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Introduccion



El moédulo de contabilidad electrénica fue realizado apegado a los reglamentos dados por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Este modulo le permitira realizar todas las tareas necesarias para llevar toda su contabilidad
de manera confiable y con el mas alto nivel de calidad, haciendo su contabilidad de forma
rapida y sencilla.

Menus de acceso directo

Estos menus permiten el acceso de manera rapida y sencilla a los diferentes médulos de la
contabilidad electrénica desde la pagina principal del portal Facturadorelectronico (véase la
figura 1) o desde la parte superior de cualquier pagina dentro del médulo de
contabilidad(véase la figura 2).

También se tiene un menu desplegable con las mismas opciones. Usted podra elegir
cualquiera de ellas para el acceso a los médulos (véase la figura 3).
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Figura 1: Acceso a los diferentes médulos desde la pagina principal
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Figura 3: Acceso a los diferentes modulos desde el menu desplegable.

1. Catalogo de cuentas

1.1 Acceder al catalogo de cuentas

Este mddulo permitira la captura del catédlogo de cuentas en el sistema. Esta funcionalidad
puede accesarse desde el menu principal de la aplicacion (véase figura 1.1.1) 6 desde el
menu de atajos ubicado en la pagina principal del sistema(véase figura 1.1.2) y en la parte
superior de cualquier pagina dentro del médulo de contabilidad(véase figura 1.1.3).
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Figura 1.1.2: Accediendo al catalogo de cuentas desde el menu de atajos de contabilidad en
la pantalla principal de la aplicacion
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Figura 1.1.3: Accediendo al catalogo de cuentas desde el menu de atajos dentro de la
aplicacion
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Figura 1.1.4 Pantalla del catalogo de cuentas

1.2 Crear cuenta de mayor
Cuando no se tiene ninguna cuenta capturada en el catalogo de cuentas, el primer paso que
debe realizar es dar de alta las cuentas de mayor y subcuentas, para que después se
agregan las cuentas hijas.
Para dar de alta una cuenta de mayor y/o subcuenta, se hace lo siguiente:
1. Seleccionar el tipo de cuenta (Ver figura 1.2.2)
2. Presionar el botén Agregar cuenta de mayor (Ver figura 1.1.4)
3. Se muestra el popup para insertar los datos de la nueva cuenta (Ver figura 1.2.1)
a. Seleccionar la cuenta (cuenta de mayor o subcuenta) del SAT
NOTA: Solo se muestran las cuentas que corresponden al tipo de cuenta
seleccionada(Ver figura 1.2.2)
b. Escribir la referencia contable
Escribir el nombre de la cuenta
Presionar el botén Guardar
Espere a que el proceso finalice
Una vez finalizado el proceso, la nueva cuenta se muestra en el listado de
cuentas

~0ao0



Agregar cuenta de mayor de Pasivo

Cuenta SAT: 37 .-Proveedores

Referencia contable:

Figura 1.2.1 Popup para insertar una cuenta de mayor y/o subcuenta

Todos Activo Capital Ingresos Costos Gastos Cuentas de Cuentas
1-75) (1-36) (52-56) (57-60) (61-64) (65-73) Orden Pendientes
(74-75)
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Figura 1.2.2 Barra de tipos de cuentas, el tipo seleccionado se marca con un color distintivo

Respuesta

No se logrd procesar la peficion-La
referencia 370 contable ya existe, use oira
referencia contable e intente guardar de
NUEVo.

Figura 1.2.3 Mensaje que se muestra cuando la referencia contable ya existe en el catalogo
de cuentas

Respuesta

No se logrd procesar la peficion:El formato
de la cuenta no es valido. Para mas
informacion dirigirse a

hitps MMacturador zendesk comhcles/adicle
s20327207 4-imporaci%C3%BIn-de-
Cuentas

Figura 1.2.4 Mensaje que se muestra cuando la referencia contable no cumple con el formato
configurado (Ver tema de importar cuentas)



1.3 Importar catalogo de cuentas

Con esta opcion, es posible realizar la carga del catalogo completo de cuentas contables al
sistema a través de un layout de Excel predefinido. El sistema realizara las validaciones
adecuadas y generara el arbol correspondiente a cada cuenta con su respectivo saldo inicial.

1.3.1 Descripcion del layout

El layout de importacion es un archivo de Excel que cuenta con 5 columnas, mismas que a
continuacion se describen.

Columna | Nombre Descripcion

1 Codigo Agrupador Debera contener el codigo agrupador correspondiente
que hara referencia a la cuenta contable

2 Cuenta Contable Numero de la cuenta contable
3 Nombre Nombre de la cuenta contable
4 Saldo Inicial Importe inicial con el que se pretende cargar la cuenta
5 Fecha Aplicacién Indica la fecha en la que se aplicara el saldo inicial de

la cuenta. Sera obligatorio siempre y cuando la
columna Saldo Inicial contenga algun importe.

Tabla 1.3.1.1 - Definicion del layout de importacion de cuentas

Es importante mencionar, que si se pretende realizar la carga inicial de la cuenta con su
saldo correspondiente, se indique el cdédigo agrupador del SAT, ya que con éste parametro el
sistema podra identificar la naturaleza de las cuentas para aplicar correctamente los saldos,
de lo contrario, todas las cuentas que no lleven un cédigo agrupador seran tomadas como
tipo Deudora.

Las cuentas contables deberan tener un orden de menor a mayor nivel, es decir, para
importar una cuenta de Mayor (Nivel 1) con todas sus cuentas hijas (Nivel 2 en adelante), en
el Layout deberan aparecer en ese orden, primero la cuenta de Mayor y posteriormente todas
sus cuentas hijas.

1.3.2 Parametros de configuracion
Cuando se intenta importar las cuentas por primera vez en el sistema, se debera llenar el
apartado de configuracion que se encuentra en el cuadro de dialogo de importacion (véase
Figura 1.3.2.1).



Importar Cuentas
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Ejemplo: 100-100 Cuenta 1, su delimitador es: "-", 100.100 Cuenta 1, su delimitador es: "."

Formato: Indica la longitud méxima de caracteres para las cuentas que se encuentran entre cada delimitador asi como
también el nivel maximo que podra tener una cuenta.

Ejemplo: 4-3-3-3 Indica que la cuenta tendra como maximo 4 digitos v el resio tendra como maximo 3 digitos y el nivel de |a
cuents sers 4.

100:0-100-100-100 Cuenta 1

Para mas informacio dirigirse a:
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Figura 1.3.1.1 - Parametros de configuracion de importacion de cuentas

e Delimitador: Se refiere al caracter que se emplea para diferenciar las cuentas de
Mayor con las Sub-cuentas, por ejemplo, 700-100 Cuenta 1, su delimitador es “-”,
100.100 Cuenta 1, su delimitador es “.”.

e Formato: Indica la longitud maxima de caracteres para las cuentas que se
encuentran entre cada delimitador, asi como también el nivel maximo que podra tener
una cuenta, por ejemplo: 4-3-3-3, indica que la cuenta de Mayor tendrad como maximo
4 digitos y el resto de las subcuentas unicamente tendra como maximo 3 digitos,
adicionalmente el nivel maximo que se espera recibir es 4, ejemplo:

1000-100-100-100 Cuenta 1.

1.3.3 Importar cuentas desde excel



El sistema podra realizar la importacion de cuentas desde un archivo de Excel (véase
seccion 1.3.1), para ello es necesario realizar lo siguiente:

1. Dirigirse al menu de Contabilidad y seleccionar “Catalogo de Cuentas”.
2. Enla parte inferior de la lista de cuentas se encuentra un botén con la leyenda
“Importar Cuentas”, hacer clic para activar el cuadro de dialogo siguiente.

Importar Cuentas

Delimitador:

Formato: 3-3-3

Archivo: | Seleccionar archive | Mo se eligid archivo

- e

Delimitador: Se refiere al caractér que se emplea para diferenciar las cuentas de Mayor con las Subcuentas.

Ejemplo: 100-100 Cuenta 1, su delimitador es: "-", 100.100 Cuenta 1, su delimitador es: "."

Formato: Indica la longitud méxima de caracteres para las cuentss que se encuentran entre cada delimitador asi como
tambien el nivel maximo que podra tener una cuenta.

Ejemplo: 4-3-3-3 Indica que la cuenta tendra come maximo 4 digitos y el resto tendra como maximo 3 digitos y el nivel de |a
cusnts sers 4.

100:0-100-100-100 Cuenta 1

Para mas informacio dirigirse &:

hitps:/ifacturador. zendesk. com/hc/es/aricles20327 207 4-Importaci%C3%E3n-de-Cuentas

Figura 1.3.3.1 - Cuadro de dialog para importacién de cuentas
3. Indicar la informacioén que se solicita.
a. Delimitador de la cuenta
b. Formato de la cuenta
c. Archivo de Excel para procesar
4. El sistema enviara la informacién nuestro servidor y procesara la informacion, en caso
de que suceda algun error con su archivo o que las cuentas no se encuentren
definidas se le mostrara un mensaje de error con el numero de linea para que sea
mucho mas facil de identificar y modificar el layout para su envio.



1.4 Agregar subcuentas

Cuando ya se agregaron las cuentas de mayor y subcuentas al catalogo, el siguiente paso es
agregar las cuentas hijas, es decir, las cuentas que usa en su contabilidad.

Para agregar una nueva cuenta, se hace lo siguiente:

1. Enla tabla de cuentas, presionar el boton de agregar subcuenta en el renglén de
la cuenta que sera la cuenta padre de la nueva cuenta (Ver figura 1.4.1).
2. Se muestra un nuevo renglén para insertar los datos de la cuenta (Ver figura 1.4.2)
a. Seleccione la cuenta SAT que sera ligada a la nueva cuenta
NOTA: Solo se muestran las cuentas que corresponden al tipo de cuenta
seleccionada(Ver figura 1.2.2)
b. Escriba la referencia contable
c. Escriba el nombre de la cuenta
d. Sialgun dato no es correcto, se muestra los mensajes de validacion, indicando
que dato de la cuenta es incorrecto (Ver figura 1.4.3).

e. Presione el botdén guardar M para registrar la cuenta o cancelar k4 para
cancelar el proceso.

f. Espere a que el proceso termine

g. Lanueva cuenta se mostrara en el listado

1 61 610 CoslotesD §0.00 o

2 61.1 610-100 Costo venta test §0.00 JII

Figura 1.4.1 Boton para agregar cuentas hijas a una cuenta

1 61 610 Costo test §0.00

;
610 | | | 5000 B4 E,_l,_l
=

3 61.1 610-100 Costo venta test §0.00

2 61.-Costo de Ventas v

Figura 1.4.2 Renglén para agregar los datos de la nueva cuenta



Hay campos no validos, revise los valores
ingresados e infenie nuevamenie.
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Orden
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3 611 Costo venta tedt—- §0.00 i
Figura 1.4.3 Validacién de campos de la cuenta
Codigo :
A Cuenta Contable Nombre Saldo Opciones
1 61 610 Costo test 0 50.00 E' 'ﬁ'
2 61.1 610-100 Costoventa test ) $0.00 T
E &1 610-200 Subcosto test () 5000 [ |

Figura 1.4.4 Nueva cuenta hija agregada al catalogo

1.5 Editar cuentas
Para editar una cuenta se hace lo siguiente:

1. Presione el botdn editar [ de la fila correspondiente a la cuenta que desea editar
2. La fila cambia a modo edicion, permitiendo editar solo los campos de Codigo
Agrupador y Nombre (Ver figura 1.5.1)

3. Presione el botdén guardar (] para registrar los cambios o cancelar L] para cancelar
el proceso.

4. Espere a que el proceso termine

5. Los datos modificados se muestran en la tabla

[¥] Agregar cuenta de mayor

# Cédigo Agrupador Cuenta Contable Nombre saldo Opciones
1 61 610 Costotest () 5000 [#
2 61.1 610-100 Costo venta test () $0.00 e}
3 61.-Costo de Ventas ¥ G10-200 | Subcosto test | F0.00 um

Figura 1.5.1 Fila en modo de edicion



1.6 Eliminar cuentas

Las cuentas solo pueden ser eliminadas si no tiene podlizas relacionadas.
Para eliminar un cuenta se hace lo siguiente:

1.
2.
3.

