos de la péliza.

3

Presiona las teclas <Ctrl + Ins> para
configurar los movimientos de la
poliza.

@

s

Haz clic en el boton Nuevo.

®

Captura la Cuenta, en el ejemplo la
cuenta del cliente se forma por la
parte inicial del segmento general
1y el segmento 1 del cliente, por lo
que la formula quedara asi.

®

Selecciona el tipo de movimiento

®

Especifica el tipo de moneda a
utilizar.

(AN Indice

ril LoenEabde

by

'm0 @ =

Bews  Fosw

2 9

Delrie Segrertes  Apuda e

Agisnin Contsble: YWanlas del dis

Copurd gt @Ciion ded mapssmeend o Coaw abils

EIPLEY O CUBNTAL

o I, Cunrts Safréids o base 3 Tagraniss
: m L= S ETE IR Lo
Te= I—“Ec_ T Cumeis Fjg (s copbur o e |
b T
R Corcantne an un Movimengs Coerias Sy 3 Cusrea Wiy
R Supeimir Morimisnin cussno s valon Bea ksl 8 D wmm|

100 00 % LEIMENTOL CONTABUES DIEMONIBLES
Gewwsl  GEOLOENW
I’lﬁilnl h.li.nq

Hliﬂi wle

—\.-'\.—ru——\.-\.—

% ﬂlg:ﬂnmn |

ol

Oeee | Tlal =] Exwemning:
Monsda [T Dgoemenio [ Bdeanges

Dedirscion dal o igean da L infarnascion:

Bef ench| ;e =

L |-:H-'gmm- _'I'I

Cancerty |Tedo Caphiaach: =] Y
g e o

Megrscis ftﬂl'mm J

o

Marca la casilla “Concentrar en un
Movimiento Cuentas Similares”
para que todos los movimientos que
correspondan a la misma cuenta
contable se agrupen en uno solo.

Selecciona la Referencia, el Diario, el
Conceptoy el Segmento de negocio.

Especifica de donde se tomara el
importe del movimiento y qué
porcentaje lo compondra.

Guarda los cambios.
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Repite el procedimiento por cada movimiento de la péliza, al final haz clic en el botén Cerrar.

Al finalizar veras la configuracién de los movimientos de la péliza en esta seccion.

Cuerta | % | imposteCargo | = | imposte Abono | Feferencia | Diario
GEQ1+CLON 100 Total _ _
4001 000" 100 Meto- Total De:
VA 100 IVA

Asignar asiento contable al concepto

El dltimo paso en la configuracion es asignar el asiento contable al concepto.

Asignacion de Asionfos Conlables

@

Ve al menu Contabilizacion y
selecciona la opcién Asignacion
(Concepto >>Asiento contable).

@

Asigna el asiento contable al
concepto. Haz clic en el botén __[

&

Haz clic en el boton Cerrar.
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Contabilizacion

Elaboracion de pdlizas

Es la generacion de las polizas en CONTPAQ i® FACTURA ELECTRONICA donde podras confirmar si las pélizas se
crearon correctamente antes de enviarlas al sistema contable.

3

Ve al menu Contabilizacion y Haz clic en el boton Aceptar para Captura el rango de fechas de los
selecciona la opcién Elaboracion cerrar la ventana de recomendacion documentos que se contabilizaran.
de polizas. de respaldo.

Elabaracion de Palizas

®

2 & o
. - Frocesy  Avuda Qe
Selecciona qué tipo de documentos

se contabilizaran.

ez irmcind * [yl [] Feeha de Comabilizacisn DEOT D
b Fiirusd ® I LFAHG
Consecutive Ui Poliza
Civigan (Corcoplos 0 [ooumanbos Modek | 1.+ Ingresos 1]
Selecciona si generaras las polizas Toke = i’E‘F““ :‘
de todos los documentos o s6lo de | Concesia L7 R 3
los que no han sido contabilizados. | Gerers Bimas s h o rrerins NO Cortabizads = | s
e E"‘-""’“_ __”_*',__”_“'rm.ﬁ - E“

[ Rk condacati

Ridtivn e bildesd a y ormpscaa CONIPAD i CONTARILIDAD

®

Eacoes gt w i et U el da B agicn PokEas: 201 DOME 12
Efgresn

Captura la fecha de contabilizacion,
P T CRRA

ésta aplicara s6lo Si  asi |0 ||mpcatante Resps su enprnsa 5 COMTRAG b COMTABILIAD), 58 grrssran pilzis de acuseds kot asisrtos
especificaste en el asiento contable, | |t queiengs definios y pars o rango e documentos qus ndaus

* Oblgaiorin

Especifica los folios que tendran las
polizas generadas.

(AN Indice < 30 > |
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Cargado de pdélizas

Es el envio de las pdlizas de CONTPAQ i® FACTURA ELECTRONICA hacia CONTPAQ i® CONTABILIDAD donde se
realizard la afectacidon contable.

