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El presente manual tiene como finalidad proporcionar al usuario la informacién
necesaria para utilizar el Nuevo Sistema Contable.

Es aconsejable leer detenidamente cada una de las instrucciones que se detallan en él a
fin de evitar fallas en la configuracion 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 acompanarda paso a paso en la generaciéon de su informacion
administrativa-contable.
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Para ingresar al sistema de clic en el icono

Edite su perfil

Correo electronico: Sera su usuario para ingresar al sistema.

Contrasena: Para mayor seguridad puede indicar una contrasefia 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.

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

Para otros usuarios esta opcion se dejara en blanco.

Configuracion de su cuenta: Deberd indicar su usuario y contrasefa del sistema en
linea.

Al terminar de clic en <siguiente>
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Factwfeya % {3} Configuracién

Bienvenido

P Cc ia I~
Repite Contrazena o
v Usuario en Linea

O
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e Usuario en linea: Estos campos se actualizaran automaticamente.
e Otros usuarios: Deberan 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>
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Fncfureya P: 'C} Configuracién

Bienvenido

DEMODO0003FEL

Arg, Larlos Bedolly

Mo. 365 YViecatdn
Fracc. Las bevsas Weewog

AR A0 -
02620 il

Usuario en linea: Esta seccidon quedara actualizada automaticamente.
Otros usuarios: Ingrese la informacion fiscal de sus sucursales, en cada caso seleccione
<Agregar sucursal>

Desde este sistema podra controlar su informacion por sucursal.

Al terminar oprima <siguiente>
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Bienvenido

oatle
Loyoacan
ek

En el sistema encontrara tres opciones para llevar a cabo esta accion.

Catdlogo sugerido: Disefhado para facilitarle el registro de sus operaciones, permite la
codificacién de su informacion de manera detallada evitando posibles reclasificaciones
en la presentacion de sus archivos XML de contabilidad electrénica.

Al elegir esta opcion ya no tendra que llevar a cabo el mapeo de sus cuentas contables

con el cédigo agrupador publicado por el SAT ya que en nuestro sistema esta accion
esta previamente configurada.
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Si desea puede tomarlo como base y agregar o eliminar cuentas de acuerdo a sus
necesidades. Esta accion la podra llevar a cabo dentro del sistema en el Médulo de
Contabilidad, <Catdlogo de cuentas>
Marque esta opcion y de clic en <Finalizar>.
Importar catdlogo: Puede importar el catdlogo de cuentas que maneje actualmente,
para efectuarlo le facilitamos la siguiente plantilla

, debera llenar los siguientes campos

para cada cuenta de su catalogo:

Codigo agrupador: Debera relacionar su cuenta contable con el cédigo agrupador que
le corresponda.

No. de cuenta: Ingrese el numero de cuenta contable que maneje.
Nombre de cuenta: El nombre de la cuenta o subcuenta contable.
Subcuenta de: Esta columna se refiere al nivel de las cuentas y subcuentas.

Naturaleza: Deberd indicar la naturaleza de cada una de sus cuentas.
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A F =

1 - [Me. de Cuenta] [Membre de Cuenta]

2 II-1.l.'1l1 1110-000-000 Caja deudora

3 '1.G1.EI1. 1110-001-000 Caja y efectivo 1110-D00-000 dewdara

4 "oz 1120-000-D00 Bancos deudora

5 II1'{1‘2.|:I1 1120-001-000 Bancos nacionales 1130-D00-000 deudora

B IIJ.'I?Z.IZI! 1120-002-000 Bancos axirangeros deudora

7 03 1140-000-000 Irversiones en valores deudara

& "103.01 1140-001-000 Irversiones temporales 11:40-000-000 deudora

9 "5 1150-000-000 Clientes deudora

10 "105.01 1150-001-000 Clientes nacionales 1150-000- 000 deudaora

11 "105.02 1150-002-000 Clientes extranjeros 1150-000- 000 deudara

12 '105.03 1150-002-000 Cligntes nacionales partes relacionadas 1150-000- 000 deudora

13 '105.04 1150-004-000 Cligntes extranjeros partes relacionadas 1150-000-000 deudora