Presione el boton editar T de la fila correspondiente a la cuenta que desea editar
Se muestra el mensaje de confirmacion (Ver figura 1.6.1)

Presione Aceptar para confirmar el proceso o Cancelar para cancelar la eliminacién
de la cuenta

Espere a que el proceso finalice

Una vez terminado el proceso, se elimina la cuenta de la tabla.

Mensaje de la pagina https://tatooine facturador.com: ol

¢En realidad desea eliminar la cuenta?

Figura 1.6.1 Mensaje de confirmacién de eliminar una cuenta

1.7 Cuentas pendientes por relacionar

En el catalogo de cuentas, se muestra un apartado de cuentas pendientes, las cuentas
pendientes, son aquellas cuentas que no tienen relacion con alguna cuenta del SAT, es
obligatorio relacionar todas las cuentas del catalogo con las cuentas del SAT, esto es
necesario para obtener el XML que se entregara al SAT.

Para relacionar una cuenta a una cuenta SAT, se hace lo siguiente:

1.

2.
3.
4

oo

Seleccione el apartado de Cuentas pendientes

Se muestra el listado de cuentas pendientes por relacionar (Ver figura 1.7.1)
Presione el botdn editar de la cuenta a relacionar

Seleccione la cuenta SAT, en esta lista se muestra el catalogo completo de cuentas
SAT (Ver figura 1.7.2).

Presione el boton guardar para relacionar la cuenta

Espere a que el proceso finalice

Una vez que el proceso finaliza, la cuenta queda relacionada con la cuenta SAT. (Ver
figura 1.7.3)



Todos Activo Pasivo Capital Ingresos Costos Gastos Cuentas de
{1-75) {1-36) {37-51) {52-56) {57-60) (61-64) {65-73) Orden
(74-75)

CUENTAS PENDIENTES

Cédigo

T Cuenta Contable Nombre Saldo Opciones
1 0 §10-400 Costotest3 () 5000 A
2 0 610-500 Costotestd () 5000 [
Figura 1.7.1 Listado de cuentas pendientes por relacionar
# Codigo Agrupador Cuenta Contable Nombre Saldo Opciones
1 | | 61.-Costo de Ventas \ 110—400 ‘ Costo test3 5000 M
2 0 610-500 Costotestd () $000 [A{

Figura 1.7.2 Cuentas del catalogo del SAT

Todos Activo Pasivo Capital Ingresos Gastos Cuentas de Cuentas
(1-75) {1-36) (37-51) {52-56) (57-60) {65-73) Orden Pendientes
(7A-T5)

COSTOS
B Agregar cuenta de mayor
Cédigo :

I Cuenta Contable Nombre Saldo Opciones
1 61 610 Costotest {3 5000 [#
2 61.1 610-100 Costo venta test 0 5000 E ﬁ'
3 61 610-200 Costotest! £} 5000 [
4 61 610-300 Costotest2 () 5000 [#

| 5 61 610-400 Costotest3 (j 5000 M@

Figura 1.7.3 La cuenta relacionada se muestra en gastos, ya que se relaciono con la cuenta
6.1

1.8 Descargar XML de cuentas
Para descargar el XML del catalogo de cuentas, se hace lo siguiente:
1. Asegurese de que todas las cuentas estan relacionadas con una cuenta SAT (Ver
tema 1.7)

& Descargar Catalogo XML
2. Presione el boton Descargar Catalogo XML

3. Espere a que el proceso finalice
4. EI XML del catdlogo de cuentas se descarga con el siguiente nombre:
[RFEC] [Ano actual] [Mes actual].XML
NOTA: No importa el tipo de cuenta seleccionado, el XML contiene todas las cuentas del
catalogo
5. Sialguna cuenta no esta relacionada con el catalogo del SAT, se muestra mensaje de
error (Ver figura 1.8.1)




No se logrd obtener el archivo-Message:
Mo se obluvo el archivo:Algunas de sus

cuentas no han sido relacionadas con las
cuentas del Sat

Figura 1.8.1 Mensaje indicando que tiene cuentas pendientes por relacionar con el catalogo
del SAT

1.9 Exportar cuentas a excel
Para exportar el catalogo de cuentas a Excel, se hace lo siguiente:

[$ Exportar cuentas a Excel ‘
1. Presione el botdn de Exportar cuentas a Excel

2. Espere a que el proceso finalice
3. Se descarga el archivo excel con las cuentas que se muestran en la tabla (Ver figura
1.9.1) y el nombre del archivo es :[RFC] [Afio actual] [Mes actual]. XLSX
NOTA: Las cuentas que se exportan a excel, son las que actualmente se visualizan en la
tabla de cuentas, es decir, las cuentas se exportan por tipo de cuenta seleccionado.

A B C D
1 Cadigo Agrupador  Cuenta Contable Mombre Saldo
2 f61 610 Costo test 0
3 rE-1.1 610-100 Costo venta test 1]
4 '5.1 610-200 Costo testl ]
5 I'Enl 610-300 Costo test2 a
6 'Ehl 610-400 Costo test3 ]
7
Codigo
# Cuenta Contable Nombre Sakdo
Agrupador
1 61 610 Costotest () $0.00
2 61.1 610-100 Costo venta test c} 5$0.00
3 61 610-200 Costo testi 0 $0.00
4 61 610-300 Costo test2 0 5000
5 61 610-400 Costo testd 0 $0.00

Figura 1.9.1 Ejemplo de exportaciéon de cuenta, la tabla de arriba es el archivo Excel y abajo
la tabla del sistema

1.10 Ver auxiliar de cuentas

Cuando las cuentas tienen pdlizas relacionadas, se muestra el vinculo para ver el auxiliar de
cuentas (Ver figura 1.10.1).



De click para en el vinculo para ver el auxiliar de cuentas, presione el boton cerrar para cerrar
el auxiliar (Ver figura 1.10.2).

Activo Pasivo Capital Ingresos Costos Gastos Cuentas de Cuentas
(136) (37.51) (52.56) (57-60) (61-64) (65.73) Orden Pendientes
(74.75)

TODOS
. R S R mw
163 41 103-885 Villas Solaris SA 0 50.00 B ﬁ'
164 41 103-886 Vanguard engenering puebla SA 0 $0.00 |3’ ﬁ'
165 41 103-887 Vicente Enrique Zamora Lopez 0 $0.00 B' ﬁ'
166 4.1 103-889 Ventas folios () & B
167 41 103-890 Wombat SA de CV o 50.00 Bﬁ'
168 41 103-891 Viajes Thomas Moore o 50.00 m’ ﬁ'
169 41 103-950 Yitzatil SA de CV 0 50.00 m’ﬁ'
17N A4 4n2.0R1 Vaamual €atn | Anar M «nonan r#& 2

Figura 1.10.1 Cuenta con pdlizas relacionadas

Auxiliar contable de la cuenta:103-889 Ventas folios I:l

Auxiliar contable

Fecha inicial: Fecha final: Tipo cuenta: Cuenta:

[o1-11-2014 | 18112014 | [Activo v|  [103-889-Ventas folios v

|| Cucntacontable * CuentaSAT  Nembre  SaldoInicial  Carges | Abonos | Saldo Final |
»

103-889 4.1 Ventas folios $-0.19 $ 0.00 $0.00 $-0.19

Figura 1.10.2 Auxiliar contable de una cuenta



2. Tipos de poliza

En esta seccion se podra realizar la personalizacion de los diferentes tipos de péliza de los
tipos fiscales (Ingreso, Egreso y Diario) con el fin de que el usuario pueda identificar cada
operacién de la pdliza como un movimiento o transaccion real.

2.1 Crear nuevo tipo de poliza
Para registrar un nuevo tipo de pdliza es necesario realizar lo siguiente:

1. Dirigirse al menu Tipos de Pdliza.

o Q e B Gl

Mueva Paliza Buscar Poliza Balanza de Comprobacion  Auxilisres  Cuentas Contables  |Tipos de Poliza

Figura 2.1 - Menu del Médulo de Contabilidad

2. Seleccionar la opcién Agregar del menu.

(8 o | 5 con | © e

Figura 2.2 - Menu del catalogo de Tipos de Pdliza

3. Se mostrara un cuadro de dialogo solicitando la informacion del nuevo tipo de pdliza a
insertar.



Tipo de Poliza

General

Nombre*

Tipo Fiscal®

Tipo Consecutivo

Prefijo

Ingrese el nombre del tipo de pdliza
Seleccione una opt ¥
Mensual v

Ej. VE, CC

Figura 2.3 - Cuadro de dialogo para captura de un nuevo Tipo de Péliza

3. Proporcionar los siguientes datos:

o

Nombre. Requerido; corresponde al nombre del tipo que se pretende registrar.

b. Tipo Fiscal. Requerido; corresponde al tipo fiscal (Diario, Ingreso, Egreso)

segun

c. Tipo Consecutivo. Fijo; por default el sistema tiene el consecutivo Mensual, lo
que significa que cada Mes el numero de consecutivo de la pdliza se reiniciara.
d. Prefijo. Opcional; para ser utilizado en reportes, funciona como una serie por
ejemplo (Prefijo + Numero Pdliza).
4. Hacer clic en el boton Guardar para registrar los cambios.

5. Restricciones:

a. No podra registrarse 2 tipos de pdliza con el mismo nombre.

