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Introduccién
Desde la aparicion de los CFDI en nuestro pais se ha convertido en la base de control y fiscalizacién por parte del
SAT, por esta razén consideramos muy importante que la contabilidad sea realizada con base en ellos ya que

contienen informacién muy valiosa que se puede aprovechar en los procesos de automatizacién y generacién
masiva de pdlizas contables, entre otras tareas, es decir, no solo la autoridad puede tener ventajas sino también
los contribuyentes pueden beneficiarse explotando al méximo dicha informacidn, evitando errores y lo mas
importante optimizando el tiempo del personal de contabilidad que ahora podrd dedicarse a tareas de
administracidn, planeacion y control que ha descuidado por falta de tiempo.

Objetivos

Con la elaboraciéon masiva de pdlizas de manera automatizada logramos tener la contabilidad actualizada (al dia)
de forma rapida, evitando errores, con menos esfuerzo y todo esto sin perder el control porque continuara
utilizando el mismo sistema contable que tiene actualmente y sin invertir en sistemas costosos en su adquisicién
y en su implementacién.

Inicio y Activacién del sistema
1. Una vez instalado ePoliza XML haga doble clic sobre el acceso directo ePoliza ubicado en el escritorio o
también puede buscarlo desde el botén &= Inicio de Windows.

F

ePoliza

2. Ingrese al sistema con usuario y contrasefia, después haga clic en el botdn Ingresar.
Usuario: Admin
Contrasefa: admin123

ePoliza

Usuaric |Admin

Caontrasera |........| |

3. Haga clic en el menu [Inicio] > Activar Licencia.

Activar Licencia

=" Activa la licencia ePoliza XML
"5

Acerca De

Pagina | 1
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4. Ingrese los datos solicitados para la activacion del sistema ePoliza XML, (El nUmero de serie que
encontrard en su factura de compra o también en su correo de “Entrega Electrdnica del Sistema”). Una

vez ingresados los datos, haga clic en el boton “Activar”.

Numero de Serie:

Correo Electronico:

Confirmar Correo:

Nombre o Razon Social: |d Soft SA de CV

Nombre Contacto: |
Teléfono: 55 | [56773812] | Ext |

Nota: Para realizar la activacidn de ePoliza XML es
necesario que la maquina esté conectada a internet.

5. Sitodos los datos fueron correctos, se mostrara un mensaje indicando “Activacion Correcta”. De no ser
asi, ingrese nuevamente los datos verificando que estén correctos.

Activacion Licencia =

h Activacdn Correcta

Aceptar

Contribuyentes
Para iniciar a utilizar el sistema ePoliza XML abra la ventana “Contribuyentes” haga clic en el menu [Inicio] >
Contribuyentes.

Contribuyentes

Abrir Contribuye Abre la lista de contribuyentes existentes

Desactivar Licencia

... Acerca De

Pagina | 2
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Se abre la siguiente ventana “Contribuyentes”, la que contiene las opciones que se explican a continuacion:

u - a x
Contribuyentes ® Sistema - Q Opciones =
———————————— —
m o
| -
Nuevo|Modificar Eliminar | Respaldo Recuperar Cerrar
a
RRAMIENTAS RESPALDOS
FILTRAR
&RFC: |5,5:.=::f ﬂNombre: ‘E.:::— ombre

Abrir  RFC | Nombre Completo

| Usuario: Admin | Perfil: Administrador | Versidn: 1.0.0.0 | Version BD: 1.0.0.0 |

1. Nuevo: Opcidn para dar de alta nuevos contribuyentes.
Modificar: Opcion para modificar un contribuyente seleccionado de la lista de contribuyentes que se
dieron de alta con anterioridad.
3. Eliminar: Opcion para eliminar o remover un contribuyente seleccionado de la lista.
Respaldo: Opcidn para crear un respaldo de un contribuyente seleccionado de la lista (Se crea un archivo
.bak con todas las bases de datos del contribuyente).
Recuperar: Opcién para recuperar la informacidn de n contribuyente a partir de un archivo “.bak”.
Cerrar: Opcion para cerrar la ventana.
Busca RFC: Opcion para realizar una busqueda de contribuyentes por su RFC.
Busca Nombre: Opcidn para realizar una busqueda de contribuyentes por su Nombre.