Carpado de Pdlizas a CONTPAQ i® CONTABILIDAD : @

LH] l:l &] Ve al menu Contabilizacion vy
‘ selecciona la opcion Cargado

Awuda _Camar de podlizas a CONTPAQ i°
CONTABILIDAD.
Oatos para generar las polizas; INFORMACION
. | Este procasn anis ks informaciin de
Sl lns pélizas del o ¥ rango definkdo,
AlaFecha® 0307/2010 | atectando drectamente la : .
Informacion de b emgresa de Haz clic en el boton Aceptar para
DpoPllze  [eTodoss = | CONTPAG i CONTABILIDAD bgada cerrar la ventana de recomendacién
E . |8 ests empresa. Verifigué los
g inicial 0 . skl de respaldo.
Foko Fipal " 29,539,534
Bitheora del :
R Captura el rango de fechas de las
dcora” WM W EMpresas 0
b = el BaiCargado Polzas Z0100705 v polizas a generar.
* Obdigatorio
@ @ Selecciona el tipo de pdlizas a
Haz clic en el botén Procesar y silo Captura la ruta de la bitacora. generary captura el rango de folios.

deseas visualiza el resultado en el
bloc de notas o en Excel.
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Cargado de base gravable de IVA a CONTPAQ i®
CONTABILIDAD

Es el envio de las pélizas de CONTPAQ i® FACTURA ELECTRONICA hacia CONTPAQ i® CONTABILIDAD donde se
realizard la afectaciéon contable.

@ Carpado de la Base Gravable del [.V.K. a OONTPAQ i® CONTABILIDAD El

Ve al menu Contabilizacion vy
selecciona la opcion Cargado de
base gravable de IVA a

CONTPAQ i® CONTABILIDAD.

- NIFORMACION
T |Este procesd envia la informacidn ded
L. | momento de causaciin de oz
@ AlaFecha® 130820 movimenins: de ngreso de las
polizes del tipo y rango definido,
. - Tipo Pélize I ..I
Haz clic en el botén Aceptar para _ Egresas :“H""“"'”‘";“: izl -
cerrar la ventana de recomendacion Fololniciel® 0 | CONTPAG B CONTABILIDAD Sgada

de respaldo. Folo Fipat® 99959953

Emprasa; claru
Bitacora del proceso

BR&cora” COCompacw EmpresasiGranaDiCangacds Base Grarable 20110613 b

Captura el rango de fechas, el tipo

de pdlizay el rango de folios. SRR
{Qué pasa si no esta instalado CONTPAQ i® CONTABILIDAD y
CONTPAQ i® FACTURA ELECTRONICA en la misma computadora?

Haz clic en el botén Procesar y si lo ) _ o ) o )
deseas visualiza el resultado en el Podras realizar la contabilizacion enviando las polizas a un archivo TXT

bloc de notas o en Excel. para después cargarlas en CONTPAQ i® CONTABILIDAD.

1. Ve al menu Contabilizacion y selecciona la opcion Elaboracion de
polizas a TXT.

2. Captura el rango de fechas el tipo de péliza y el rango de folios.

3. Marca la casilla “Incluir el Calculo de la Base Gravable del IVA” para
que se incluya dicho calculo.

4. Hazclicen el botén Procesar.
Nota: Toma nota de la ruta y el nombre del archivo generado ya que es
el que cargaras en CONTPAQ i® CONTABILIDAD.

5. Cierrala ventana.

(AN indice <32 >
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Eliminar la contabilizacion

Elimina las polizas de  CONTPAQ i® CONTABILIDAD y que fueron enviadas desde CONTPAQ i® FACTURA

ELECTRONICA.

Ve al menu Contabilizacién y selecciona la opcion Eliminacion de la Selecciona el rango de fechas de las

contabilizacion. polizas a eliminar, opcionalmente
podras seleccionar un concepto en
Eliminacién de la Contabilizacidn particular o eliminar las pdlizas de

todos los conceptos.

Haz clic en el botdn Procesar y si lo
Fochalnicisl® 01022011 L
Sl eepeoa 5o slmnaran s deseas visualiza el resultado en el

bloc de notas o en Excel.

Fulas de bilscora v empd esa CONTPAGD 8 CONTABILIDAD
Bddcora® CiCorparwiEmpresasiePNRCEEiminacion Comtablizacion 00 10211 k4

- onligaterio | Cierra la ventana.
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Reportes de contabilizaciéon

Dentro del menu Contabilizacidn, encontrards un grupo de reportes que te permitiran ver el estado de los

documentos contabilizados.

Listado de segmentos
contables
Muestra todos los segmentos

contables asigandos a los Clientes,
Productos, Servicios, Paquetes,
Almacenes y Conceptos.

Analisis de IVA (por factura /
por documento de pago)

Estos reportes muestran un listado
de documentos (factura o pagos)
con el desglose de las diferentes
tasas de IVA.

Estado contable Pélizas y documentos

asociados

Muestra el listado de documentos

por fecha y concepto e indica si ya Muestra el listado de pdlizas de

fue contabilizado o no, asi como la CONTPAQ i® CONTABILIDAD
poliza con la que se contabilizé. asociadas con los documentos
en CONTPAQ i® FACTURA

ELECTRONICA.

Conciliacion CONTPAQ i® CONTABILIDAD

Muestra una conciliaciéon de los documentos en CONTPAQ i® FACTURA
ELECTRONICA contra las pélizas en CONTPAQ i® CONTABILIDAD.

Aqui verds cuales documentos se encuentran en los dos sistemas y cuales
se encuentran en solo uno de ellos.

Contabiizacdon Vs

Elaboracion de pdlizas

Cargado de pdlizas a CONTPAQ i® CONTABILIDAD
4 Cargado de |a base gravable del LY.A. & CONTPAG B COMTABILIDAD

Elaboracion de pdlizas a TXT

Ebrminacnin de la conbabdizacidn
Definicion de segmentos contables

Definicidn de asientos contables
Asignacidn (Concepbo > > Asiento contable)

Listado de segmentos contables

Estado conkable

Pdlizas y documenbos asociados

Andlisis de LY. A, por Factura

Andalisis da 1.4, por documento de pago
Conciliacion CONTPAQ iE CONTABILIDAD
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Procesos periodicos

Respaldar y restaurar

Respaldar empresa

El respaldo es una copia de seguridad de tu empresa que se genera en un
archivo, mismo que posteriormente podras quemar en un CD o copiar a
un servidor.