2.2  Editar tipo de poliza
Para realizar la edicion de un tipo de pdliza existente es necesario realizar lo siguiente:

1. Dirigirse al menu de Contabilidad y seleccionar Tipos de Pdliza. (Véase figura 2.1)
2. Seleccionar de la lista de Tipos de Pdliza disponibles la que desea editar.



Nombre Tipo Fiscal Tipo Consecutivo Prefijo
Diario Diario Mensual
Eqgreso Eqreso Mensual
Ingreso Ingreso Mensual
Ventas Ingresa Mensual VE

Figura 2.4 - Lista de Tipos de Pdliza registradas

3. Clic en el boton Editar para desplegar el cuadro de dialogo en modo edicion del tipo

de pdliza.
. |
Tipo de Poliza
General Consecutivo
MNombre* Diario

Tipo Fiscal*® Diario v

Tipo Consecutivo Mensual v
Prefijo Ej. VE, CC

Figura 2.5 - Detalle del tipo de pdliza

4. En la pestafa “Consecutivo” se muestra el listado con el siguiente folio consecutivo
que se generaria al crear una nueva poéliza.



Tipo de Poliza

General Consecutivo

Ejercicio Mes Consecutivo

2014 11 ]

T ——— T T T T R T T T —
Figura 2.6 - Lista de numeros consecutivos

5. Realizar los ajustes necesarios.
6. Click en el botén Guardar para registrar los cambios.

2.3 Eliminar tipo de poéliza
Para poder eliminar un tipo de pdliza es necesario realizar las siguientes operaciones:

1. Dirigirse al menu de Contabilidad y seleccionar “Tipos de Pdliza”.
2. Seleccionar el elemento deseado para eliminar y pulsar el botén “Eliminar”.

D EEED

Figura 2.7 - Eliminar Tipo de Pdliza

3. A continuacion el sistema le pedira su confirmacién para eliminar el elemento
seleccionado.

£Esta seguro de eliminar el Tipo de Paliza
seleccionado?

=

Figura 2.8 - Cuadro de dialogo para confirmar eliminacion

4. En caso de confirmar la eliminacion del elemento:
a. El sistema validara que no cuente con pdlizas asociadas y procedera a
eliminarlo.



b. De lo contrario, se impedira continuar con el proceso y se mostrara un mensaje
de advertencia.

Advertencia
A No es posible eliminar e tipo de poliza

[Diario] debido a que tiene documentos
asociados

Figura 2.9 - Advertencia al intentar eliminar elemento

3.- Nueva poliza

3.1 Acceder a la pantalla nueva poliza

Este mddulo permitira la captura de nuevas pdélizas en el sistema. Esta funcionalidad puede
accesarse desde el menu principal de la aplicacion (véase figura 3.1.1)o desde el menu de
atajos ubicado en la pagina principal del sistema(véase figura 3.1.2) y en la parte superior de
cualquier pagina dentro del moédulo de contabilidad(véase figura 3.1.3).

Usuario: demodemo Cerrar Sesion
Emisor: EMPRESA DE DEMOSTRACION S.A. DE C.V. ( GOYA7B0416GMO )

B W coverissGUra PayPal '!'

E__] Facturador

electrénico.com

Contabilidad

Inicio Emisién CFDI Recibos de Némina

Recepcién de CFDI's Catélogos Configuracién Ayuda

Panel Administrativo Nueva Péliza Facturado | Pagado Folios Disponibles: 485679 Abonar
Folios Vélidos Hasta 20/08/2015 Tarjetas
$1,117,2281 Ao $109,148,356,9217
Emision de CFDI's Bsqueda de Pdlizas @ Carga del Logo ||
s A
— Q l LEEI R Y Noviembre : §1,117,228 ma
= H 2014: .
Nuevo CFDI Buscar CFDI Clientes A e $109,149,822,265 Avisos =

Catalogo de Cuentas

Validacion y Recepcion de Comprobantes - Beta 1 (Gratuito)

Tipos de Pdliza

Para validar y recibir |as facturas de sus envielas a i adore
Novemore: 93 —
ME Q m b R —
Validar y Buscar Proveedores Nuevas m Pagado i PorPagsr
Registrar Facturas

Recibos de Nomina

= Q % i &

Buscar Configural
Noémina Nomina

o

]

uestos Empleados

hitps:// turader.com/fact b/ C dor.aspx?url=Contabilidad/Poliza/PolizaBlancho=1300&alto=800

¢ Como hacer tu primera
Nomina Electronica? Haz clic
= aqui

7 da feb.

¢Como hacer tu primer
E_] factura? jHaz click aqui!

7 da feb.

@ Chatea con nosotros 3,

Figura 3.1.1: Acceder a la pantalla de nueva pdliza desde el menu principal de la aplicacion



Usuario: demodemo Cerrar Sesidi
Emi; EMPRESA DE DEMOSTRACION S.A. DE C.V. ( GOYA7B0416GMD )

Q A e - $1,117,228
$109,149,822,265 =1

Nuevo CFDI Buscar CFDI Clientes GRS
W Cobrado g Por cobrar
£ Como hacer tu primera
Némina Electrénica? Haz clic
Validacion y Recepcién de Comprobantes - Beta 1 (Gratuito) Egresos agui
Para validar y recibir las facturas de sus envielas a i ico.com

Noviembre - $0 _
= Q = @ ST

Validar y Buscar Proveedores Nuevas m Fagads m For Pagar
Registrar Facluras

7 de feb.

iComo hacer tu primer
factura? jHaz click aqui!

7 de feb.

B

estc

=]

Bus
Nomina Nomin

2
i

Contabilidad Elecironica - Préximamente Septiembre 2014

Balanza de Cuentas Tipos de

Nueva Poliza uscar Foliza Comprobacion Auxlliares Contables Pélizas 3
htps://t facturador.com fact C ntenedor.aspx?url=Cont: Polizadtancho=13008alto=300 @  Chatea con nosotros Lo

Figura 3.1.2: Accediendo a la pantalla de nueva poliza desde el menu de atajos de
contabilidad en la pantalla principal de la aplicacién

Usuario: demodemo

Facturador F i i ;
electréonico.com Emisor: EMPRESA DE DEMOSTRACION S.A. DE C.V. ( GOYA780416GMO )

Cerrar Sesion

Contabilidad Ayuda

Recibos de Namina Configuracion

M|lQ @ B @

Nueva Pgliza || Buscar Pdliza  Balanza de Comprobacion  Audliares  Cuentas Contables  Tipos de Pdlizas

BALANZA DE COMPROBACIO

Fecha Inicial |01/11/2014 (®) Mostrar todas las cuentas ® Incluir todas las cuentas

Fecha Final | 30/11/2014 ) Mostrar cuentas con saldo diferente a 0 © Incluir solo cuentas de mayor

Catilogos

Inicio Emisian CFDI Recepcidn de CFDI's

@@ Chatea con nosotros [

< >

Figura 3.1.3: Accediendo a la pantalla de nueva pdliza desde el menu de atajos dentro de la
aplicacién



3.2 Crear una poliza nueva

Al momento de crear una nueva pdliza, la pantalla se mostrara de una forma limpia y sin
informacion alguna, permitiendo poder ingresar datos en ella (véase la figura 3.2.1).

E__] Facturador

electronico.com

- ey
18/11/2014 . |\n;r=s el concepto o descripcién de la péliza NUEVA

Seleccione una opcion
Diario
[0 Egreso Comprobantes
6 | Ingreso
Ventas 7

8 # Cuenta contable Descripcién Tipo Cambio Moneda Cargos Abonos

Mo existen movimientos

Figura 3.2.1: Pantalla Nueva Pdliza

1. Fecha de creacion de la pdliza por default se encuentra seleccionada la fecha actual,
seleccione la fecha deseada.

2. Tipo de poliza, muestra un listado con los diferentes tipos de pdlizas agregadas
previamente por el usuario, este campo es obligatorio y en caso de omitir la seleccién
de alguno aparecera un mensaje (véase la figura 3.2.2 )

A Seleccione un tipo de cuenta valida.

Figura 3.2.2: Advertencia, falta elegir un tipo de pdliza

3. Concepto, descripcion 6 titulo de la pdliza, este campo es obligatorio y en caso de
omitir la asignacion de un concepto se mostrara un mensaje (véase la figura 3.2.3)

: Hay campos novalidos, revise los valores

ingresados e intente nuevamente.

Figura 3.2.3: Advertencia, falta asignacion de concepto o descripcion de la pdliza

4. Estatus de la pdliza, cada pdliza tiene tres diferentes estatus, emitida, nueva y
pendiente, dependiendo el estatus de la poliza sera la descripcion mostrada.



5.

Botén crear, crea una pdliza con estatus pendiente, en este momento es posible
agregar las transacciones correspondientes y comprobantes a la péliza.

3.2.1 Agregar movimientos a la poliza.
Al haber ingresado los datos superiores de la péliza se habilitara la seccion para agregar
movimientos (véase la figura 3.2.1.1).

1

P —

2 /‘6 7 8
100-101 - HSBC Cta 4039246970| f ‘ 1 v 100 f 0 £
100-100 - HSBC / TOTAL Egu $100.00 $0.00
100-101 - HSBC Cta 4039246970 3 4 * * 2
5 10

101-001 - HSBC Cta 4039246970 11

104-002 - HSBC

220-002 - Préstamo bancario HSBC

Figura 3.2.1.1 Seccion de movimientos.

w

Casilla de seleccion, permite relacionar un movimiento con un comprobante, esta
casilla se encontrara inhabilitado hasta que el movimiento sea guardado.

Cuenta contable, es un buscador de las cuentas previamente agregadas al catalogo
de cuentas (dirijase al tema Cuentas Contables). Este buscador permite la busqueda
por nombre de cuenta 6 por la referencia contable. Es necesario escribir al menos 3
caracteres.

Descripcion, es el concepto del movimiento.

Tipo de Cambio, es el precio de una moneda en términos de otra, este caso por
default se maneja $1.00 ya que la moneda manejada por default es el peso
mexicano (MX). Por este motivo esta deshabilitado para realizar cambios en su valor,
solo si se llega a seleccionar otro tipo de moneda este valor es editable.

Moneda, indica la moneda manejada en los cargos y abonos de los movimientos
siendo seleccionado el peso mexicano de forma automatica pero dando la opcion de
elegir el dolar como moneda.

Cargo, es una caja de texto que permite solo nimeros y almacena el cargo que
puede tener un movimiento, en caso de ingresar algln otro caracter excepto el
punto (.) el entorno de la caja de texto se tornara roja y la etiqueta donde se
muestra el total de la columna mostrara un mensaje (véase la figura a).

abc
% NaN

Figura a: Error al ingresar un cargo
Abono, es una caja de texto que permite sélo nimeros y almacena el abono que
puede tener un movimiento, en caso de ingresar algun otro caracter excepto el



8.

punto (.) el entorno de la caja de texto se tornara roja y la etiqueta donde se
muestra el total de la columna mostrara un mensaje (véase la figura b).

s

Figura b: Error al ingresar un cargo

Guardar Movimiento, guarda el movimiento actual directamente en la base de datos.