L o N o WU

Lista de contribuyentes que existen en el sistema.

Nuevo Contribuyente
Para crear un nuevo contribuyente dentro de la ventana de “Contribuyentes” haga clic en el botén “Nuevo”.

Inicio Contribuyentes
i ™ &=
L ——
) 11 =6

Nuevo Madificar Eliminar | Respalde Recuperar | Cerrar

+ Crea un nuevo contribuyente | ooz

Contribuyentes

Pagina | 3
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Se abre la ventana de Administracidon de contribuyentes - Nuevo, Ingrese la informacién del contribuyente.

Administracién de Contribuyentes - Nuevo

RFC n Razdn Social
|psoesozosFcs | [asof: |
Tipo de Contribuyente Causante de IEPS

¥ Sociedad Mercantil (SA, § de RL Etc).
[0 SC, AC, PF (A flujo).

rModo de Trabajo

Mado de Regsitro Contable Sistema Contablea
| Directo | V| |Aspel col | v |
MNumeracién de Péliza [ Contabilizar comprobantes cancelados E

|Reiniciar la numeracién de péliza cada mes | v | Contabilizar comprobantes con importe mayor o igual a $10-Oon

[ Permitir distribucién de las Ventas / Ingresos a més de una cuenta (Comprobantes Ingreso Emitidos}
O Incluir movimiento CAJA CHICA en reembolso de caja chica

Comprobantes de Ingreso PUE {Emitidos—Recibidoﬁ(:omprobantes de Ingresa PPD (Eml'tidos-Recibidos)
() Separar Pdliza de Provisién y Péliza de Pago (®) Separar Péliza de Provisién y Péliza de Pago
(®) Péliza de registro de pago directo a Bancos () Péliza de Page Directo (Pago recibido en el mismo mes)

Criterios para generacién de pdlizas de néminﬂ
® Por Concepto

() Por Concepto y Departamento

O Por Concepto y Trabaajdor

RFC: Ingrese el RFC del contribuyente.
Razon Social: Ingrese el nombre o razén social del contribuyente.
Tipo de Contribuyente: Seleccione el tipo de contribuyente de acuerdo los registros contables que
necesita, a la emisién de las facturas o a flujo de efectivo:
e Socidedad Mercantil (SA, S de RL, Etc.)
e SC, AC, PF (A flujo de efectivo)
Causante de IEPS: Seleccione si el contribuyente es causante de IEPS y por lo tanto requiere registrar pos
separado este impuesto.
Modo de Registro Contable: Seleccione el modelo de Registro Contable con el cual va a trabajar de
acuerdo a sus necesidades o preferencias:
e Directo: Los registros contables que propondra el sistema serdn sin provisiones, salvo que se trate
de operaciones a crédito (CFDI PPD)
e Completo: Los registros contables que propondra el sistema siempre seran con provisiones, es decir,
se utilizaran cuentas puente de balance en la misma péliza, aun en operaciones de contado.
Nota: Complementar en configuracién No. 12
Sistema Contable: Seleccione el sistema contable con el cual lleva la contabilidad del contribuyente para
la generacidén posterior del LayOut (archivo con pdlizas) a importar.
e Aspel COI
e CONTPAQi
e Control 2000
Numeracidn de Péliza: Seleccione el periodo de reinicio de la numeracién de las pélizas de acuerdo a lo

siguiente:
Pagina | 4
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10

11

12.

13.

e Reiniciar la numeracidn de péliza cada mes: Seleccione esta opcidn si desea reiniciar el nUmero de
las pdlizas cada mes de trabajo al cambiar o seleccionar un nuevo mes.

e Conservar numeracidon de pdliza: Selecciones esta opcidn si desea conservar la numeracién de
pdlizas historico (sin cortes mensuales).