EY Abrir Empresa

B o & X @ |
Bocar

Sber Empeess Huevs Empress Respaldy Retlosrs

Haz clic en el botén Catalogo
de empresas de la barra de
herramientas.

F!l:!'n|:l|1|ﬂljr EMprosa @

B 2 = Selecciona la empresa deseada y
Paocery  Aguds  Cena haz clic en el boton Respaldar.

Halan dol roxpaldn

Empresa  |LaCasaliaSh deCV -
Fecha  20050MM0

®

Haz clic en el boton Procesar.

‘ Terminado el proceso, se regresara

nuevamente a la ventana "Abrir
©EnarTheble chek . GCalacionnr | Dedalatesnhin o Fidpiils parn dobivadofls Empresa" con el listado de las

empresas.
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Restaurar empresa

Restaurar es el procedimiento para recuperar los respaldos creados
anteriormente.

EY Abrir tmpresa

» O & X 2 9
Boswr  Ayeada

fbwr Empoeta Hueva Empresa Aespalde Rlettsrs Lena

Femepr e @ lan guee el UuErio Lene sCoeso

@

Haz clic en el botén Catalogo
de empresas de la barra de
herramientas.

®

Selecciona la empresa deseada vy
haz clic en el botén Restaurar.

| Enpress  [LaCasaLisSb deCY |
ilsic bl © Woempa e mpr e e el it |

®

Selecciona el respaldo a restaurar.
Observa que cada respaldo tiene la
fecha en la que se realizé.

®

< T Dni oy ol s ot i [l P o o Pt i B Pl

Haz clic en el boton Procesar.
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Reportes

Los reportes permiten mostrar

o - 1
= Filtros a aplicar al reporte Informe Mensual al SA 1

. - informacién almacenada
% Selecczone el filno a modificar en ba ksta de fos dspondles, 3 modihous los en CONTPAQ i® FACTURA
campos de caphaa ELECTRONICA. Aqui  podras

encontrar reportes de ventas,
catalogos e informes al SAT.

2 i 4
Peniodo [Eners ] La mayoria de los ,reportes se
encuentran en el menu Reportes, y
: algunosenelmenuContabilizacion.
Fommzlo | Informativo =] 9
CFD' Mo Ernitides [sr d Para ejecutarlos, sélo seleccionalos

de la lista.
Firos dispondsles F10 Eecuta reporte Una vez ejecutado el reporte
selecciona los filtros y haz clic en el
botén Continuar.

Salida del reporie ili|

Selecciors & dipostivo de sabda & cudl 18
Dependiendo del reporte que estés ejecutando seran los filtros que eaviand o lepaele.

debas indicar. ' &

§e|ecciona la salidg del repor’ge que puede ser: en disco, pantalla o Partolla Impeesors Disco
impresora y haz clic en el botén Aceptar.

Continuar Aceptar
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Asi se verd el reporte si seleccionaste la salida en pantalla.

= Latalopn de Chentes Urdenado por Lodigo

Qotwrento  foerca de

B & &

L] L]

La Casa Azul S.A. de C.V.

Fria 284 pade
Cataloge de Clientes Ordenado por Codigo o i
l:d-ilg-u- Namdre [ﬂ!ll] H_FE Dascusnic  Lists Frecios e e ]
Hupressrianis L CURP Dhaersc rrd el i Comrci sl
CREDITO PRONTO FAGO
Limite ax Dercusrto Oias  Das Fago Ding Fasipdn Inlerer Morslona
Hanaageis Ramaro de Cusnis Dinz da [mborgus i mimcdn de Conglgnacidn
impumEio 1 inpuesio 2 Impusdis 3 Ll iy 4 e b 2 Agerbe de Verds Agurie de Cobro
[ Na]] SASTRERIA PROFESIDHAL - 000 % Lifa Pincies 1 Paic Mixicina
el oo Qo0 000 Lok Bl M- 000 %
Lot i L {Minguna)
00 % 00D % 000w 00w 000 % Minguno (Hinguna)
CLoz TELAS FINAE FEL HORTE = 000 % Ligls Pemtics 1 Faso Medoano
Uy i DD 000 Ll Lol M 1Y 000 %
Lo bl e (Mingunijy
e % 000 % 000w 000 % 000 % {(Mingune] (Hinguna)

Desde aqui puedes realizar diversas
acciones:

=

Rl

Hoja Electrénica

Con este botdn imprimes el reporte.

Con este botdn cierras el reporte.

Con la informacion aqui presentada conoceras cémo crear modelos en Excel® utilizando la Hoja Electrénica.

La Hoja Electrénica es un modelo en Excel® que extrae informacion del sistema para permitirte crear reportes a

la medida.

(AN Indice
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Ve al menu Reportes y seleccionala Haz clic en el botéon Nuevo para Captura una descripcion y nombre
opcién Hoja Electronica. crear un nuevo modelo. del archivo.

®

l [;H &] [E] &] [ﬂ] ‘ Guarda los cambios.
aumda Huewo .

Borar Ejpcutar  Apuda  Cerar El modelo aparecera en la lista de
hojas electrénicas instaladas.