14 108 1155-000-000 Estimacién para cuentas incobrables acreedora

15 "lﬂﬂ.l:l‘l 1155-001-000 Estemacidn para cuentas incobrables nacionales 11 55~-000- 000 acreedora

16 '1.GG.EII 1155-002-000 Estimacitn para cuentas incobrables extranjeras 11 55D (00 acreedora

17 '103.01 1155-000-000 Estwmacidbn para cuentas incobrables nacionales par 1155-000-000 acreedora

1B '103.04 1155-000-000 Estimacidn para cuentas incobrables extranjeras par 1155-D00-000 acreedors

an Muna raEn nan Ann L TR T T i
H 4k H| MisCuentas Hogal 53 i ]

Configurar después: El sistema le permite configurar su catdlogo de cuentas dentro de la
aplicacion. El procedimiento se describe en la seccion Médulo de Contabilidad, <Catdlogo
de cuentas>, <Importar>

=
Factureyu I-'_' {3} Configuracién

Bienvenido

Catlingo Sugerida

Imporer Catilogs

& Configursr Degpuds
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Factureyn P'I

INGRESOS d, | EGRESOS ) | nomina §6 | conmasmmes | cosncumacds O

LHasifis: BAFET Rt ngnesoNmin Lom

Este sistema contable es modular, a través de él podra obtener asientos basicos
automatizados, procesados con la informacion de su cuenta en linea o de CFDI externos,
controlar su operacion administrativa-contable, emitir reportes en excel y PDF, 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

«  Nobminas

- Contabilidad

« Un apartado especial para hacer configuraciones adicionales

www.factureya.com
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Al ingresar al sistema debera situarse en la opcién Configuracion, localizada en la parte
superior derecha de su pantalla.

En ella encontrara un apartado con las siguientes opciones:
o Usuarios: Podra dar de alta los usuarios que tendran acceso al sistema, definir las
caracteristicas y permisos de cada uno de ellos, bloquear usuarios, etc.

@ Contabilidad Electrénica "N . e (S -

Usuario Achuat o atamarioi@thesnginesoftwars.com

Usuarios que pusden ingresar & ls Empreas

Ususna Estatus Neamibre

x M menez Ftheengnesoftware.com Actwo hein sménes

1)

= sempoltheengnescfteane.com Actreg

[, - Editar Usaarle 3 - Eliminas Usuario

Usuard: atamansiBtheengeneioftwane com
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1. Nuevo Usuario: Ingrese los datos del usuario, elija si sera administrador o usuario.

@ Contabilidad Electrénica

Factureyu Ei

=  jimenerltheenginesoftere.com

Tid CoFTeD ECITOMNCD 5ol U TUISLEBNS T DaR INgresar B EistETa

| P =
gk
Usuaric Actualk ~
Parn ULHEZAT & Sistema sin conbrasefia, O los CAMEDS En BRRCD,
l [
[ I t
Administrador 2 Usuano
e

Ivam

il

| 2284536
2226341228
Sexe Fecha de Nacamients
Masculing - 17101982 .

D-H-rll '
|

| Ususna; atamariz@theenginsiofware.com

L

Administrador: Usuario que tiene todos los permisos en el sistema.
Eliminar usuarios, altas o eliminaciones de sucursales, modificar informacion
fiscal de un periodo auditado, etc.

Usuario: Al que tendra acceso limitado a él.

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

www.factureya.com
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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.

@ Comabilidad Electrénica - — T v, (] ]

Factureyn L_Ii\

INGRESOS &y | EGRESOS @ | MOMIMA 2 | CONTABILIDAD [ | CONFIGURACK

Tipe MNoenbing de ls Sucurisl Darsgcide

[T, - Editss Swcursal 3 - Fliminas Sucursal

Usuarice stamariz @theenginescftware.com

» Asientos bdsicos: En este apartado podra incluir asientos contables que le serviran
para la contabilizacién automatica de sus operaciones.

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.

www.factureya.com
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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
opciodn de crear nuevos asientos contables.

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

'll
Factureyn [-.‘.