En esta accion se valida el ingreso de datos en todos los campos.

a. Si no se ingresa informacion en el campo cuenta contable despliega un

mensaje (véase la figura a.1).

A Seleccione una cuenta valida

b. Si no se ingresa informacion en el campo descripcion despliega un mensaje
(véase la figura b.1) y muestra sobre el cuadro de texto una leyenda en color

rojo(véase la figura b.2).

f Hay campos no validos, revise los valores
ingresados e intente nuevamente.

Figura b.1: Falta de datos en en la descripcion

.

Banco

Caja

Ingrese la descripcian del mavimiento

Figura b.2: Falta de datos en en la descripcion

c. Sise intenta guardar el movimiento con el cargo y el abono exactamente con

la misma cantidad y diferentes a cero ambos saldos (véase la figura c.1).

El cargo v el abono no pueden ser

diferentes de 0, uno de estos campos
debe ser (.

Figura c.1: Advertencia en cargos y abonos
d. Silainformacion es correta mostrara un mensaje de éxito al guardar el
movimiento (véase la figura d.1).



Q Se guardaron los datos del movimiento

Figura d.1: Movimiento guardado

9. Cancelar Movimiento, permite cancelar o borrar la informacion correspondiente al
movimiento.

3.2.2 Editar movimientos de la pdliza

Es comun cometer errores cuando ingresamos informacion, es por esto que se permite editar
todos los campos de los movimientos, pero esto sélo puede realizarse en pdlizas
pendientes(véase la figura 3.2.2.1).

= fl
[0 1 |100-101-HSBC Gta 4039246970 Pago senicio $1.00 MxMN $100.00 000 fﬂ

Figura 3.2.2.1: Movimiento para editar

1. Editar Cuenta, permite habilitar los campos para su edicion(véase la figura a).
¢ a b
/ 1 100-101 - HSBC Cta 4039246970 Pago servicio 1 || MXN 10000 0 é J
- &

2 | 100-105- Claudia de los Monteros Recibo pago $1.00 MxXN $0.00 $100.00

Figura a: Movimiento en edicion

a. Guardar la informacion contenida en el movimiento (si desea mas informacion
sobre este proceso vea el tema 3.2.1 Agregar movimientos a la poliza, en el
apartado nimero 8)

b. Cancela la edicion, deja al movimiento como se encontraba almacenado(si
desea mas informacion sobre este proceso vea el tema 3.2.1 Agregar
movimientos a la pdliza, en el apartado niumero 9)

c. Casilla de seleccion, permanecera deshabilitada hasta que el movimiento sea
guardado 6 cancelado.

3.2.3 Eliminar movimientos de la poéliza
La Eliminacién de un movimiento es un proceso muy sencillo, aunque cabe sefalar que la
eliminacion de un movimiento afectara el total de cargo o abono (véase la figura 3.2.3.1)

L]

[ 1 |100-101 - HSBC Cta 4039246970 Pago senicio $1.00 MxN $100.00 $0.00

S

Figura 3.2.3.1 Eliminar movimiento

1. Elimina el movimiento seleccionado, al oprimir sobre el icono aparece una ventana e
confirmacion (véase la figura 3.2.3.2)



£En realidad desea eliminar el movimiento de |a poliza

a b

||Ax:eptar | ||Gancelar |

Figura 3.2.3.2 Confirmacion de eliminacion.

a. Confirma la accion de eliminar
b. Cancela la accion de eliminar.

3.3 Editar una pdliza

Una pdliza en estatus pendiente se crea inmediatamente después de haber creado una
poliza nueva (véase el tema 3.2 Crear una pdliza nueva). Este tipo de pdliza permite editarla
informacion de la pdliza, transacciones o movimientos y comprobantes relacionados (véase
la figura 3.3.1).

@ Facturador Usuario: demodemo Cerrar Sesion

electiénico.com Emisor: EMPRESA DE DEMOSTRACION S.A. DE C.V. { GOYA780416GMO )

POLIZAS

I T S NS
[ 061112014 | [ventas v [ventas de folios | PENDIENTE
4 —_—1
Historial de actualizacion Comprobantes

Se crea poliza el 06/11/2014 por demodemo

e HELF701004LEA-Hebert User Tester X Q

Total:$ 1,160.00 Impuestos:$ 0.00 Descuentos:§ 0.00

15 == —— s =
5 —t=& 1 100-100-HSBC ; ventas 5100 WMXN 10 $100.00 5000 [
6 ¥——_] 2 2370-100- Gruma de México ventas $1.00 MXN $0.00 $100.00 Elm

3 ‘Bﬁﬂ‘ ! | ‘HTD[ESE la GESC[IDCIPH del movimiento | / 1 MXN
105-004 - Banquetes Margarita SA DE CV " TOTAL
220-002 - Préstama bancario HSBC 8 15 15

600-304 - Comisiones bancarias
[E ELIMINAR GENERAR Y GENERAR
PO DREAR NUEVO

Figura 3.3.1: Pantalla nueva poliza con estatus pendiente

1. Numero de poliza, este numero es solo informativo y es asignado de acuerdo al tipo
de poliza seleccionada y al mes. Pueden llegar a existir N cantidad de pélizas con
estatus pendiente con el mismo nimero de péliza.

2. Historial de la péliza, muestra todos los movimientos generados en la péliza, la
fecha y el usuario



3.

4.

Comprobantes, en esta seccion se pueden enlazar comprobantes de emision y
recepcion con nuestra poliza (véase el capitulo Enlazar comprobantes a la poliza).
Relacionar todos, esta casilla permite seleccionar todos los movimientos 6
transacciones para relacionarlos con uno o mas comprobantes.

Indica que un movimiento ya ha sido relacionado con uno ¢ mas comprobantes. Al
dar click sobre este icono nos despliega la infomacion de los comprobantes
relacionados con este movimiento (véase la figura 3.3.2)

Comprobantes del movimiento

C

« HELF701004L EA-Hebert User Tester-[AVINA-BE]

'

b
b~
m [3)

Figura 3.3.2: Ventana de informacion de comprobantes del movimiento.

a. Es una combinacion entre el Rfc Receptor-Razon Social Receptor - [Serie -Folio]

b. Eliminar: Permite eliminar la relaciéon entre el movimiento y comprobante

c. Pdf: Permite descargar un archivo con la informacion del comprobante en formato
pdf.

6. Casilla de seleccion, permite seleccionar un movimiento en especifico para realizar
la relacion entre los diferentes comprobantes.

NOTA: Esta casilla permanecera inhabilitada hasta que el movimiento se haya
guardado
(dirijase al punto numero 15, acerca de guardar un movimiento)

7. Cuenta contable, es un buscador de las cuentas previamente agregadas al catalogo
de cuentas (dirijase al tema Cuentas Contables). Este buscador permite la busqueda
por nombre de cuenta 6 por la referencia contable. Es necesario escribir al menos 3
caracteres.

8. Descripcion, es el concepto del movimiento.

9. Tipo de Cambio, es el precio de una moneda en términos de otra, este caso por
default se maneja $1.00 ya que la moneda manejada por default es el peso
mexicano (MX). Por este motivo esta deshabilitado para realizar cambios en su valor,
solo si se llega a seleccionar otro tipo de moneda este valor es editable.

10. Moneda, indica en qué moneda seran manejados los cargos y abonos de los

11.

movimientos siendo seleccionado el peso mexicano de forma automatica pero dando
la opcion de elegir el dolar como moneda.

Cargo, es una caja de texto que permite sélo numeros y almacena el cargo que
puede tener un movimiento, en caso de ingresar algin otro caracter excepto el



punto (.) el entorno de la caja de texto se tornara roja y la etiqueta donde se
muestra el total de la columna mostrara un mensaje (véase la figura 3.3.3).

5 100.00

5 0.00

error

% NaN

Figura 3.3.3: Error al ingresar caracteres alfabéticos en cargos.

12. Abono, es una caja de texto que permite sélo nUmeros y almacena el abono que
puede tener un movimiento, en caso de ingresar algln otro caracter excepto el
punto (.) el entorno de la caja de texto se tornara roja y la etiqueta donde se
muestra el total de la columna mostrara un mensaje (véase la figura 3.3.4).

$0.00

5 100.00

errar

% MaN

Figura 3.3.4: Error al ingresar caracteres alfabéticos en abonos.

13. Editar movimiento, permite realizar ajustes al movimiento. Activa nuevamente los
cuadros de texto para corregir o cambiar totalmente la informacion de alguno de los
campos del movimiento. Ademas muestra los botones para guardar 6 ignorar los
cambios del movimiento (véase el punto 15 y 16 acerca de estos iconos) (véase la
figura 3.3.5).

[

1 100-100 -HSBC ventas 1 [ MXN 100 v]
[0 2 370-100- Gruma de México ventas $1.00 MXN $0.00 $ 100.00 o
TOTAL EN PESOS $100.00 $100.00

Figura 3.3.5: Edicion de una movimiento

14. Eliminar un movimiento, permite eliminar un movimiento en especifico, al dar click
sobre este icono nos muestra una ventana de confirmacion (véase la figura 3.3.6)



sEn realidad desea eliminar el movimiento de la poliza

a b

|| Aceptar | ||Cancelar |

Figura 3.3.6: Ventana de confirmacion.

a. Confirmas que deseas eliminar el movimiento seleccionado
b. Cancelas la accion de eliminacion, el movimiento no ha sido borrado

15. Guardar Movimiento, guarda el movimiento actual ya sea un nuevo movimiento ¢ la
edicion de algin otro en la base de datos. En esta accion se valida el ingreso de

datos en todos los campos.
Si no se ingresa informacion en el campo cuenta contable despliega un mensaje

A Seleccione una cuenta valida

Si no se ingresa informacion en el campo descripcion despliega un mensaje y muestra sobre
el cuadro de texto una leyenda en color rojo .

f Hay campos no validos, revise los valores
ingresados e intente nuevamente.

oin

Banco

Caja

Ingrese la descripcion del movimiento

Si se intenta guardar el movimiento con el cargo y el abono igual a cero muestra un
mensaje de advertencia

f Hay campos no validos, revise los valores

ingresados e intente nuevamente.

Si se intenta guardar el movimiento con el cargo y el abono exactamente con la misma
cantidad y diferentes a cero ambos saldos.



El cargo v el abono no pueden ser

diferentes de 0, uno de estos campos
debe ser(.

16. Cancelar Movimiento, permite cancelar la accion correspondiente al movimiento, es
decir, si se esta ingresando un nuevo movimiento y se desea cancelarlo simplemente
borra la informacion, en cambio, si se trata de modificar un movimiento y se desea
cancelarlo al oprimir sobre este icono cancelara los cambios.