Contabilizar comprobantes cancelados: Habilite esta opcion si desea contabilizar en ceros los

comprobantes que estan cancelados en el portal del SAT. Esta funcidn es utilizada cuando se registran

los folios de las facturas emitidas y con esto confirmar que no se omitié ninguna.

Contabilizar comprobantes con importe mayor o igual a: Establezca el importe a partir del cual requiere

gue los comprobantes se consideren como contabilizables. Esta funcidon permite no considerar facturas

por importes menores que frecuentemente no requieren ser contabilizados

Permitir distribucion de las ventas / Ingresos a mas de una cuenta (Comprobantes Ingreso Emitidos):

Habilite esta opcidn si desea que el sistema permita distribuir a mas de una cuenta los registros de las

ventas o ingreso incluidos en un CFDI de ingresos emitido por el contribuyente.

Incluir movimiento CAJA CHICA en reembolso de caja chica: Seleccione esta opcidn si desea registrar

los comprobantes pagados con caja chica contra ‘Acreedores Diversos’ cuando se genere esta pdliza.

Comprobantes de Ingreso PUE (Emitidos-Recibidos): Seleccione como requiere que el sistema le

proponga las pdlizas contables para los comprobantes de ingreso tanto emitidos como recibidos con

método de pago PUE- Pago en Una sola Exhibicidn.

e Separar Péliza de Provision y Péliza de Pago: Indique esta opcién cuando requiera realizar una pdliza
de provisién al comprobante PUE afectando a las cuentas de (Clientes o Proveedores), y después
realizar en otra péliza el registro del cobro o pago afectando a la cuenta de “Bancos”.

Nota: Recuerde que si selecciond el Método de registro contable “Completo” la provision y el pago
se hara en la misma pdliza. Se propone la fecha de emisidn de cada comprobante como fecha de
sus respectivas polizas.

e Pdliza de registro de pago directo a Bancos: Indique esta opcidn cuando requiera realizar
Unicamente la péliza de registro del cobro o pago afectando directamente contra la cuenta de
Bancos. Se propone la fecha de emisién de cada comprobante como fecha de sus respectivas pdlizas.

Comprobantes de Ingreso PPD (Emitidos-Recibidos): Seleccione como requiere que el sistema le

proponga las pdlizas contables para los comprobantes de ingreso tanto emitidos como recibidos con

método de pago PPD- Pago en Parcialidades o Diferido.

e Separar Pédliza de Provision y Péliza de Pago: Seleccione esta opcidn si requiere realizar una pdliza
de provision al comprobante PPD afectando a las cuentas de Clientes o Proveedores. Posteriormente
si el comprobante PPD cuenta con uno o mas Pagos y tiene CFDI de Recepcidn de Pagos o lo Registra
manualmente, propone la pdliza de registro de dicho cobro o pago afectando la cuenta “Bancos”. Se
propone la fecha de emisidn de cada comprobante como fecha de sus respectivas pdlizas.

e Pdliza de Pago Directo (Pago recibido en el mismo mes): Seleccione esta opcidén cuando requiera
realizar la pdliza de pago Directo afectando a la cuenta “Bancos”, sin pasar por clientes o
proveedores, siempre y cuando el comprobante PPD cuente ya con uno o mas pagos y tiene CFDI
Recepcidn de pagos o registro manualmente, y dicho pago se haya realizado dentro del mismo mes.
Se propone la fecha de emision de cada comprobante como fecha de sus respectivas pélizas.

Pagina | 5
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Nota: Si el comprobante aun no cuenta con pago o el pago recibido no esta dentro del mes de trabajo
se generara Unicamente la pdliza de provision con las caracteristicas mencionadas en Separar Péliza de

Provision.