NGRESOS & | FGRESOS ) | NOMIMA §0 | CONTAERIDAD |§

Edita Borrs Actres  (idchulc Mgz Mombre
l '_._. o o Ingrepos [umnz VINEA
[ M e lpesen COBRANTA
m [ M & e lgresea COEAAKT A DA
-._. a +  Egrews Egewsca P&RGO D LA COMPRA
[ M+ igewms Igeescs P30 Dil, GuBATC
[ M Egess Egeescs COMPEAS
'__:. b o [Bgreiad Eqpesed GASTOS
—._. i # hEriea Egewsca Mdmina

[T - Editae Asbeede 3 - limisar Asienin o Eviatn Active D) - Estabus Inative
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Nombre del Asiento Contable: Indicar un nombre corto del asiento ejemplo: Ventas
Modulo: Elegir el médulo que afectara. (Ingresos, egresos, nédmina)

Condicion: Puede elegir que se codifique la pdliza si cumple con alguna condicion
especial.

Concepto de la péliza: Indicar el concepto general de la pdliza.

Generar una poliza por todos los comprobantes: Al elegir esta opcién la péliza incluira
todos los comprobantes emitidos 0 recibidos.

Generar una poliza por cada comprobante: Al marcar esta opcion la péliza generada sera
por cada comprobante emitido o recibido.

Generar poéliza automadtica: Si marca esta opcioén la péliza se generara en el momento de
importar los comprobantes emitidos o recibidos tomando en cuenta el asiento contable
definido.

Al importar comprobantes emitidos o recibidos. Al seleccionar esta opcion el sistema
importara los CFDI y en ese momento propondra la(s) péliza(as) a contabilizar. Verificar
dicha pdliza en el apartado <Contabilidad>, <Pdlizas>, <Ver Pdlizas por contabilizar>.

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.

www.factureya.com
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Una vez codificado oprima <agregar>. Una pdéliza para que “cuadre” deberd contener
como minimo dos transacciones.

Al terminar el asiento de clic en <guardar>

Nombre del Asiento Contable: \Ventas

Modulo: Ingresos

Condicion: Siempre

Concepto de péliza: Registro de las ventas del mes

Generar poéliza por todos los comprobantes
Generar poliza automatica
Al importar comprobantes (CFDI) emitidos

Hombee del Jipents Congabie (2

VENTAS Ingress -
Condicidn

Lapmipee -

Concepan de e Podaa

Dl - YENTA

& Geerebtir und PSlE o oo e prok ol Palita oo cinda compraiact

o+ Caprsprar Pkcn Auntnerditica

& Al iemg Cemng WOFDD) Ernitch Al mnpcrtar C ICFO) Recik
& ]
Edta Barea Coserfti Descrgaistsn Cusrili Cendrpts D
_.. x 11'50-000 -000 Tt e sfembbi Crnd
:_.- I AL LS00 000 Winnbpt ' SArealld rasoiod. Vertsr 8l 16%: contado
:- x  HI0-001-000 TWi tranlasdada no cobrads PVA por oobrer

-
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« Numero unico de identificacion: En esta seccidon podra definir el tipo de pdlizas y
numeracion consecutiva que utilizara dentro del Médulo de Contabilidad.

- Cadntabtalidad Electrdnica = 1=

Fﬂ'{ mrE}-T_? Ej‘ Viernes 15 de Mayo 013431 pom

TNGRESOS day | eGResos @ | wosina | CONTABILIDAD [ | COMFIGURACIGN £

Configuracién de Ndmero Unico de Identificacidn
- - Tipa Phiammyer s 1 Srparad e M
e g : = e
.
Ingresos1-0152015
Tips r tivo  Separad Mes A
Egresos  Egrescs 1 - o Upar Mes [ Usar fido
Ejempls
Egresos1-0152015
Tipo Mmoo Conseoutive  Separador Mes Atn
D D 1 = < Uhar M [ Usar Afe
Epemphe
Diario1-0132013

Usaricc #@ibcom

A continuacion se describen los campos:

« Tipo: El sistema esta configurado para codificar pdlizas diario, ingresos y egresos
Elija la abreviacion que utilizara para cada caso.

e Numero consecutivo: Elija el nUmero inicial con el que contabilizara cada uno de los
tipos de pdlizas. El sistema lo agregara posteriormente de manera consecutiva.