NOTA: Una pdliza que no se encuentre perfectamente cuadrada no sera posible guardarla.

Seccion de botones
Cada tipo de pdliza (nueva, emitida y pendiente) muestra diferentes botones en la parte
inferior de la pantalla.

e Generar: Permite emitir una podliza pendiente.
Este botdn esta visible para tipos de pdlizas pendientes, cuando se tienen mas de dos
movimientos y se encuentra perfectamente cuadrada la pdliza

é GENERAR

e Generar y crear nuevo: Permite emitir una pdliza pendiente y muestra una poliza
nueva para su captura.
Este botdn esta visible para tipos de pdlizas pendientes, cuando se tienen mas de dos
movimientos y se encuentra perfectamente cuadrada la pdliza

GEMERAR Y

CREAR NUEVO

e Crear nueva péliza: Permite crear una pdliza nueva
Este boton esta visible para las pdlizas emitidas y canceladas unicamente.

CREAR NUEVA
POLIZA

e Descargar Xml: Descarga la pdliza emitida 6 cancelada en un formato XML
Este boton esta visible en pdlizas emitidas y canceladas unicamente.

‘ DESCARGAR
R XML

e Descargar Pdf: Descarga la pdliza emitida 6 cancelada en un formato Pdf
Este botdn esta visible en pdlizas emitidas y canceladas unicamente.



@ DESCARGCAR
PDF

Duplicar Péliza: Permite copiar una pdliza emitida 6 cancelada y generar una nueva
exactamente igual a la original, la nueva poliza se encontrara en estatus pendiente y
sera posible su edicion.

Este boton esta visible en pdlizas emitidas y canceladas unicamente.

Cancelar Péliza: Cancela una pdliza emitida de forma permanente.
Este boton esta visible en pélizas emitidas.

o CANCELAR
POLIZA

Eliminar Péliza: Elimina una pdliza pendiente permanentemente
Este botdn estara visible solamente en pdlizas pendientes.

|=l ELIMINAR

I POLIZA

Salir: Redirecciona hacia la ventana Busqueda de poélizas.
Este botdn esta visible en todos los estatus de pdlizas.

3

SALIR

3.4 Enlazar comprobantes a la poliza
Para agregar comprobantes a la pdliza se hace lo siguiente:

1.

Presionar el botén de busqueda de comprobantes

NOTA:Este botdn solo estara visible cuando la pdliza permite edicion.

©

Total:F 0.00 Impuestos:§ 0.00 Descuentos:§ 0.00

Figura 3.4.1 Panel con los comprobantes enlazados a la péliza.

2.

Se muestra el popup de busqueda de comprobantes



Busqueda de comprobantes

Aiio Mes Dia SERIE FOLIO

2014 v MNoviembre v 12 v

Ui RFC CLIENTE NOMERE CLIENTE

No existen comprobantes con los filtros aplicados

oWCEI_AR

Figura 3.4.2: Popup de busqueda de comprobantes

w

Seleccionar el tipo de busqueda ya sea Emision o Recepcidn.

4. Por defecto, el sistema selecciona el Aio/Mes/Dia actual, pero puede cambiar los
valores, de acuerdo a la fecha que desea consultar.

5. Ademas de las fechas, el sistema permite buscar comprobantes por los siguientes

criterios:
a. Serie
b. Folio

c. UUID o folio fiscal

d. RFC del Cliente/Proveedor

e. Nombre del Cliente/Proveedor
Presione el botén Buscar para realizar la busqueda, espere a que el proceso finalice.
Se muestran los comprobantes encontrados y que sean validos.
Marque las casillas de aquellos comprobantes que desea agregar a la poliza
Una vez marcados los comprobantes, presione el boton Seleccionar, espere a que el
proceso finalice.

© N



[P [P P R e b s FIp——

121172014 Sin Serie 5084 EEEE111111EE1 EMPRESA SADECV 116.00
12/11/2014 Sin Serie 5083 EEEE111111EE1 EMPRESA SADECV 116.00
12112014 E 20 HELF701004LEB ;Empresa de prueba? S.Ade C.V. 31,085.68
121112014 APIN 4 HELF100704GM1 Receptor de demostracion [Generador 2.3] § ———l20001
121172014 Sin Serie 5080 HELF701004LEA Hebert User Tester 1,160.00
12/11/2014 Sin Serie 5082 WINCO000000WS AV.VACACIONES FANTASTICAS SADECV 1,071.00
12112014 Sin Serie 129 AAFABI1027IB4 CLAUDIA MIRELLE ANDRADE GONZALEZ 262.00
12/11/2014 Sin Serie 5081 AVVEB0912D04 AV.VACACIONES FANTASTICAS SADECV 939.60

12/11/2014 | SIN SERIE 5079 STIO0D124IKS JOSE FELIX 11.60

1211172014 Sin serie 5078 HEPG50208GIA HERRAMIENTAS ELECTRICAS PORTATILES SA DECV. 5,021.64

-23456?891011 /9

o CANCELAR | ° SELECCIONAR

Figura 3.4.3 Lista de comprobantes

Cabe sefalar que los comprobantes que ya fueron enlazados con la pdliza, no muestran la
casilla de seleccidon, como se muestra en la siguiente imagen:

Razdn Social
13112014 SIN SERIE 5098 IDT111214762 SALVADOR RAZO
13112014 Sin Serie 5096 XAXX010101000 FERCHAVITO 21
13112014 PNX 190 AS00408178B2 HOTELES Y VILLAS POSADAS SADECV 6,463.52
13112014 Sin Serie 5097 CAL341217BA2 United Airlines Inc. 100 (O
13112014 Sin Serie 5095 CAL341217BA2 United Airlines Inc. 1.00 [m}
13112014 AM a3 AS00408178B2 HOTELES Y VILLAS POSADAS SADECV 646352 [

Figura 3.4..4 Los comprobantes enlazados a la pdliza no se pueden seleccionar

10. Una vez enlazados los comprobantes, el popup se cierra automaticamente y se
muestran los comprobantes enlazados en la pantalla de captura de pdliza.

POLIZAS

S S N

06/11/2014 Diario v |te£tmg ‘ PENDIENTE 4

HELFT701004LEB-; Empresa de prueba? S.A de C.V. x|
@ AAFAG910271B4- CLAUDIA MIRELLE ANDRADE GONZALEZ X

WINCOD00000W IS-A.V. VACACIONES FANTASTICAS SADECV X -

Se crea poliza el 06/11/2014 por demodemo I

Figura 3.4.5 Comprobantes enlazados a la pdliza

11. Si posiciona el mouse sobre algun comprobante, se muestra la siguiente informacion
del comprobante: UUID[Serie-Folio]



O3E2CBEL1-9502-4E24-A2E1-4521C5A6D9D9 x|
[APIN-41]

Figura 3.4.6 Informacion del comprobante

3.4.1 Ver PDF del comprobante

Para visualizar el comprobante en formato PDF, se hace lo siguiente:

1. De clic en el comprobante que desea consultar en el panel de comprobantes
enlazados (Ver figura 3.5).

2. Se muestra una nueva ventana, la cual iniciara la descarga del comprobante.
3. Una vez finalizado el proceso, se descarga el comprobante en formato PDF.
E | U= TUW - MoDh.
B 2 |103-889 - Venta: :
3

@ HELF100704GM1_A...PDE |7

Figura 3.4.1.1 Comprobante en formato PDF

3.4.2 Quitar comprobante de la pdliza

Para quitar un comprobante enlazado a la pdliza, se hace lo siguiente:

1. De click en el botdn de quitar comprobante en el panel de comprobantes enlazados a
la poliza (Ver figura 3.5).
NOTA:Este botdn soélo estara visible cuando la pdliza permite edicion.

2. Se muestra el mensaje de confirmacién

d 4
I Mensaje de la pagina https://tatooine.facturador.com: *t

Si eliminz el comprobante, tambien se eliminard este comprobante
en los movimientos relacionados.
{En realidad deses elimina

r el comprobante?

‘ Aceptar | | Cancelar ‘

Figura 3.4.2.2 Mensaje de confirmacién de quitar comprobante de la pdliza

3. Presione Aceptar para quitar el comprobante de la péliza.
4. Se muestra el mensaje indicando que el proceso se esta realizando.



Quitando el comprobante de la poliza, espere un momento....

Figura 3.4.2.3 Mensaje indicando que el proceso se esta realizando.

5. Una vez que el proceso finaliza, el comprobante se quita de la lista y también se quita
de aquellos movimientos a los que estaba enlazado.

3.5 Enlazar comprobante con movimientos

Cabe aclarar que cuando se agregan comprobantes a la pdliza, estos no se relacionan
automaticamente con los movimientos, se debe de enlazar cada comprobante con uno o mas
movimientos,haciendo lo siguiente:

[X]
Se crea poliza el 06/11/2014 por demodemo x|
4
(0) -— Q
X

Total:§ 32,098.68 Impuestos:$ 0.00 Enlazar este comprobante con los
movimientos marcados.

1 | 100-100-HSBC Depdsito bancario $1.00 MXN $000 5 34,000.00

< sJik
T™na

w | 2 103-889 - Ventas folios Ventas folio 51.00 MxN $34,000.00 50.00

& B B

3 1| || MXN » 0 I |

TOTALEN PESOS $34,000.00 $ 34,000.00

Figura 3.5.1 Como enlazar un comprobante con uno o0 mas movimientos de la pdliza.

1. Marque la casilla de aquellos movimientos de la pdliza que desea enlazar
Puede marcar todos los movimientos presionando la casilla que se encuentra en el
encabezado de la tabla.

3. Posicione el mouse sobre el comprobante a enlazar y se mostrara el botén de enlazar

comprobante

NOTA:Este botdn solo estara visible cuando la pdliza permite edicion.
4. Presione el botdn para enlazar el comprobante con los movimientos seleccionados
5. Una vez finalizado el proceso exitosamente, se muestra el icono de comprobantes en
cada movimiento enlazado.
6. Cada comprobante enlazado, se indica con un color distintivo.



Se crea poliza el 06/11/2014 por demodemo x| -
O P Q

Total:$ 32,098.68 Impuestos:$ 0.00 Descuentos:$ 0.00

5

i

B $1.00 MXN 000 § 3400000
=]

1 | 100-100-HSBC Depbsito bancario
2 103-889 - Ventas folios Ventas folio $1.00 MxXN § 3400000 §0.00
0 0 M

3 1| || MXN v

& = B

TOTALEN PESOS $ 34,000.00 $ 34,000.00

Figura 3.5.2 Los comprobantes enlazados se marcan con un color distintivo.

3.6 Consultar comprobantes de un movimiento
Para consultar el(los) comprobante(s) que tiene enlazado un movimiento se hace lo

siguiente:
1. De clic el boton de comprobantes en el renglén del movimiento.
NOTA:Este botdn solo estara visible cuando el movimiento tenga enlazado uno o mas

comprobantes.