14. Criterios para generacion de pdlizas de némina: Seleccione la forma en que requiere que el sistema le
proponga los asientos contables para los comprobantes de ndmina.

e Por Concepto: En esta opcion, los cargos y abonos se realizaran considerando las percepciones y
descuentos incluiros en los CFDI de ndmina agrupados por cada periodo (cada ndmina).

e Por Concepto y Departamento: En esta opcidn, los cargos y abonos se realizaran considerando las
percepciones, descuentos y departamentos incluidos en los CFDI de némina, pero agrupados por
cada Departamento y periodo (cada ndmina)

e Por Concepto y Trabajador: En esta opcion, los cargos y abonos se realizardn considerando las
percepciones y descuentos incluidos en los CFDI de nédmina sin agrupar, permite registrar a nivel de
cada trabajador.

Una vez ingresados los datos haga clic en el botdn “Guardar”. El proceso para la creacién del contribuyente
puede tardar varios minutos, espere a que finalice.

Creando Contribuyente...

Una vez creado el contribuyente se muestra el siguiente mensaje, haga clic en el botén “Aceptar”.

Administracion de Contribuyentes X

:l El contribuyente D50O930305FC5, se agrego correctamente,

Para abrir el contribuyente creado haga clic en el icono “Abrir” o haciendo doble clic sobre el contribuyente.

h Contribuyentes
9 — (=]
[ m =06

Nuevo Madificar Eliminar | Respaldo Recuperar | Cerrar

HERRAMIENTAS RESPALDOS

" FILTRAR

RFC: ‘5‘5:3:.' ‘ Nombre: ‘E.::.= ombre

Abrir RFC Nombre Completo
DS0980305FC5 dSoft

Pagina | 6



JSaft

MANUAL DE USUARIO

Modificar Contribuyente

Para modificar un contribuyente existente, dentro de la ventana de “Contribuyentes” seleccione el

contribuyente a modificar y haga clic en el botdn “Modificar”.

h Contribuyentes

] — =]

[ — =

[ M = S
Muevo Modificar Fliminar | Recnaldn Recunarar | Carrar

Modifiva contribuyente seleccionado
HERRAMIENTAS RESPALDOS

FILTRAR
’VRFC: ‘3\::6 RFC | Nombre: |Busca Nombre
Abrir | RFC Nombre Completo

DS0980305FCS | dSoft

Se muestra la ventana similar a cuando agrego el contribuyente. Realice los cambios necesarios y despues haga

clic en el boton “Guardar”.

Administracién de Contribuyentes - Modificar

RFC n Razdn Social

|psoesozoskcs

| [asot:

Tipe de Contribuyente
W Sociedad Mercantil (SA, S de RL, Etc).

Causante de [EPS

[No [ v]

[ SC, AC, PF (A flujo).

rModo de Trabajo

Mado de Regsitro Contable Sistema Contable
| Directo | V| |Aspel col | v|

MNumeracién de Péliza [ Contabilizar comprobantes cancelados B

[ Permitir distribucién de las Ventas / Ingresos a més de una cuenta (Comprobantes Ingreso Emitidos}
O Incluir movimiento CAJA CHICA en reembolso de caja chica

Comprobantes de Ingreso PUE (Emitidos-Recibido: Comprobantes de Ingreso PPD (Eml'tidos-Recibidos}
() Separar Péliza de Provisién y Péliza de Pago
(®) Péliza de registro de pago directo a Bancos

(®) Separar Péliza de Provisién y Psliza de Pago
() Péliza de Pago Directo (Pago recibido en el mismo mes)

Criterios para generacién de pdlizas de néminﬂ
®) Por Concepto
() Por Concepto y Departamento
() Por Concepto y Trabaajdor

|Reiniciar la numeracién de péliza cada mes | v | Contabilizar comprobantes con importe mayor o iguala | $10.00 9

Una vez guardados

todos los cambios correctamente, se muestra la siguiente ventana.