Haojas electranicas inslalsdas:

| Concliacabn Contsble -
|| Genevacitn Masiva de Documentos

|| Importacion de Catslogos

|| Modeko CONTPAD i Fachura Electiénica

®

Selecciona el modelo y haz clicen el
botén Ejecutar.

w
< >

Datos de la hoja elecir dnica:

Asegurate de habililtar el uso de las
macros en Excel.

0NN Contabes

Mgembre de archivoc * Concillieckon s sen ‘el |8|
* Didigatorio
— —
Al ingresar al modelo de Excel,
realiza las siguientes acciones: 1. Hazclic en el boton Insertar empresa.
2. Selecciona de la lista la empresa que deseas y haz clic en el botén
Insertar.

Se mostrara la empresa en la lista.
3. Cierra la ventana Insertar empresa haciendo clic en el botén
Cancelar.
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Pestaia Funciones FUNCIONES PARA LOS MODELOS MS EXCEL DE Facturacion Electréni

En esta pestana encontraras un
listado de las funciones que podras _Grups 1| Acumulade de un solo Cataloge

utilizar para extraer informacién del Grupe2 ] Acumulade combinada con Producte
sistema. Grupo3 | Catslogos

Grupe 4 Estadisticas
Grupo 5 |  Por Documento
Grupo & | Funciones de caleculo de Clientes

De igual forma se encuentran GOl Despleger Documentos y Cotilogos
ejemplos y descripciones de cada Grupa8 |  Acumulado de Conceptos

una de ellas.

Ejemplo:
La funcion Dato_Documento extrae
informacién de documentos.

DS ipC N Horimieriez laliila
LB SN FAEES @ LSARAEE B ta R LS
& paramerE Bl roman d oy ¥ Dademens Uoden
Eatena i a0 BRE0SBI0 Factara iy ol ~umps 8 noes o Dand ool Desemems
a0 e peryTeTg Heec oy | e0He_Donemense Vi Cogg Mom Harharplegs Conpgbe g Lol e Perbmesroe care
Fupor i unl Spern BPC | Seew Dome Mosee, Darle b N S N vl S Sl VSR SEg
Gty _Cicspuamaniis o grepide piidtere Eodumeniy, Empresa sluts_Cocumeicdc B34 § Caspemeprdice Vodea y Dat Sai Dosumertn

Los parametros que recibe esta funcién son:

Num Docto que corresponde al folio del documento.

Num Serie que corresponde a la serie del documento.

Docto Modelo corresponde al tipo de documento. (Para esto consulta la tabla DOCUMENTO MODELO
gue se encuentra al final de la misma hoja Funciones). Por ejemplo el 4 corresponde a las Facturas.

Tabla de los Documentos Modelo
4 Factura
7 Mota de Credito
g Fago del cliente
10 Cheque recibido
1§ Honorarios del Cliente
12 Abona del Cliente
13 Mota de Cargo al Cliente
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e Dato Documento indica qué
informacion extraeras del
documento. (Para esto consulta la
tabla DATOS DOCUMENTO que
se encuentra al final de la misma

hoja Funciones. Por ejemplo el 2 Cadigo cliente

Tabla de Datos Alfanumeéricos

DATOS ALFANUMERICOS
# DATOS DOCUMENTO DATOS MOVIMIENTO

Cddigo Producto

.1
corresponde a la Razon Social del 2 Razon Social Codigo Almacen
cliente al que se le facturd.) 3 REC Unidad
e El ultimo dato indica el numero 4 Relcrenis Unidad NC
de la empresa insertada en la hoja _ _
8 Observaciones Referencia

Parametros.

Reparte Personalizado

H9-0- &% )+

| Inicia | Insertar

Diserio de pagina Formulas Datos Revisar
] & rial -l ~[A W |'§' = =||®-| |Siaust
PeEar 7 |H.g“§ T||:::::::v||&v._ﬁ1'| |§ = EHEE 'E;_—:L@Cﬂmb
Portapapeles ™ Fuente | Alingacidn
B1 - fx | =Dato_Documento(1, "C", 4,2,1)
| 4 A B S b
;J JORGE ROMAMN RAMOS NUNO.
|
4

— - —————

M 4 ¥ | Hojal -~ Parametros _ FUNCIONES %3

@ .

Guarda los cambios y cierra el Sustituye los parametros por los
archivo de Excel. valores requeridos.

Como insertar la funcion

w

Selecciona la celda Nomeclatura y
presiona las teclas <Ctrl + C> para
copiarla al portapapeles.

2

SeleccionalaHoja 1ylaceldadonde
pegaras los valores.

3

Haz clic en el boton Pegar y
selecciona la opcion Pegar valores.

En este ejemplo, se extrae el Folio 1, con Serie C, tipo de documento 4 que corresponde a Facturas, el dato
documento 2 correspondiente a la razén social, y la empresa nimero 1 que se insertd en la hoja pardmetros.
Como resultado se mostrara la Razén Social del cliente de esa factura.

Utiliza diferentes funciones para extraer mds informacion, incluso puedes combinarlo con funciones de Excel para obtener
promedios, sumas, férmulas, tablas dindmicas o incluso grdficas.

A
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Procesos especiales

Timbrado / Emision masiva

Este proceso te permite timbrar y/o
entregar los CFDI o bien, emitir y/o
entregar los CFD considerando un
rango de fechas o unrango de folios.
Sélo debes capturar, en la pestana 1.
Emision/Timbrado, la contrasena
del certificado y la informacién
de entrega, misma que puede ser
tomada del catadlogo de clientes.

En la pestafa 2. Entrega el proceso
te permite generarlos como copia e
incluir los documentos cancelados.
También puedesindicar los formatos
para impresion, la ubicacion en
disco de los archivos a generar y el
formato amigable a utilizar.