100-100 - HSBC

103-889 - Ventas folios

il

Figura 3.6.1 Iconos que permite consultar los comprobantes del movimiento

2. Se muestra un popup con la lista de comprobantes enlazados al movimiento
3. En esta pantalla puede consultar el PDF del comprobante, solo de clic sobre el icono
del comprobante a consultar.
4. Puede desenlazar el comprobante del movimiento (Ver tema siguiente).
NOTA:Este botdn solo estara visible cuando la pdliza permite edicion.
5. De clic en el icono de cerrar para cerrar el popup

;|

Comprobantes del movimiento

4

« HELF100704GM1-Receptor de demostracion [Generador 2.3:-[APIN-4‘IE
« WINCO00D000OWS-AN. VACACIONES FANTASTICAS S.A DE CVSin Swre-5082) ﬁ‘] I3 3

+« HELF701004LEE-.Empresa de prueba? 5.A de CV.-[E-20] ﬁ"ﬁ @

Figura 3.6.2 Popup con los comprobantes del movimiento

3.7 Desenlazar un comprobante del movimiento de la péliza




Los comprobantes se enlazan con uno o0 mas movimientos de la péliza, si desea quitar un
comprobante de un movimiento, debe hacer lo siguiente:

T pa... Download i o B » g HTMLS ... F
i = Mensaje de la pagina https://tatooine facturador.com: e 2

;Desea quitar el comprobante del detalle?

Aceptar Cancelar
Comproban___________________ t T

. 3 "l
+ HELF100704GM1-Receptor de demostracion [Generador 2. 3HAPIN-41 b
« WINCOD00000WS-AV. VACACIONES FANTASTICAS S.ADE CVSin

Figura 3.7.1 Quitar un comprobante de un movimiento de la pdliza

1. Una vez en el popup de consulta de comprobantes del movimiento( ver tema anterior),
de clic en el boton Quitar, del comprobante que desea desenlazar.

2. Se muestra el mensaje de confirmacion, presione Aceptar para confirmar la

operacion.

Presione en Cancelar para cancelar la operacion

Se muestra el mensaje indicando que la accion se esta realizando.

5. Una vez finalizado el proceso, el comprobante se quita de la lista

B w

Figura 3.7.2 Mensaje que indica que el proceso se esta realizando

6. Cabe sefnalar que si el comprobante eliminado era el unico en la lista, el icono de
consultar comprobantes, del movimiento, desaparece(Punto 1 del tema anterior).

4 Basqueda de Polizas

4.1 Acceder a la pantalla busqueda de pélizas

Esta ventana permite visualizar un listado de las pdlizas realizadas en cierto periodo de
tiempo.

Esta funcionalidad puede accesarse desde el menu principal de la aplicacion (véase en la
figura 4.1.1) 6 desde el menu de atajos ubicado en la pagina principal del sistema(véase
figura 4.1.2) y en la parte superior de cualquier pagina dentro del médulo de
contabilidad(véase figura 4.1.3).



Cerrar Sesién

Usuario: demodemo
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Figura 4.1.2: Accediendo a la pantalla de busqueda de pdlizas desde el menu de atajos de
contabilidad en la pantalla principal de la aplicacion



Usuario: demodemo Cerrar Sesitn
Emisor: EMPRESA DE DEMOSTRACION 5.A. DE C.V. ( GOYA780416GMO0 )

=|Facturador
electrénico.com

Inicio Emisién CFDI Recepcidn de CFDI's Recibos de Némina Contabilidad Catalogos Configuracién Ayuda

%@’@

Nueva Péliza || Buscar Pdliza | Balanza de Comprobacion  Auxliares  Cuentas Contables  Tipos de Pdlizas

Activo Pasivo Capital Ingresos Costos Gastos Cuentas de Cuentas
1-36) (37-51) (52-56) (57-60) (61-64) (65-73) Orden Pendientes
(74-75)

TODOS
= ~
Caodigo -
# Cuenta Contable Nombre Saldo ‘Onpciones
Agrupador

1 1 100 Bancos (3 5000 [

2 21 100-100 HSBC () Ver auxiliar =

2 22 100-101 HSBC Cta 4039246970 () Ver auxiliar =

4 11 100-105 Claudia de los Monteros () Ver auxiliar =

5 74 100-890 Cuca Prueba ) $0.00 i "‘
6 2 101 BANCOS 3 52,265,580.20 @  Chatea con nosotros [N

>

Figura 4.1.3: Accediendo a la pantalla de busqueda de polizas desde otra pantalla dentro del
modulo de contabilidad.

4.2 Descripcion de la pantalla de busqueda de pélizas

Dentro de la pantalla de busqueda de pdlizas se puede apreciar una seccion para seleccionar
un periodo de tiempo y asi filtrar la informacion obtener las poélizas deseadas (véase la figura
4.2.1)

Figura 4.2.1: Seccion de busqueda de pdlizas.
El primero de los filtros es el Afo, este muestra un listado de afos, iniciando en el 2011 hasta

el afo en curso. De forma automatica se encuentra seleccionado y en la parte superior el afio
actual. (véase la figura 4.2.2)

Afio

Figura 4.2.2: Seleccioén de afo.

El filtro Mes muestra una lista con todos los meses del afio, mostrando por default el mes en
curso pero dando como opcién poder seleccionar todos los meses de ser necesario, es decir,



al seleccionar “Todos” se haria una busqueda de todas las podlizas en el afo
seleccionado.(véase la figura 4.2.3)

Mes | Moviembre | w
Todos
Enero
Febrero
Marzo
Abril
Mayo
Junio
Julio
Agosto
Septiembre
Cctubre

Moviembre
Diciembre

Figura 4.2.3: Seleccién del mes

El filtro Dia despliega un listado con los dias correspondientes al mes seleccionado
anteriormente, es decir, si se selecciona Enero, Marzo, Mayo, etc., este filtro se cargara con
31 dias, en cambio si se selecciona Abril, Junio, etc., el filtro se cargara exclusivamente con
30 dias, solo en el mes de Febrero la lista tendra 28 6 29 dias dependiendo si es afo
bisiesto.

En caso de seleccionar “Todos” en la lista del Mes, el filtro de Dia seleccionara
automaticamente la opcion “Todos”, usted puede seleccionar otro dia pero no efectuara algun
cambio sobre la busqueda ya que al seleccionar “Todos” en el filtro de Mes buscara todas las
polizas realizadas en 1 afo. (véase la figura 4.2.4)

Dia | Todos | w
11 ~
12
13
14
15
16
17
18
19
20

L I % e T ST % % e T L Y L
L I e T I e Y R M TR B U I




Figura 4.2.4: Seleccion del dia

El filtro “Tipo” muestra el listado de tipos de pdlizas previamente cargadas por el usuario en la
ventana “Tipos de Pdlizas”(si desea mas informacion sobre este tema dirijase a la pantalla
Tipos de Pdlizas). Este filtro muestra por default la opcion “Todos” pero usted puede cambiar
esta opcién a su conveniencia.(véase la figura 4.2.5)

Tipo | Todos | w

Diaria
Egreso
Ingreso
Yentas

Figura 4.2.5: Seleccion del tipo de pdliza.

El filtro “Estatus” despliega un listado de los tres posibles estatus que puede llegar a tener
una poliza, Emitida, Pendiente y Cancelada.

Este filtro muestra por default la opcion “Todos” pero usted puede cambiar esta opcién a su
conveniencia.

Cancelada: Son las pélizas emitidas que fueron canceladas previamente

Emitida: Son las podlizas que se encuentran perfectamente cuadradas y contienen
informacioén correcta.

Pendiente: Son pdlizas temporales, es decir, son pdlizas creadas que aun no han sido
emitidas, se almacena para su posterior emision ¢ eliminacion.(véase la figura 4.2.6) (Para
mas informacion de los estatus de las polizas dirijase al glosario).

Estatus | Todos W

Cancelada
Emitida
Pendiente

Figura 4.2.6: Seleccioén del estatus de las pdlizas

Al haber seleccionado todos los filtros deseados, es necesario oprimir el boton “Buscar” para
que realice nuestra busqueda de pdélizas. (véase la figura 4.2.7)

Figura 4.2.7: Botdn Buscar, ejecuta la instruccién de buscar las pdélizas de acuerdo a los
parametros seleccionados anteriormente.



Al haber presionado u oprimido el boton “Buscar” la ventana se bloqueara por algunos
segundos mientras se realiza el proceso de busqueda de las pdlizas, mostrando la siguiente
pantalla. (Véase la figura 4.2.8)

ari Cerrar Sesién
=|Facturador : 4
electrénico.com MPRESA DE DEMOSTRACION 5.A. DE C.V. ( GOYA780416GMO )

Obtenienda a lista de pélizas

@  Chatea con nosotros

< >

Figura 4.2.8: Ventana de busqueda de podlizas mientras se espera la respuesta del servidor
con la informacién correspondiente.

Al haber finalizado el proceso de busqueda la pantalla muestra el listado de pdlizas
encontradas (véase la figura 4.2.9), ademas muestra un nuevo boton “Obtener XML”. Este
boton genera un archivo XML de todas las pédlizas EMITIDAS que se muestran en la tabla
(véase la figura 4.2.10).

En caso de no contar con al menos una podliza EMITIDA en el listado, este botén
simplemente permanecera oculto.
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.
Buscar Poliza

Aﬁo Mes\ Noviembre v\ Dia|Tudus v| Til)o Eslatns
1 13/11/2014 Ingreso 2 Ventas $ 22,000.00 $22,000.00  Emitida ~
2 12/11/2014 Ingreso 3 Ventas § 22,000.00 $22,000.00 Cancelada
3 12/11/2014 Diario 4 test §1.00 $1.00  Emitida
4 12/11/2014 Ventas 4 Test §10.00 $10.00  Emitida
s 12/11/2014 Diario s test $120.00 $120.00 Cancelada
6 11/11/2014 Egreso 3 COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD $ 10,502.00 $ 10,502.00 Emitida
7 11/11/2014 Egreso 4 COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD $ 10,502.00 $10,502.00  Emitida
& 07/11/2014 Egreso 3 Gastos $ 100.00 $100.00  Pendiente
9 07/11/2014 Egreso 2 Gastos  100.00 $100.00  Pendiente w
Totales M.N.: $ 65,983.00 $ 65,983.00
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Figura 4.2.9: Pantalla de Busqueda de Pdlizas mostrando las pdlizas encontradas en la
busqueda.

Obtener XML

Figura 4.2.10: Botén Obtener XML, genera un archivo XML de todas las pdlizas emitidas
unicamente.

Cabe mencionar que el numero de podliza que se muestra en en las polizas con estatus
pendiente es meramente informativo.