Administracion de Contribuyentes *

El contribuyente DSO980305FCS, se modifico correctamente.,

Pagina | 7
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Eliminar Contribuyente
Para eliminar un contribuyente existente, dentro de la ventana de “Contribuyentes” seleccione el

contribuyente a eliminar y haga clic en el botdn “Eliminar”.

h Conlribuyenles?
® =K o

[ ——] =
o« M = S
Nuevo Modificar Eliminar | Respaldo Recuperar | Cerrar

HERRAMIENTAS | L. ) )
Elimina contribuyente seleccionado

RFC:

’— FILTRAR

Busca RFC | Nombre: [Busca Nombre

Abrir  RFC Nombre Completo
DS0980305FCS | dSoft
AAAD10101AAA  Empresa de pruebas

Se muestra un mensaje de confirmacion de eliminacion del contribuyente. Haga clic en el botdn “Si”.

Eliminar Contribuyente

1 cDesea eliminar el contribuyente "AAADT0T101AAL™T

i I Mo |

Una vez eliminado el contribuyente correctamente se muestra la siguiente ventana.

Eliminar Centribuyente *

:l Se elimind el contribuyente "AAADTO10TAAA'
=

Respaldo Contribuyente
Para crear un respaldo (archivo .zip) de un contribuyente existente, dentro de la ventana de “Contribuyentes”
seleccione el contribuyente del cual requiere realizar el respaldo y haga clic en el botén “Respaldo”.

h Contribuyentes /
(—}

o m =
«© 0 S <6
Nuevo Modificar Eliminar | Respalde Recuperar | Cerrar

HERRAMIENTAS re Crea el respaldo del contribuyente seleccionado

FILTRAR
’VRFC: |:‘3:E RFC ‘ Nombre: |E._=:.= lombre
Abrir | RFC  Nombre Completo

| DS0980305FCS dSoft

Se muestra la siguiente ventana “Respaldo de Contribuyente”.
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1 (59

U Ruta Respaldo

D50980305FC5

|cATempiDs0080305FCS

1. RFC: Se muestra el RFC del contribuyente a respaldar.

2. Ruta Respaldo: Se muestra la ruta donde se guardara el respaldo (archivo .zip) asignando por default

“C:\Temp\RFC”".

3. Buscar: Sirequiere cambiar la ruta donde se guardara el respaldo haga clic en el botén “Buscar”. Se

mostrara un explorador de archivos, seleccione la carpeta donde guardara el respaldo y haga clic en el

botdn “Aceptar”.

Buscar carpeta X

RUTA PARA ALMACENAR ARCHIVOS DE RESPALDO

b3

>
>
>
>
’
>

- Escritorio

@ OneDrive

& Edgar Nava

g Este equipo

‘1 Bibliotecas

[ Unidad de USB (D:)

¥ Red

Panel de control

l& Papelera de reciclaje
Conciliacién Ingresos y Egresos 2019
img
Mueva carpeta
Pruebas XML dsoft
Respaldo

Crear nueva carpeta Cancelar

Una vez establecida la ruta del respaldo haga clic en el botdn “Aceptar”. Se muestra la siguiente ventana donde

se muestra el proceso de la creacién del respaldo, espere por favor.

RFC

Respaldo de Contribuyente

[~
——
«

Ruta Respaldo
C\Temp\DSQYB0305FCS

)

" Procesando...

Una vez generado el respaldo correctamente se muestra la siguiente ventana

Respaldo

P e

El respaldo del contribuyente DSQ980305FC5 se generd
W correctamente.
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Recuperar Contribuyente

Para recuperar un contribuyente a partir de un archivo “.zip” dentro de la ventana de “Contribuyentes” haga

clic en el botdn “Recuperar”.

h Contribuyentes

0! - | e
[ M s S6

Nuevo Modificar Eliminar | Respaldo Recup g .., y recupera la informacién de un contribuyente

HERRAMIEMTAS

RESPALDOS

Vi

[

Se muestra la siguiente ventana “Recuperacion de Contribuyente”.