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

www.factureya.com
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e Mes: De clic en la casilla para utilizar el mes.
e Ano:De clicen la casilla para utilizar el mes.
« Al concluir de clic en <Guardar>

NOTA IMPORTANTE: La configuraciéon de las pdlizas es muy importante, ya que de la
manera que configure esta secciéon dependera el nimero que se asigne a ellas.

Si no elige el mes y ano para integrar el nimero Unico de identificacién no podra volver a
utilizar ese numero en ejercicios posteriores, ya que no se puede repetir de acuerdo a las
nuevas reglas del SAT para contabilidad electrénica.

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

a
y

Factureyn. .

Vierrers 2 e Mayo S0443 pam

INGRES(F, gy | FGRESOS @ | mosEnA § | costamuDan @ COMPIGURACION 3

W X wro Mes 02 Marzo Mes 03 Abeil Mes 04 Mayo Mes 05 Juriio Mes 06
Mo Polizas| o) c - | ohme D Mo, Pelizme Mo.Pelizmz 0 Mo.Polizm: 0
Por Rl - or Busdiar For Ausdiar Par Ausdar For Auctar

i :13

Julic Maz 07 Agosto Mes D8 Septiembre Mes 09 Dctubre Mas 10 Mowiembrs Mes 11 Diciembre Mas 12

Uduiarice stamann@uhsengnesoitare.com
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Las opciones que podra encontrar son las siguientes:
e Agregar una péliza: Capture su poliza.

a) Sucursal: Este campo le permitira registrar las transacciones por sucursal y controlar
la operacion de la empresa de manera analitica y detallada.

b) Fecha: Coloque la fecha en la que se realiza la transaccion.

¢) Numero unico de identificacion: En este campo podra agregar el tipo de poliza y
numero consecutivo correspondiente, tomando en cuenta la configuracion inicial del tipo
de pdlizas.

d) Concepto: Indique el concepto general de la pdliza.

e) 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 pdliza cuadre. En
cada transaccién de clic en <Agregar>

Fecha
¥ | D1DN2015 ¥

Tipe  Nimess Unico de ldentificacion Concepto
|Ingresos ¥ | |7

Mdmera de Cuenta  Deseripeidn de la Cuenta Concepte

www.factureya.com



Factureyu. 1ty

| @ Contabdidad Electroneca

f) En esta seccion podra guardar plantillas

il Facturevo -i\:

de podlizas, estas serviran para contabilizar
polizas modelo o recurrentes.. o
. X » Guardar Plantilla de Péliza
Capture la pdliza y de clic en <Guardar o s
Plantilla Péliza>. gxmn -
Julsy - b n
Asigne un nombre a la plantilla y oprima LS Ll B
| Guardar Parsil Pilics

T st ez Stheesguesctwane com

g) Cuando requiera contabilizarla vaya a la parte superior y seleccione <Abrir plantilla
Poliza>

Seleccione la plantilla que desea contabilizar y de clic en <Abrir>

Cambie la fecha del periodo de trabajo y proceda a contabilizar.

Facturevn [1'

1K |
m Hiimeen Unico de ldentificacin Col &
1
Mo Abrir Plantilla de Péliza
- l
o Sebpocions una Plantils
AMOETIEACION DE SERIRCE cepls
— 1
PiGmesi e Ciasniy l'i; be st
(7 - it Transscchin 30 - ilimisar Transscisée Totse 1000 (111

www.factureya.com



Factureyu. Ity

« Ver poélizas: Visualice las pdlizas del periodo, tanto contabilizadas y por contabilizar;
codifique nuevas polizas y genere los archivos XML de pdlizas solicitados por el SAT.

El nimero de pdlizas contabilizadas las tendra a la vista en la pantalla principal del Médulo de
Contabilidad.