Es posible visualizar mas de una pdliza en estatus pendiente con el mismo numero de pdliza,
esto no afecta el funcionamiento, este numero llegar a cambiar al momento de emitir la
poliza.

Se puede apreciar en el listado de pdlizas una columna llamada “Opciones”, esta contiene
ciertos iconos que se muestran segun el estatus de la pdliza y realizan un proceso en
especifico. (véase la figura 4.2.11).

1 13/11/2014 Ingreso 2 Ventas $ 22,000.00 $ 22,000.00 Emitida o
2 12/11/2014 Ingreso 3 Ventas $ 22,000.00 % 22,000.00 Cancelada

3 12/11/2014 Diario 4 Ventas $ 1.00 % 1.00 Emitida

4 12/11/2014 Ventas 4 Ventas $ 10.00 $10.00 Emitida

5 12/11/2014 Diario 5 Ventas $ 120.00 $ 120.00 Cancelada

6 11/11/2014 Egreso 3 COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD $ 10,502.00 $10,502.00 Emitida

7 11/11/2014 Egreso 4 COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD $ 10,502.00 $ 10,502.00 Emitida

8 07/11/2014 Egreso 3 Gastos $ 100.00 $100.00  Pendiente

9 07/11/2014 Egreso 2 Gastos $100.00 $100.00  Pendiente b

Totales M.N.: $ 65,983.00 $ 65,983.00

Pagina 1 de2 » m Mostrando 1 - 20 de 24

Figura 4.2.11: Tabla con el listado de pdlizas encontradas



Ver péliza: Permite visualizar la informacion las poélizas emitidas o canceladas sin realizar
cambios sobre ella.
Visible solo para podlizas emitidas o canceladas

EDescargar archivo Pdf: Descarga la pdliza del registro en formato pdf sin necesidad de
dirigirse a la ventana de pdlizas.
Visible solo para pdlizas emitidas o canceladas

Descargar archivo Xml: Descarga la pdliza del registro en formato xml sin necesidad de

dirigirse a la ventana de pdlizas.

Visible solo para pélizas emitidas o canceladas

" Duplicar péliza: Genera una poliza nueva idéntica a la poliza seleccionada. Esta accion
redirige a la ventana nueva poliza para poder realizar los cambios correspondientes, la pdliza
creada se encuentra en un estatus pendiente hasta su emisién 6 eliminacion.
Visible solo para pdlizas emitidas o canceladas

€ cancelar poliza: Realiza la cancelacion de una poliza Unicamente emitida.

Visible solo para polizas canceladas

Editar pdliza: Permite realizar modificaciones a una pdliza exclusivamente con estatus
pendiente.
Visible solo para podlizas pendientes.

@ Eliminar poliza: Permite el borrado permanente de las pdlizas unicamente con estatus
pendiente.
Visible solo para pdlizas pendientes.

En la parte inferior de la tabla podemos observar mas informacién de la busqueda. En la
parte central contamos con una seccion de paginacion, permite navegar entre las diferentes
paginas. También se puede modificar el nUmero de registros que se desee visualizar, los
opciones son 10,20 6 30 registros por pagina.

En la parte izquierda nos muestra informacion sobre la cantidad de registros obtenidos en la
busqueda (véase la figura 4.2.12).

Pagina [1 de2 > 1|20 |w
10

Mostrando 1 - 20 de 24

30

Figura 4.2.12: Muestra la paginacion de la tabla de pdlizas y la cantidad de pdlizas
resultantes de la busqueda.

5 Auxiliar de cuentas.

5.1 Acceder a la pantalla auxiliar



En la pantalla de auxiliar de cuentas, puede consultar el saldo de las cuentas, en un rango de
fecha, en esta pantalla ademas, podra consultar los movimientos de cada cuenta (polizas).

Esta funcionalidad puede accesarse desde el menu principal de la aplicaciéon (véase en la
figura 5.1.1) 6 desde el menu de atajos ubicado en la pagina principal del sistema(véase
figura 5.1.2) y en la parte superior de cualquier pagina dentro del modulo de
contabilidad(véase figura 5.1.3).

De igual forma, en el catalogo de cuentas se muestra vinculo para ver el auxiliar de una
cuenta, éste vinculo sélo se muestra en aquellas cuentas que se incluyen en al menos una
poliza capturada (Ver figura 5.1.4).

Emi
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p— Q l Balanza de Comprobacion Noviembre : $1,139,385
= Auxiliar de Cuent 2014:
Huevo CFDI Buscar CFDI Clientes xiiarde Cuentas $109,149,844,421
Catalogo de Cuentas
Validacion y Recepcion de Comprobantes - Beta 1 (Gratuito)
Para validar y recibir |as facturas de sus proveedores envielas a recepcion Tipos de Péliza
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Figura 5.1.1 Menu de contabilidad el cual contiene la opcién de Auxiliar de Cuentas
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Figura 5.1.2 Atajos para acceder al auxiliar de cuentas
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Auxiliar contable

Fecha inicial: Fecha final: Tipo cuenta: Cuenta:

Buscar

[p1-11-2014 | t2014 | [Todos v|  [Todas v

Figura 5.1.3 Accediendo al auxiliar de cuentas desde la barra de menu del médulo de

contabilidad
Activo Pasivo Capital Ingresos Costos Gastos Cuentas de Cuentas
(1-36) (37.51) {52.56) (57-60) (61-64) (65-73) Orden Pendientes
{74-75)
TODOS
Caodigo : =
¥ pgrupador | Cuenta Contable Nombre Saldo Opciones | |
1 1 100 Bancos () $0.00 & @
2 21 100-100 HSBC ) Ver auxiliar =
3 22 100-101 nsac Ci I Ver auxiliar =
4 11 100-105 Claudia de los Monteros () Ver auxiliar =

Figura 5.1.4 Acceder al auxiliar de una cuenta desde el catalogo de cuentas

5.2 Realizar la busqueda
La pantalla de auxiliar de cuentas, permite realizar busquedas por :
e Rango de fechas: Se buscaran las cuentas con pdlizas registradas en este rango de
fechas.
e Tipo de cuenta: Buscar por tipo de cuenta
NOTA:Esta opcién es deshabilitada cuando se accede desde el catalogo de cuentas
(Ver figura 5.2.1)
e Cuenta contable: Buscar por una cuenta contable, debe seleccionar el tipo para
cargar las cuentas contables.
NOTA:Esta opcidn es deshabilitada cuando se accede desde el catalogo de cuentas
(Ver figura 5.2.2)

Cabe seinalar, que cuando se busca por una cuenta contable, en el listado se incluyen
las cuentas hijas (Ver figura 7.8).

Fecha inicial: Fecha final: Tipo cuenta: Cuenta: F—

[o1-11-2014 | [1411-2014 | [Todos v|  [Todas v




Figura 5.2.1 Opciones de busquedas en el auxiliar de cuentas

Para realizar una busqueda, seleccione los parametros de busqueda y presione el botén
Buscar, se muestra el resultado en la tabla (Ver Figura 5.2.3), con las siguientes columnas:
Cuenta contable:Nombre de la cuenta contable

e Cuenta SAT: Codigo agrupador de la cuenta
e Nombre: Nombre de la cuenta
e Saldo inicial: Saldo inicial de la cuenta, en el rango de fecha seleccionado (Ver figura
5.2.4)
e Cargos: Total de cargos a la cuenta, en el rango de fecha seleccionado (Ver figura
5.2.5)
e Abonos: Total de abonos a la cuenta, en el rango de fecha seleccionado (Ver figura
5.2.5)
e Saldo final: Saldo final de la cuenta, en el rango de fecha seleccionado (Ver figura
5.2.5)
Fecha inicial: Fecha final: Tipo cuenta: Cuenta:
01-11-2014 14-11-2014 Todos v Todas v
Cuenta contable * Cuenta SAT Mombre Saldo Inicial Cargos Abonos Saldo Final
3 100 1 Bancos % 100.00 % 22,682.00 $ 21,138.00 § 1,644.00
100-100 2.1 HSBC $100.00 $ 5,682.00 $ 0.00 $ 5,782.00
s 100-101 2.2 nsec e I $ 0.00 $ 17,000.00 $21,127.00 § -4,127.00
13 100-105 1.1 Claudia de los Monteros $6,373.96 % 0.00 $11.00 $6,362.95
13 101 2 BANCOS $ 2,265,580.20 $ 0.00 $ 0.00 % 2,265,580.20
v 101-001 2.1 nsec ct= §773,939.14 $0.00 $ 0.00 $773,939.14
3 101-002 2.1 Santander cta_ £ 1,488,942.66 $ 0.00 $0.00 $ 1,488,942.66
3 101-004 4 Scotiabank $ 2,698.40 4 0.00 % 0.00 $ 2,698.40
L3 103 4 Clientes $-100.00 $0.00 % 346.00 $ -4456.00
3 103-100 4.1 Cliente Muevo $ -100.00 $ 0.00 $ 346.00 $ -445.00

5.2.2 Tabla con el auxiliar de cuentas

Cada cuenta permite ver los movimientos que ha tenido en el rango de fecha, especificado
en los parametros de busqueda, solo presionando el boton de expandir (Ver figura 5.2.6), los
datos que muestra la tabla son :

Numero: Numero de la pdliza

Tipo: Tipo de pdliza

Fecha: Fecha en que se realizé la péliza

Concepto: Concepto del movimiento

Referencia: Referencia del movimiento

Cargos: Monto del cargo del movimiento

Abonos: Monto del abono del movimiento



Fecha inicial: Fecha final: Tipo cuenta:
01-11-2014 14-11-2014 Activo
Cuenta contable + Cuenta SAT Nombre
3 100 1 Bancos
¥ i00-100 2.1 HSBC
¥ 100-101 2.2 HSBC Cta_
3 100-105 1.1 Claudia de los Monteros

m 101-002 2.1 Santander cta. 92-00129765-6
3 101-004 4 Scotiabank
103 4 Clientes
MNamero Tipo Fecha Concepto
1 Diario 05/11/2014 testing
ol 2 Diarno 06/11/2014 testing
u 103-100 4.1 Cliente Nuevo

Referencia

testing

testing

Totales M.N.:
Pagina [1 de 1

Figura 5.2.6 Tabla del detallado de movimientos de una cuenta.