Una vez que configuraste la emision,
haz clic en el boton "Emitir/Timbrar
y Entregar" para ejecutar el proceso.

EmitirfTimbrar y Entregar de ferma Masiva Comprobantes §iscales Dighales (CRVCFDN]

4 2 @

| EritnTavnbes pErbegw  Apuda  [onar

Corvligur scesn del Proosss

Procesw pars.  EmarTmiew] 7 v Entreger 7 Comprobanins Fiscaies Daglates CFOICFDN

& Feches Wil TR Firad TROETTT

=
w

[aimurteiis. [Fn:h.r-:
Copceptas  TE

™ Foas L B
=t TF ol (iraCil [Fiolko Finad

1 EmesstriTimbwngs 2 Entrega |

Tomer Dafiriciingel Chentn [ Inchur Addenss M pormedode [Comeoclecinis v
Ercripher Briregs [T Copis Mo sl Origire) [T Documentos cancelsdos. [

Ulssswis PO Contrasetea

& hach iatmss I

Lo dm e s e e s v e I e e e T Sl g
gty ars o e e Y
TS Frigatid e o e e g S W R

L onliguiacsan do la Edscors

Mot da ln pEacen. & Compacw Umprecas Dmpresa Tmiron_Masies (P (FDic 140G bE

Para ejecutar este proceso, ve al menu Empresas, submenu Procesos y
selecciona Emision/Timbrado masivo de CFD ‘s/CFDI'’s.
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Afectar saldos

Afectar saldos de documenios i Este proceso actualiza las
LE” m E] estadisticas, saldos de documentos

y acumulados con base en los
documentos capturados en la
empresa y solo debes indicar el
rango de fechas en el que deseas

o | Fechaice [N Focka et A&OI0H1 realizar la afectacion y hacer clic en
emm— ————— el boton Procesar.

Fiocesa  Aguda Lema

Biscora O Wompacw EmpresasFAC A ectacion_Saldox_ 2011 (16 be

Recalculo de acumulados

Recélcula de Acumulados

Este proceso inicia en cero los saldos lﬁj u lﬂ
y estadisticas de todos los clientes o
delos servicios, y vuelve a calcularlos
reafectando todos los documentos

Procesy Bpads fees

existentes. BECRMACION DEL PROCESO
Bergicio: |G -] Beedo ' 3
&5 Bl sisiema recaloulard 03 scumstos der
Sélo debes indicar el ejercicio, | mecsioss po  mmiEE 4 WAzen Clenins
periodo y rango de fechas en las Farvicios
que deseas se realice el recalculo, RECALCLILAR PARA: SELECCIONAR POR CODKGO LOS CLENTES
seleccionar si serd para clientes o & Cagries Det 1002
para servicios, indicar el rango de ™ Servicios Herndn Mervdez Mors
coédigos que deseas considerar y A 00z
hacer clic en el botén Procesar. R alac A

Ecora  CiCompacw'Enpratat FACHRCaCU 201 1(LHE B2

Debido a que la Afectacién de saldos y el Recalculo de acumulados
son procesos irreversibles, el sistema te sugiere realices un respaldo antes de
ejecutarlos. Para referencia el sistema genera una bitdcora con los resultados
de la ejecucion de cada proceso.
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Herramientas

Vistas

Las Vistas son un resumen de los registros de los catalogos y de los documentos que se registran en CONTPAQ i®
FACTURA ELECTRONICA. Ambos médulos incluyen sus propias vistas y la informacién que redinen puede variar,
pues dependera del catdlogo o del documento al que corresponda.

Estas vistas son configurables, de forma que puedes indicarle al sistema si deseas utilizarlas o no. Para lograrlo,
ve al menu Configuracion y selecciona la opcion Redefinir empresa. Una vez activa la ventana haz clicen la
pestana Vistas; o bien presiona las teclas <Atl+7>.

Redefinir empresa

® @ @

Ayuda Cenar
Emipresa’ Distribuacors PINROS, 5.4, de C Y. (FE)
hombre lsrgo;
1.Generales | 2. Direccién | 3.Decimsles | 4 Mascerilas |  Simpuestos | 6 Clertes
7. Vistas ] 8 F@C | 9. Akmacén Digital
Catalogos Documentos
Clertes! ¥ Abonos del Cliente =
Servicios v Cargos &l Clerte v
Facluras v

Por omision, el sistema tiene marcado el uso de las vistas para los catdlogos y documentos; sin embargo, las vistas
pueden configurarse para que sélo aparezcan las que necesites.

Para lograrlo, haz clic sobre la casilla del médulo que deseas que no utilice las vistas. Una vez realizada la
configuracion guarda los cambios.
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Cuando se tiene configurado acceder a los catdlogos o documentos por medio de una vista, podras exportar la
informacion, enviarla a Excel asi como configurar filtros que te ayuden a localizar los datos de una manera més

rapida y efectiva.