Recuperacién de Contribuyente

Q, Buscar

1. RFC: Se muestra el RFC del contribuyente a respaldar.

2. Ruta Respaldo: Se muestra la ruta donde se guardara el respaldo (archivo .zip).
3. Buscar: Haga clic en el botdn “Buscar” para indicar la ruta donde se encuentra el respaldo a recuperar
(Archivo .zip) seleccione la carpeta donde guardara el respaldo y haga clic en el botén “Abrir”.

i Disco local (C)

(. Unidad de DVD |, ¢

Recuperacién de Contribuvente

ARCHIVO ZIP COM RESPALDO A RECUPERAR

- v <« Disco local (C) » Temp » D50980305FC5
Organizar Mueva carpeta
~
[ Este equipo Nombre
& Descargas I, DSO980305FC5_20200326.zip
Documentos < DSO980305FC5_20200310.2ip
B Escritorio
&= Imagenes
b Miisica
. Objetos 3D
B videos

ped
v | O Buscar en DSO980305FC5 2
=~ O @
Fecha de;:nodifica.” Tipo Tamafio
26/03/202012:25 ...  Archivo WinZip 5,601

10/03/2020 11:39 a...  Archivo WinZip

MNombre de archivo: | D50980305FC5_20200326.2ip

v| Archivo zip (*.zip)

Una vez ingresada la ruta del respaldo haga clic en el botdn “Aceptar”.

Si el contribuyente a respaldar ya existe en el sistema, se muestra un mensaje de confirmacion si desea
reemplazar la informacion existente con la informacion del respaldo, haga clic en “Si”.
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Respaldo

i El contribuyente DSO980305FCS ya existe, la informacion se
reemplazard con la del respaldo.

ﬂ

Mo |

Se muestra la siguiente ventana donde se muestra el proceso de la restauracion, espere por favor.

Una vez

Recuperacion de Contribuyente

RFC (-

e -

Ruts Respaldo S

|c:\Temp\Dsogsososrc5\Dsogsu305m_zo$z&mp |
Procesando...

restaurado el respaldo correctamente se muestra la siguiente ventana.

Respaldo X

R La recuperacion del contribuyente DSO980305FC5 se
" completo correctamente,

Opciones de configuracién

Una vez

abierto el contribuyente, haga clic en el botén “Opciones” ubicado en la parte superior derecha, se

desplegara un menu con las siguientes opciones:

- 7 ®
a Opciones -
Configuracién de conceptos de pélizas
Configurar Tipo Péliza
Configuracidn Sistermna

Control de Usuarios

% Conexidn SQL Ver. RED

(o] ool
X LR Nod o)

[}

Configuracion de conceptos de pdlizas: Opcidn para configurar el concepto de pdliza (Configuracion para
el contribuyente abierto).

Configurar Tipo Péliza: Opcion para configurar el tipo de pédliza (Configuracidn para el contribuyente
abierto).

Configuracion Sistema: Opcion para configurar las opciones generales del sistema.

Control de Usuarios: Opcidn para administrar a los usuarios que tienen acceso al sistema.

Nota: Opcidn disponible a usuarios con privilegios de administrador.

Conexion SQL Ver. RED: Opcién para realizar conexion SQL.

Nota: Opcidn disponible para a usuarios con privilegios de administrador y con licencia versiéon en RED.

Pagina | 11



JSaft

MANUAL DE USUARIO

Configuracion de conceptos de pdlizas (Solo para el contribuyente abierto)
El sistema tiene la posibilidad de establecer el concepto de la péliza, permitiendo configurarla por atributos del
CFDI y por el tipo de pdliza. Haga clic en el botdn “Opciones” y en la opcidn “Configuracion de conceptos de

pélizas”.

- w b4
ﬁ Opciones ~
ﬁ Configuracién de conceptos de pélizas
[5G Configurar Tipo Péliza
ﬂ' Configuracién Sisterna
= Control de Usuarios

| # Conexién SQL Ver. RED

Se muestra la siguiente pantalla “Configuracion de Conceptos de Péliza”.