@ Contatulicad Flectronsta |
]
§
i

[ A
Factureyn.“)

ONFIGURACK S 3

hi e foes fim Tipe ] PP T Soncephs

|| rrilsfe Med 1T

L, GBS e e w e L0
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« Ver balanza: Esta opcion le permite visualizar la balanza de comprobacién del periodo
completa o s6lo con movimientos, exportarla a excel, visualizarla en PDF y generar el archivo
XML para entrega al SAT.

Una vez creado el archivo correspondiente elija <Auditar> para que no pueda ser modificado

el periodo sin autorizacion del Administrador. Si lo requiere puede generar Balanzas de
Comprobacion complementarias.

e —

Generar Balanza Complementarna |'
e L}
Solo mavimientos
Cuenta MNambre de la Cuenta Saldo [nical Debe Halber Saldo Fumnal
o 11 10=-000-000 Caja 5000 §0.00 $ 0,00 5000 = k
1110=001-000 Caja y efectivo 5000 $0.00 $0.00 5000
W | 1120-000-000 Bancos 5 0,00 § 0.00 § 0,00 § 0,00
1120-001-000 HBancos nacionales S Qo $0.00 £ 0,00 S Q.00
1120-002-000 Bancos extranjeros § 0,00 §0.00 % 0.00 § 0,00
|
1
1| 1 140-000-000 Irvwersiones en valores § 0u00 £ 0.00 4 0,00 § 0,00
1140-001-000 Irwersiones temporales § 0.00 §0.00 4 0,00 § 0,00
| 11 50-000-000 Chentes $ 0,00 §0.00 % 0.00 5 0,00
1150-001-000 Clientes nacionales $ 000 § 0.00 0,00 $ 000
I 1150-00.2-000 Chentes extranpsros $ 0uoo § 000 $ 0.00 $ 0,00 “
1150-003-000 Clientes nacionales partes relscion... 5 000 § 000 $ 0.00 5 0,00
1150-00-000 Clientes sxtranpsros partes relacion... § 0,00 § 000 $ 0.00 5 0,00
11 55=-000-=-000 Eshmacidn para cusntas mcobrables 5 0,00 S 000 £ 0,00 5 0,00
1155-001-000 Estimacidn para cuentas mcobeable... § 000 § 0.00 £ 0,00 § 0,00
| 1155-002-000 Estimacidn para cuentad mcobeable.. § 000 §0.00 £ 0,00 § 0,00
| 1155-000-000 Estimacian para cuentas mcobrable.. 5 0,00 § 0.00 £ 0,00 § 0,00 i
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En este apartado encontrara el Reporte de auxiliares de cuentas, disponible también en
excel. Genere el archivo correspondiente en XML para su presentacion ante el SAT.

« Catdlogo de cuentas: Si configurd previamente su catdlogo de cuentas en la seccion de
<configuracion inicial> podra visualizarlo en este apartado, modificar su configuracion,

exportarlo y generar su archivo XML del catdlogo de cuentas para entrega al SAT.

Si optd por configurarlo después, elija la opcién <Importar> e indique la ruta donde se

encuentra su archivo.

Utilice la plantilla de importacién

Descripcibn

Caja

Caja vy efective

Bancos

Bancos nacionales

Bancos extranjeros

Inversicnes en valores

Inversicnes temporales

Lhientes

Clientes nacionales

Clientes extranjercs

Clientes nacionales partes relacionadas
Clientes extranjercs partes rélacionadas

Estimacion para cuentas incobrables

Febirmacidn nars sosatar aesbrabloar aaecmsslar

Cédigo Agrupador Mimero de Cuenta
01 ® 4| 1110-000-000
101.01 b 4 1110-001-000
102 x 1120-000-000
102,01 x 1120-001-000
102,02 ® 1120-002-000
103 x 1140-000-000
103.01 ® 1140-001-000
105 4 11 50-CH0-000
105.01 x 1150-001-000
10502 x 1150-002-000
105,03 = 1150-003-000
105,04 x 1150-004-000
108 x 1155-0u0-000
1{."|EI'|1 - 1155 01 O
|| - Agregar Sub Cuenta M - Eliminar Cuenta Contable
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En este apartado podra generar sus Estados Financieros basicos, exportarlos a excel y en
PDF