' Clientes - Todos los Clientes

g B @ o @ & @@

Muevo  Modificar Exportar TiT Exportar Excel  Actualizar Corfigurar  Filro répido Ayuda  Cemar

0 Todos los Clientes | 1 Clientes Activos I 2 Clientes Inactivos | 3 Directonio Telefdnico I

Cédigo Cliente | «| ¢ A

Cadigo Cliente Razdn Social F.F.Eii!
DISTRIBUIDORA LWERPOOL, 5.4, DE CA. |DLIXE]

CO0002 JORGE ROMAN RAMOS NURID R&N.
C00003 NUEVAWALT MART DE MEXICO, 5. DE R.L. DE CV. WAl
CO0004 COMERCIAL MEXICANA, 5.4, DE CV. COM
£00005 'GRUPO GIGANTE MEXICO, 5.4, DE CV. | GGM
EL0008 HHERDE R CHERRSML 55 DE £ [IEH:
CO0007 (GRUPO ELEKTRA, 5.4 DECY. GRE!
C00008 'HOME DEPOT MEXICO, 5. DE R.L. DE C.V. HOM

Cada vista tiene una serie de Hay pestanas que son comunes Dentro de las vistas también podras
pestanas predefinidas donde podras entre todos los catdlogos asi como realizar busquedas incrementales
consultar informacion especifica ya en los documentos; dependiendo de informacién por columnas.
filtrada. de la informacién que contiene

cada uno son las variantes que se

presentan.
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Interfaz configurable

Dentro de la pestafia Usuario puedes agregar campos extras. Esta opcion estd disponible dentro de los catalogos
Clientes y Servicios, también se encuentra en los documentos y movimientos.

Agregar Campo de Texto

Presiona las teclas <Ctrl+F5> Haz clic derecho sobre el drea donde

para habilitar el modo Interfaz Agregar Campo de Imports desees agregar el dato y selecciona
Configurable y puedas agregar, Agregar Campo de Fecha del men flotante el tipo de campo
modificar o eliminar campos extras : que deseas incluir.
y etiquetas. Agregar Ekiqueta

Agregar Recuadro Puedes agregar hasta un maximo

de 3 campos de texto, 4 campos de
importe y 1 campo de fecha.

orden de capkbura, ..

Alinear Campos de Textos  #
Alinear Campos de Imporkes  #

Puedesvisualizarlas propiedades del Propiedades de cTextoExtral
campo haciendo clic derecho sobre RN Tacl
el objeto; del menu flotante debe B .

seleccionar la opcion Propiedades. ) Restablecer | o Aceptar X Cancelar §

Especifica las caracteristicas del CARACTERISTICAS

texto extra que estds insertando, asi Teuto Tipo ITes

como la mascarilla que utilzara. Didendecaptwa [

Utiliza la  informacién  aqui wﬂ’mm P!L’mdunum I

presentada para que realices | Tenck s = fh“ [

una configuraciéon correcta de la Campo de copturs szocisdo % crm |_.._._E

mascarilla. !_ «]  [Posicion supeiior  [142
Pogicidn zquierda [ 268

Para continuar trabajando Fuisris I Abibute: |Escritura -l

con CONTPAQ i® FACTURA e —

ELECTRONICA es necesario salir MEECRTLLAG

del modo Interfaz Configurable ||IIII:DI

presionando las teclas <Ctrl+F5>. Bascaila
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Otras herramientas

— Barra de accesos directos )
CONTPAQ i® FACTURA ELECTRONICA - Dis

Con la barra de accesos directos puedes ir Empresas Ba=g Catdlogos  Movimientos  Reportes o
rapidamente a los documentos, catalogos y

reportes mas utilizados en el sistema.

| w Barra de fccesos Direckos

Bitacora de la Empresa
Por omisién esta barra esta habilitada pero B

si deseas dejar de utilizarla basta con que Calculadora ChrHF11
selecciones del menu Ver la opcién Barra de Calendario Chl4F12
Accesos Directos y esta desaparecera.

" Rithcara da (Fperacikenes - Empresa - Operaciones del dia
| 24 @ & @ A @9 Bita
Expoctm THT Espoiiw Ewcel  Achushwr Configes Flioupds  dpuds  Cenw — bitacora
Dpstaciones del dis |
ap KGO0 oy | ¢ 1| La bitdcora de la empresa te
- o] U Opmastn = permite conocer de forma rapida las
a2 13 Dracumentn cresda operaciones que se han realizado en
TRARRR 1321 [ SUPERMISOR [racurenio Ciesds el dl’a
VA0 1320 SUPERVISOR Diocumnis borads '
121 1320 SUPERVISOR  Confuraciin de la bibeos
LRI 1111 SUPERWSOR Corduguracsiim o Ly bt booes Adema’sl puedes conﬁgurar qué
TLARRRAM 1307 SUPERWMSOR Lo acele o |5 Bl btodn . . .
T 1243 SUPERVISOR  Dibcasterio cobads columnas inlcuir en esta vista,
B 1247 SUFERMSOR  Documenin cmsda el orden de aparicién; asi como
LLE =t )] 1241 SUPERWSOR [ragumesnin cresds H
e e — — expor.tar los <?iatos a un archivo texto
1A 107 SUPERMISOR  Dicumerts ermads o enviarlos directamente a Excel.
W
< »
Prginre itk o e e MGl Joindy P EET0 paNE wRT W PUnCE0ne s ik ionse T 8 pordbs 5
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AQ) i® FACTURA EL ECTRONICA
Para visualizar dicha informacién es om T
. . ulp M =mn g Contabilizacion  Ayuda
necesario especificar algunos datos
en la configuracion de la bitdcora de Redefinir empresa. .. CErl+R
operaciones, que se localiza dentro Bitacora

del menu Configuracion.

Petiodos v ejercicios
Concepkos 4
Folios por Documento Modelo

Asegurate de realizar la siguiente configuracion:

@ @ 3

Marca la casilla para cada opcién Repite el proceso para cadaunade Al terminar la configuracion, haz clic
que quieras habilitar. las pestanas. en el boton Aceptar.