Cuenta:

100-Bancos

§1,488,042.66 § 0.00 §0.00 % 1,488,042.66
$2,698.40 $0.00 £ 0.00 $ 2,698.40
$ -100.00 $ 0.00 § 346.00 $ -446.00
Cargos Abonos
% 0.00 $123.00
% 0.00 $123.00
$ 0.00 $ 246.00
Mostrando 1 - 2 de 2
$ -100.00 $ 0.00 $ 346.00 § -446.00
L=
- =
Saldo Inicial Cargos Abonos Saldo Final
$ 100.00 $22,682.00 % 21,138.00 % 1,644.00
$ 100.00 $5,682.00 % 0.00 % 5,782.00
4 0.00 $17,000.00 $21,127.00 $-4,127.00
$6,373.96 $0.00 $11.00 % 6,362.96

Figura 5.2.3 Realizando una busqueda por cuenta contable

5.3 Obtener Excel del auxiliar
Puede descargar el auxiliar de cuentas a un archivo Excel, haciendo lo siguiente

1.

akrwn

Presione el boton Descargar Excel

Fecha inicial: Fecha final: Tipo cuenta:
01-11-2014 14-11-2014 Todos
Cuenta contable Cuenta SAT Nombre

» 130-003 25.3 Dep. Acum. de Equipo de transporte

» 130-004 25.6 Dep. Acum Eq. Conmutadores

3 141 12 IMPUESTOS ANTICIPADOS

3 141-001 12.1 PP ISR

3 141-005 12.1 IETU

3 141-008 12.1 IDE

» 150 1 Caja

» 150-100 1.1 Caja chica

» 150-101 1.1 Caja mediana

» 150-102 1.1 Caja Grande

3 208 44 IMPUESTOS POR PAGAR

3 208-200 44.7 IVA Retenido

» 208-300 44.3 ISR del Ejercicio

» 208-800 44.7 '10% Ret. Arrendamiento

3 210 4z IVA TRASLADADO

3 210-004 42.1 IVA TRASLADADO 10%

3 211 43 I'VA PENDIENTE DE TRASLADAR

3 211-003 43.1 16%

Realice una nueva busqueda del auxiliar.
Una vez que se muestra el auxiliar de cuentas, se muestra el botén Descargar Excel

Cuenta:
Todas

Saldo Inicial
% -50,000.00
& -252.66
§ 33,744.00
51,592.00
§ 24,168.00
% 7,984.00
$200.00
$100.00
$100.00
$100.00
$ 161,974.34
$1,621.34
4 158,833.00
% 1,520.00
4 596,681.59
4 596,681.59
4 156,491.03
4 156,491.03

Cargos
$ 0.00
$ 0.00
$ 0.00
$ 0.00
$0.00
$0.00
$1,000.00
$1,000.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
4 0.00
$0.00
4 0.00
4 0.00
4 0.00
4 0.00

Abonos
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00

$17,102.00
$102.00
$17,000.00
$0.00
$0.00
$0.00

4 0.00

4 0.00

4 0.00

4 0.00

4 0.00

4 0.00

Se muestra el mensaje indicando que el proceso se esta realizando (Ver figura 5.3.1).
Una vez finalizado el proceso, se descarga el archivo Excel con el auxiliar exportado

Saldo Final

§ -50,000.00 ~

£ -252.66

% 33,744.00

$1,592.00

$ 24,168.00

$7,984.00

§ -15,902.00

$998.00

$ -16,900.00

$ 100,00

$ 161,974.34

$1,621.34

% 158,833.00

4 1,520.00

% 596,681.59

% 596,681.59

% 156,491.03
$ 156,491.03

Figura 5.3.1 Botones de opciones de exportar el auxiliar de cuentas



5.4 Obtener PDF del auxiliar

Puede descargar el auxiliar de cuentas a un archivo PDF, haciendo lo siguiente
6. Realice una nueva busqueda del auxiliar.
7. Una vez que se muestra el auxiliar de cuentas, se muestra el boton Descargar PDF
8. Presione el botén Descargar PDF (Ver figura 5.3.1)
9. Se muestra el mensaje indicando que el proceso se esta realizando (Ver figura 5.3.2).
10. Una vez finalizado el proceso, se descarga el archivo PDF con el auxiliar exportado

Figura 5.3.1 Indicador de operacién

6 Balanza de comprobacion.

6.1 Acceder a la pantalla balanza de comprobacion

Esta ventana muestra una lista de todos los saldos deudores y acreedores de todas las
cuentas del mayor para comprobar la igualdad, sumandolos en columnas separadas (véase
la figura 6.1.4).

Esta funcionalidad puede accesarse desde el menu principal de la aplicacion (véase en la
figura 6.1.1) 6 desde el menu de atajos ubicado en la pagina principal del sistema(véase
figura 6.1.2) y en la parte superior de cualquier pagina dentro del modulo de
contabilidad(véase figura 6.1.3).
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Figura 6.1.1: Acceder a la pantalla de balanza de comprobacién desde el menu principal de
la aplicacion.
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Figura 6.1.3 Accediendo a la pantalla de balanza de comprobacion desde otra pantalla dentro
del modulo de contabilidad

La balanza de comprobacién sirve para localizar errores dentro de un periodo identificado de

tiempo y facilita el encontrarlos en detalle y corregirlos.
Es una lista muy conveniente de los saldos de las cuentas que seran empleados en la

preparacion de los Estados Financieros.
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Fecha Final 30112014 O Mostrar cuentas con saldo diferente a 0 O Incluir solo cuentas de mayor

Total M.N.: 0.00 0.00
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Figura 6.1.4: Pantalla de Balanza de Comprobacién



La ventana cuenta con una seccion para la busqueda de las cuentas en cierto periodo de
tiempo (véase la figura 6.1.5).

Fecha Inicial | 0111112014 (®) Mostrar todas las cuentas () Incluir todas las cuentas

FechaFinal | 30/11/2014 (O Mostrar cuentas con saldo diferente a 0 (O Incluir solo cuentas de mayor

Figura 6.1.5: Seccidn de busqueda de cuentas

e Fecha Inicial: Es la fecha de inicio del periodo de tiempo. Por default se encuentra el
primer dia del mes actual.

e Fecha Final: Es la fecha final del periodo de tiempo. Por default se encuentra el
ultimo dia del mes actual.

e Mostrar todas las cuentas: Permite mostrar todas las cuentas. Esta opcion se
encuentra seleccionada por default.

e Mostrar cuentas con saldo diferente a cero (0): Muestra solamente las cuentas que
tengan un saldo inicial diferente a cero.

e Incluir todas las cuentas: Muestra las cuentas tanto de mayor como las subcuentas.
Esta opcion se encuentra seleccionada por default.

e Incluir solo cuentas de mayor: Muestra solo las cuentas de mayor

El botén “Buscar” ejecuta la busqueda de acuerdo a los filtros establecidos anteriormente
(véase la figura 6.1.6).

Figura 6.1.6: Botdn Buscar, ejecuta la instruccidn para la busqueda de cuentas de acuerdo a
los parametros seleccionados anteriormente.

Al dar click sobre el botén “Buscar” en la tabla localizada debajo de la secciéon de busqueda
se mostraran las cuentas obtenidas (véase la figura 6.1.7).



# Ccodigo Agrupador Cuenta contable Nombre Saldo Inicial Cargos Abonos Saldo Final

1 1 100 Bancos $ 100.00 $ 22,559.00 $ 21,015.00 $1,644.00 A
2 4 103 Clientes $-100.00 $0.00 $ 346.00 $ -446.00
3 1 150 Caja $ 200.00 $ 1,000.00 $ 17,102.00 $ -15,802.00
4 37 370 Proveedores $ -1,000.00 $0.00 $5,200.00 $ 4,200.00
5 65 500 Gastos 0 $ 21,004.00 $0.00 $ 21,004.00
6 2 101 BANCOS $ 2,265,580.20 $0.00 $0.00 $ 2,265,580.20
7 8 104 DEUDCRES DIVERSOS $23,158.50 $0.00 $0.00 $ 23,158.50
8 10 106 GASTOS POR COMPROBAR $ 14,540.00 $0.00 $0.00 $ 14,540.00
g 11 109 IVA A FAVOR $421,412.00 $0.00 $0.00 $ 421,412.00
10 15 110 VA ACREDITABLE $389,149.47 $0.00 $0.00 $ 389,149.47
11 16 111 VA PENDIENTE DE ACREDITAR $118,541.50 $0.00 $0.00 $ 118,541.50
12 32 112 DEPOSITOS EN GARANTIA $13,505.21 $0.00 $0.00 $13,905.21
13 22 120 VEHICULOS $ 297,027.03 $0.00 $0.00 § 257,027.03
14 23 125 MOBILIARIO ¥ EQUIPC DE OFICINA $275,579.53 $0.00 $0.00 $ 275,579.53
15 24 127 EQUIPC DE COMPUTO $ 809,562.33 $0.00 $0.00 $ 809,562.33
16 24.1 128 EQUIPO DE CENTRAL TELEFONICA 56,063.74 $0.00 $0.00 $ 6,063.74
17 1 130 DEPRECIACION ACUMULADA DE ACT FIIO $-391,828.57 $0.00 $0.00 $-391,928.57
18 12 141 IMPUESTOS ANTICIPADOS £ 33,744.00 $0.00 $0.00 $ 33,744.00
18 44 208 IMPUESTOS POR PAGAR $161,574.34 $0.00 $0.00 $161,874.34
20 42 210 VA TRASLADADO 4 596,681.59 $0.00 $0.00 $ 596,681.59

§ 4,276,534.94 & 44,563.00 $ 43,663.00 $ 4,282,634.94

Total M.N.:
otales $ 7,858,711.51 § 7,863,911.51

Figura 6.1.7: Listado de cuentas obtenidas de la busqueda

Al final del listado se puede apreciar el total de los saldos en cada columna, con excepcion
de las columnas Saldo Inicial y Saldo Final (véase la figura 6.1.8).

Estas columnas presentan dos totales, siendo el total superior de naturaleza deudora y el
inferior es de naturaleza acreedora (véase la figura 6.1.8).

TOTAL SADO DEUDOR  TOTAL SALDO CARGO TOTAL SADO DEUDOR
i §4,276,533.04 £4,282,633.04
Totales M.N.: TR EEN] $ 44,563.00 % 43,663.00 N TEEEN)
TOTAL SALDO ACREEDOR TOTAL SALDO ACREEDOR

Figura 6.1.8: Totales de los diferentes saldos.

En la parte inferior de la pagina se encuentran 3 botones que permiten descargar la
informacion obtenida en tres diferentes formatos.

Descargar Excel: Permite descargar el listado de cuentas en un archivo con extension xls,
para poder abrirlo en cualquier programa de hojas de calculo (véase la figura 6.1.9).

Figura 6.1.9: Boton Descargar Excel, descargar un archivo con la extension xIs.

Descargar Pdf: Descarga la informacion contenida en la tabla en un archivo con extension
pdf, para poder consultarlo en el programa adobe reader 6 cualquier sistema que permite
abrir este tipo de archivo (véase la figura 6.1.10).



@ DESCARGAR
PDF

Figura 6.1.10: Botdén Descargar Pdf, descargar un archivo con la extension pdf.

Descarga Xml: Genera un archivo XML de las cuentas contenidas en la tabla (véase la
figura 6.1.11).

‘ DESCARGAR

el XML
Figura 6.1.11: Boton Descargar Xml, descargar un archivo con la extension xls.