- Estado de Situacion Financiera

- Estado de Resultado Integral

Estados Financieros
. NEASTA DE LOURDES TAPTA CAMAR) 1

Emaiicy di Fogariden Fangenouben o O g IErabsn del 2013

Sememina ' gk Ly CoatTeR - ] Tizksd Ploimiled ghe L [ gt Suiphohy Tohs

[ St FareD -
Limeeng & Coen Plazo Parkreres 8 Toeio Plam

] 5 0.0G Prisnteghones 5050

Epwis 5 0.00 Bippiidi fevr s & Oovh plac 5000

e o s ey 5 (.0 Crsturrrerilin [row Pdagds 50000

= ] JNLE agrontiliEs 7 iSaitdndir S0uD

il pirh cuiris meobilies % 000 Iriproeibed Fashelidor cobeidad 5 0U0D

I Darocfcren dovercd £ Q.00 Imiprasites rashedade no cobraded §0.00

sty docurmenicon por cobras 5 LDg Prowiisdn de wselded y dalanod por pagar 5000

oo & fevor §m Prowiisdn de contribudone de deguesd_ 50,00

vt o Prowisds de impuetio ectatsl wobes ns 50000

b aerion Erwcrbsiien pagadou § il Impaetics y derechon por pagas 50,50

b aerion Erecrsiien por DG 000 Drexiendos por pagar £ 850

e P ] 00 FTU p=zr pagar £ 000

AmTanigen f TR § .0 Impshes retenadion £ .50 E

At iy Ttk 5 o.Dd Todal Pasben « Capitak 5 uDd
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- ¥ = = -

@ Comabilidsd Eeanonica & # ] —

Ao | CGRISOS @ | mdsERA §0 | cOMTABILDAD [ | COMPRAURACON ©3

s vy

Daewiipe bpiieic

Tl

[T T At - e e T g P TR

Este médulo comprende los siguientes procesos:

a) Facturaciéon

b) Ingresos

c¢) Cuentas por cobrar

d) Descuentos, devoluciones y rebajas s/ventas
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Ademas encontrara:
« Estado de cuenta por cliente

+ Reportes
« Comprobantes
« Clientes

Pasos para generar informacion en este modulo:

Usuario en linea:
1. Debera importar sus comprobantes emitidos, elija la pestafna
<Comprobantes>,
2. 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: 14 Mayo 2015, importe los comprobantes por primera vez y se
actualizaran automaticamente a partir de ese dia.

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

3. El proceso de actualizacién se lleva a cabo al inicializar el sistema.

NOTA IMPORTANTE: este proceso puede tardar varios minutos.
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Otros usuarios:

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

2. Importar comprobantes CFDI: Seleccione la carpeta en donde almacena sus
CFDI emitidos.

Advertencia: este proceso puede tardar varios minutos.
3. Declic en <Importar>, <Comenzar>

4. Si desea que se actualice su informacion de manera automatica marque la
casilla “Activar importacion automadtica de Comprobantes “
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Al importar sus comprobantes esta seccion quedara actualizada, sin embargo
podra modificarla, dar de alta nuevos clientes, identificar el banco del que recibira
sus depositos, configurar las condiciones de crédito, etc.
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Al efectuar la importacion de comprobantes esta informacién queda actualizada
automaticamente.

En este proceso podra consultar la facturacion de la empresa en un periodo
determinado, la visualizacion la tendra de manera detallada. De doble clic en la fila
principal si desea ordenar por algin campo en especifico.

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

2. Declic en <Buscar>

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

NOTA IMPORTANTE: Recuerde que la cancelacion de un CFDI debera efectuarse
desde su servicio de facturacién y tener el acuse de cancelacion del SAT.

4. Genere la péliza de las ventas del mes. En este caso el sistema tomara como
base el asiento basico de Ventas.

La péliza generada la podra visualizar en el Médulo de Contabilidad, en el mes de
trabajo como una <pdliza por contabilizar>.