Configuracion de la bitdcora de operaciones

—

M X B @
dceptar Cancelar  Apuda Cesrar
0 Documentos | 1. Procesos | 2 Contabilizasion | 3 Configuracién | 4. Catélogos | 5 SDK |

v Documento creado
[T Documento borrado

Iv iDocumento canceladd

De esta forma si el usuario, por ejemplo, borré un documento al consultar la bitadcora de las operaciones del
dia se mostrard la accion efectuada.

(AN Indice
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— Calculadora

Cuando requieras realizar el calculo de
algun importe, no necesitas salir de la
aplicacion ni navegar por tu computadora
para localizar la calculadora de Windows®.

Desde el menu Ver tienes un acceso rapido
a esta herramienta.

F LCalculadora

Propiedades de Fecha y hora

“Fecha o | Zona s

1 2 3 4 5 : .
& 7 B 9 10 i1 12
13 @ 15 16 17 18 15
. < B T s L
7 m

[ 10: 48: 3Baum, | =

Zora Foraria ackusl: Hora sdbirder conlral (Mexicn)

[ Aceptar | | Concelw | cpicn

(AN Indice

| Reocesa || € || €
MC r g 4 ! st
MR 4 5 B x
S 1 2 3 1%
[ 1] s . =
— Calendario

Y para consultar una fecha o una
hora puedes desplegar facilmente el
calendario.

Desde el menu Ver tienes un acceso
rapido a esta herramienta.
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Utilerias

Las utilerias son procesos exclusivos, que te permiten darle manteni-
miento correctivo y preventivo a la informacion de tu empresa.

Antes de ejecutarlas verifica que ningun usuario esté trabajando en la
empresay realiza un respaldo de la informacién de la misma.

Las utilerias de CONTPAQ i® FACTURA ELECTRONICA se localizan
dentro del menu Empresas, submenu Utilerias.

Verificacion de documentos

Para qué sirve
+ Calcular nuevamente los tota les del documento, considerando el neto, descuentos, impuestos y el total
+ Calcular nuevamente el saldo pendiente del documento.

Yerificacion de documentos

B & @

Frocezar Apda LCerrar

Fecha inicial, 0902/2011 INFORMACION DEL PROCESD
Fecha final,  ORM0Z2011 Este proceso realizard para cada documento
%‘* zeleccionado, las siguientes operaciones:
Documento: Fact -
Yerificar I AcirE —I 1. Calculara nuevamente los totales del
Documentoz  Serie: ISeIec:n:in:nnar ;I A documento (Meto, descuentos, impuestos, v
tatal).
Falio inicial oot 2. Calculara nuevamente el saldo del
Falio final 300 Hocuments.
Tatales del documento: 2
Ealda del documentor:! v

Bitacora, ©WompacwiEmpresas F@CWerificacion_Documentos_ 20110203 bt

Cuando utilizar Qué hacer

Basta con que especifiques los
datos de la ventana y al finalizar
haz clic en el botén Procesar.

AR indice <50 >
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Saldo cero

Para qué sirve Saldo Cero

Borrar todos los documentos de

la empresa, pero conservando [E] I?] i*’]

los catalogos.

Proceszar Ayuda Cerrar

Cuando utilizar

Utilizala cuando la base de datos

ha crecido mucho y deseas re- R
ducirla; o bien quieres hacer una || IMPORTAHNTE: Fe=palde su informacion prevismente, pues este es un

empresa nueva con los mismos RrOGES0 Irreversible.
catalogos. Ezte Proceso eliminara todos los Documentos gue e tengan registrados,
inicializando:
1.- Saldoz v Extadizticas
Qué hacer 2.- Existencias y Costos

Basta con que hagas clic en el

botdn Procesar para ejecutarla. La informacian de catalogos v datos de s configuracion de l empresa
serdn conservados

Reconstruccion de indices

Para qué sirve

CUCEINREICREERCIE © Recuperacidn de indices

de la base de datos _
Recuperar Indices  Avuda

Cuéndo utilizar I 488 Recuperar Indices | % F] Cena
+ Después de haber ejecuta-
do alguna utileria

« Al presentarse un apagon INFORMACION DEL PROCESO
de luz o

«  Cuando exisitié6 una desco- Ezte nroceso reconstruve loz indices de todas las
nexion de la base de datos i tablazs del sistema

. Recuperat )

Qué hacer Indices Empresa:
Selecciona la empresa en la
cual deseas que se efectue el I~ Comures

proceso y haz clic en el botén
Recuperar indices. | |

(ABIN indice < 51 >
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Campos extra

Los Catalogos Clientes y Servicios, asi como los Documentos y Movimientos permiten utilizar 4 importes, 3
textos y 1 fecha extra., mismos que podras asignarles el nombre que quieras y utilizarlos para almacenar la infor-
macion que requieras.

Para el caso de los Clientes, Servicios y Documentos podras configurar los campos extras desde la pestafia
Usuario y al presionar las teclas <Ctrl + F5> entraras al modo Interfaz Configurable. Consulta el tema Interfaz
Configurable de la Seccién Procesos y Herramientas.

Para el caso de los campos extras en movimientos ve al menu Configuracion, submenut Conceptos y selecciona
el tipo de concepto a editar.
Ejemplo: Factura.

Selecciona el cédigo del concepto Selecciona la opcion Escritura en Hazclic en el boton Guardary
que deseas editar. los campos extra que deseas utili- cierra la ventana.
zar.