5. Verifiquelay proceda a <Contabilizar>.

6. Podra generar su reporte en excel.

7. Si requiere el reporte personalizado vaya a la seccién de Reportes de este
Modulo.
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En esta seccidon encontrard las facturas que se encuentran pendientes de cobro
a una fecha determinada, podra ingresar el cobro correspondiente vy
contabilizarlo, el sistema tiene la opciéon de contabilizar uno o varios
comprobantes.

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

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

1. Seleccione el periodo que desea consultar.

2. Declic en <Buscar>
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3. Elija la factura o facturas a las que le aplicara los cobros y de clic en <Registrar cobro>.
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4. Se desplegara la siguiente pantalla:
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Fecha de cobro: Ingrese la fecha efectiva de cobro, esta fecha se utilizara para
contabilizar la transaccion.

Al agregar varios comprobantes debera sefialar la misma fecha para que se
genere la pdliza en cuestion.

Verifique la poliza en el apartado <Ver péliza>
Nuevo cobro: En este cuadro debera capturar el <Método de pago>.
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Esta seccion se encuentra definida de acuerdo al catalogo publicado por el SATy servira
para la generacién de los <Auxiliares de los comprobantes>
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Dependiendo del método de pago elegido debera llenar los siguientes campos:

1. Cheque: Numero de cheque emitido para el cobro

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

3. Totales: Importe cobrado

4. Moneda: Elija la moneda con la que se efectué la transaccion. El catdlogo presentado
en la aplicacién corresponde al publicado por el SAT como “Catdlogo de monedas”

Si la transaccion es moneda extranjera debera capturar el tipo de cambio
correspondiente.
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5. Banco origen: Elija el Banco nacional o extranjero del que proviene el cobro, de
acuerdo al catdlogo publicado por el SAT “Catdlogo de bancos”

6. Banco destino: Elija la cuenta bancaria a donde ingresé el depdsito.

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

8. Ingrese todos los cobros elegidos y presione <Finalizar>.

9. En este momento el sistema generara las pélizas correspondientes, dependiendo del
método de pago: en efectivo u otros métodos de pago.

Para visualizar las pdlizas, vaya al <Modulo de Contabilidad>, <Ver pélizas>, <Pdlizas
por contabilizar>. Reviselas y contabilice.

10. Si desea exportar su informacion a excel elija <Excel>

11. Para generar el reporte personalizado vaya a la seccion de Reportes de este médulo.

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 seccién de
REPORTES de este modulo.
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En esta seccidn encontrara las Notas de Crédito emitidas a sus clientes por
concepto 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 cancelacién directamente en su cuenta de facturacion y que tenga

en resguardo el acuse de cancelaciéon emitido por el SAT.

a) Genere su poliza contable dando clic en <Generar péliza devolucion>. El
sistema utilizara el asiento contable
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“Descuentos y rebajas sobre ventas”’, propuesto en la seccidén “Asientos basicos”

b) Exporte su informacién a excel.
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En este apartado podra visualizar el estado de cuenta del cliente, el estatus de
sus facturas si tiene crédito, y su saldo a una fecha determinada.

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

De clic en <Buscar>
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En esta seccidn podra generar los reportes referentes al Médulo Ingresos. 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:

1. Elija el rango de fechas que desea consultar.

2. Si lo requiere realice el filtro por RFC o sucursal.

3. 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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Este médulo comprende los siguientes sub moédulos:
) Gastos y compras

) Egresos

) Cuentas por pagar

) Descuentos, devoluciones y rebajas s/compras
Ademas tendra disponible las siguientes opciones:
Estado de cuenta por proveedor

Reportes

Comprobantes

. Proveedores

Pasos para generar informacion en este médulo:

O N o w
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Usuario en linea:

1. Deberd importar sus comprobantes recibidos, elija la pestafna <Comprobantes>,

2. 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: 14 Mayo 2015, importe los comprobantes por primera vez y se
actualizaran automaticamente a partir de ese dia.

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.

NOTA IMPORTANTE: Este proceso puede tardar varios minutos.

Otros usuarios:

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

2. Importar comprobantes CFDI: Seleccione la carpeta en donde almacena sus CFDI
emitidos.

Advertencia: este proceso puede tardar varios minutos.

3. Declic en <Importar>, <Comenzar>

4. Si desea que se actualice su informacién de manera automatica marque la casilla
“Activar importacion automadtica de Comprobantes “
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Al importar sus comprobantes la base de datos de proveedores quedara actualizada. Sin
embargo debera seleccionar si el proveedor es de gastos, costos o compras. Este
parametro le ayudara en la contabilizacién de su informacion.
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Elija el icono <Editar>, actualice su informacion y de clic en <Actualizar>.
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Proceda a configurar la cuenta bancaria receptora de pagos del proveedor.

« Ingrese a la opcién <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

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

- Una vez actualizada esta informacion de clic en <Guardar>
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También podra configurar las condiciones de crédito:
- Elija el proveedor que desea modificar

- De clicen <Alta crédito>

- Configure la informacién del crédito

« Guarde su informacion
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Al efectuar la importacion de comprobantes recibidos esta informacion queda
actualizada automaticamente.

En este proceso podra consultar los CFDI recibidos por concepto de compras y gastos en
un periodo determinado, si cuenta con el servicio de <Buzon de recepcion> 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.

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

2. Declic en <Buscar>

3. Genere la poliza de las compras y gastos del mes. En este caso el sistema tomara como
base los asientos basicos de <Compras y Gastos>.

La poliza generada la podra visualizar en el Médulo de Contabilidad, en el mes de trabajo
como una <pdliza por contabilizar>.

4. Verifiquelay proceda a <Contabilizar>.

5. Podra generar su reporte en excel.

6. Sirequiere el reporte personalizado vaya a la seccion de Reportes de este Modulo.
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En esta seccidén encontrara las facturas que se encuentran pendientes de pago a una fecha
determinada, podra ingresar el pago correspondiente y contabilizarlo, el sistema tiene la
opcioén de contabilizar uno o varios comprobantes.

El sistema toma como base el asiento basico previamente configurado, codificara dos

polizas 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:

1. Seleccione el criterio de busqueda

2. Declic en <Buscar>

3. Elijalafactura ofacturas alas 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
transaccion.

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

Verifique la pdliza 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
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de los <Auxiliares de comprobantes>

Defina si el proveedor es de compras, costos o gastos, esto le servira para contabilizar la
poliza.

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

1. Cheque: Numero de cheque emitido para el pago

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

3. Banco origen: Cuenta de la que salieron los recursos

4. Totales: Importe pagado

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

Si la transaccion es moneda extranjera debera capturar el tipo de cambio correspondiente.
6. Banco destino: Elija el Banco nacional o extranjero al que efectuara el pago, de acuerdo
al catalogo publicado por el SAT “Catalogo de bancos”

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

8. Ingrese todos los pagos y presione <Finalizar>.

9. En este momento el sistema generara las polizas correspondientes, dependiendo del
método de pago, en efectivo u otros.

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

Si desea imprimir un reporte vaya a la seccion de REPORTES de este médulo.
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En esta pestana se desplegaran las facturas efectivamente pagadas en un periodo
determinado.

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 modulo.
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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.

De clic en <Buscar>

Si desea puede exportar esta informacion a excel.
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En esta seccion podra generar los reportes referentes al Modulo 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:

4. Elija el rango de fechas que desea consultar.

5. Realice el filtro por RFC o sucursal.

6. 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 condicién 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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En esta seccién podra generar su poliza contable de los CFDI generados por concepto
de némina.
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Al llevar a cabo la importaciéon de archivos en el Modulo de Ingresos, el sistema
automaticamente identifica los CFDI relativos a la ndmina y los presenta en este médulo.
El sistema analiza esta informacion y propone la péliza correspondiente, misma que fue
configurada previamnete en la seccion <Configuracion>, <Asientos bdsicos>.

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

- Especifique el rango de fechas que desea contabilizar

- Declicen <Buscar>

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

- El sistema traera la poliza propuesta, verifiquela y seleccione <Aceptar>

- Los comprobantes contabilizados quedaran con el estatus de Contabilizado
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En Factureya tenemos la solucion.
jCompruébalo, es mas facil y rapido!
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