Conceptos I Factura Electronica con Certificado de pruebas

B0 &8 Wi o

Guardar  Muevo  Fdrmolaz Domicilio Borar  Ayuda Cerrar

Codigo:* 600

Hombre:* Factura Electranica

1. Datos Generales 2. Movimiento | 3 Impuestos v descuentos I 4 - Comprobante Fiscal Digital / CFD I

Configuracion del mowimiento:

Servicio

| Campo Prupiedad | Campo Prupiedad
Referencia Sinuso v Segmertn Cortable MOOT  [gin yen |
bhservaciunes Sif Ls0 3 h’extu:u extra 1 Escritura 3
Precio Sir uzo 3 Texto exdra 2 Sin Lz
Netu:u Oeulta 3 h’extu:u extra 3
Totsl Sinuzo 3 Importe extra 1 Sin uzo 3
Impotte extra 2 S g0 El
| Orden de captura T DG Bin uso 3
i Impotte extra 4 S g0 El
Referencia
Obzervaciones Fecha extra Sin uzo 3
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Definicion de Campos Exiras

Edician  Avuda Enseguida ve al menu Configuracion y se-
lecciona la opcion Nombres de los campos
») Restablecer V’ Aceptar x LCancelar ? extras de movimientos.

~ MOMBRES DE LOS IMPORTES EXTRAS

En la seccion Nombres de los textos extras
podras capturar el nombre de las etiquetas
2 - |Importe extra 2 para los campos extras.

1 - |Importe extra 1

3 .- [Imparte extra 3

4 - |Importe extra 4

~—MOMBRES DE LOS TEXTOS EXTRAS Al finalizar acepta los cambios. Asi, al crear
los movimientos de una factura, podras cap-
1 .- |Cadigo Foraneo turar el campo extra que configuraste

2| Tedto extra 2

3 .- | Testo extra 3

~ MOMBRE DE LA FECHA EXTRA

1.- IFec:ha extra

Editor de formas preimpresas

El Editor de Formas es una Herramienta que te permite crear y editar plantillas para la impresion de tus docu-
mentos.

Ve al menu Empresas y selecciona la opcion Editor de Formas.
La manera mas sencilla de crear una forma es tomar como base una existente.

o @ @

Haz clic en el boton Nuevo. Selecciona la forma preimpresa Haz clic en el boton Aceptar.
deseada.
™ Plantilla para Documentos s/ Aceptar I
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Observa que la forma esta dividida en areas. Identificaras el inicio de cada una con una franja amarilla.

Area del Encabezado
1
=
3
4
S
5
7
=
a
10
11
12 Cliente: cédige de Razédén Social del Cliente del Documento
02 REc: || ||| [RFE del client | [[[[[[[]]] ||||||||||||||||||||||||| [LL[TTTTTT]
14 Domicilic: Ciundad del Domicilie Fiscs Entidad Federativa del Do cP.| cédigoe
15 Calle HNamero del Domiciliec Fiscal del Documento
16 | Colonia del Domicilico Fiscal del documento
17 Telefono Teléfonoe 1 & Telé&foneo 2 & Teléfono 2 ¢
18 Fasx Teléfono 4 ¢
11
=0
21
2z
Area del Detalle { Desde Renglon: 23 hasta: 52 )
23 [TT]] Eento| [cod.lCédigo ¢ Nembre del Producto
Area del Subdetalle
24 [TT]] Oobservacicones del Movimiento HEEEE
Area del Pie de Pagina
= NI EEEEEEEEEEEEEEEEEENEREEENEEEEENENEEEEEEIREEEEEEEREEEEEEEERNENEEEERENNREEEEN
=4 Funcionl

Partes de la forma preimpresa

Encabezado

La primera es el Encabezado que
corresponde a los datos principales
del documento, como la informa-
cién del cliente, folio y fecha del do-
cumento entre otros.

Detalle

Enseguida esta el detalle, donde se
insertan los campos de los movi-
mientos, como el cédigo y nombre
del producto, precio, cantidad, e
importes del movimiento.

Subdetalle
En el subdetalle se incluye infor-
macién extra de cada movimiento,
como observaciones, referencias
textos extras del movimiento.

Qué hacer

Pie
En el pie de pagina se encuentran
los totales del documento, la canti-
dad protegida y observaciones ge-
nerales del documento.

Inserta una hoja en blanco en tu impresora, enseguida ve al
menu Archivo y selecciona la opcién Imprimir Cuadricula.

Pon una factura sobre la hoja cuadriculada y a contraluz
observa la caida de los campos. Utiliza las reglas superior e
inferior para ubicar la caida de los campos.
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Haz clic derecho sobre el campo Captura el renglény la columna ini- Haz clic en el botén Aceptar de la
que deseas mover y selecciona la cial del campo, asi como su longitud ventana Propiedades de Etique-

opcion Propiedades. y justificacién, si se trata de una eti- tas.
queta aqui podras cambiar el texto
de la misma.
o
i

Utiliza estos botones para agregar etiquetas y campos nuevos. Utiliza este botén para probar la for-

ma preimpresa que acabas de con-
figurar.

ﬂl%% ES ET Joo F

Asignar forma a un concepto

w @ @

Ve al menu Configuracion, sub-  Haz clic en el botén F3 del campo Haz clic en el campo “Forma pre-
menu Conceptos y seleccionael “Cédigo” y selecciona concepto al impresa” y selecciona la forma
tipo de concepto al que deseas  que le asignaras la forma. que creaste.

asignarle la forma preimpresa.

Guarda los cambios y cierra la ventana

La préxima vez que imprimas un documento de este concepto, se utilizard por omisiéon esta forma preimpresa.
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