Configuracion de Conceptos de Péliza

r Facturas Ingresc

Emitidas: |Serie Folio ReceptorRFC ReceptorNombre

Recibidas: |Serie Folio EmisorRFC EmisorNombre |
r Notas de Crédito

Emitidas: |Serie Folio ReceptorRFC ReceptorMombre |

Recibidas: |Serie Folio EmisorRFC EmisarMombre |
r Némina

Emitidas: |Fecha|nicwa|Pago FechaFinalPago RegistroPatronal ReceptorRFC ReceptorMombre |

Perioda: |Fecha|nicwa|Pago FechaFinalPago RegistroPatronal |

Se muestran las propuestas para conformar el concepto de la pdliza dependiendo del tipo de comprobante.

Para configurar el concepto haga clic en el botdn “Descripcidon” de los comprobantes deseados. (Para este

ejemplo seleccionamos “Facturas Ingreso — Emitidas”).

Configuracién de Descripcién - Ingreso Emitido

nCampos Comprobante: aCampos Seleccionados:
EmiscrRFC Serie
EmisorNombre Folio
uuin ReceptorRFC
Fecha ReceptorNombre
TipoComprobante
WersionCFDI

Serie Folio ReceptorRFC ReceptorMombre 9 |

1. Campos Comprobante: Listado de campos contenidos en el CFDI disponibles para armar el concepto de
la pdliza de acuerdo al tipo de comprobante seleccionado.
2. Campos Seleccionados: Listado de campos seleccionados para armar el concepto de la pdliza.
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Mover campos a la derecha: Mover todos los “Campos del comprobante” a “Campos seleccionados”.
4. Mover campo a la derecha: Mover un campo del “Comprobante seleccionado” a “Campos
seleccionados”.
Mover campos a la izquierda: Mover “Campos seleccionados” a “Campos comprobante”.
Mover campo a la izquierda: Mover un “Campo seleccionado” a “Campos comprobante”.
Subir campo: Mover una posicién hacia arriba el campo seleccionado.
Bajar campo: Mover una posicidn hacia abajo el campo seleccionado.

© ©® N oW

Concepto Descripcidn: Muestra la configuracion y el orden actual del concepto de la pdliza.

Configuracion Tipo Pdliza (Solo para el contribuyente abierto)
Haga clic en el botén “Opciones” y en la opcidn “Configuracién Tipo Pdliza”.

- a2 x

ﬂ Opciones -
ﬁ Configuracion de conceptos de polizas
(@] Configurar Tipo Péliza
ﬂ' Configuracion Sistema \
; Control de Usuaricos

#® Conexion SOL Ver. RED

Se muestra la siguiente ventana “Configuracion Tipo Péliza”. Para modificar el prefijo haga doble clic sobre el
prefijo y cuando se muestre seleccionado (en azul) realice la modificacion.

Configuracién Tipo Péliza

Nim Descripcidn Prefijo

1 Egreso Eg

2 Ingreso EI!

3 Diario Dr ¥
A}

Una vez realizado los cambios se muestra la siguiente ventana.
Nim | Descripcidn  Prefijo
X

Tipo Péliza
2 | " [

) Datos actualizados correctamente.

Configuracion Sistema (aplica a todos los contribuyentes)
Haga clic en el botén “Opciones” y en la opcidn “Configuracion Sistema”.
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- 3 X
ﬁ Opciones ~

ﬁ) Configuracién de conceptos de pélizas
[ Configurar Tipo Péliza
'ﬂ' Configuracién Sistemna
a Control de Usuarios \

#®. Conexién SQL Ver. RED

Se muestra la siguiente pantalla “Configuracién Sistema”.

Configuracién del Sistema
BB Tema de Color:

B} & Mostrar aviso de actualizacicnes.
ED [ Mostrar informacién de los CFDI del mes de trabajo al abrir las ventanas.
E) - [ Habilitar paginacién en la vista de altos volimenes de CFDIL. ———

Mimero de registros a mostrar por pagina a

E) separador de impartacian: II'

Tema Color: Seleccione el tema (Definicidn de colores y diseio) para trabajar todos los componentes del
sistema.

e Claro: Muestra todos los componentes del sistema en colores claros.

e Oscuro: Muestra todos los componentes del sistema en colores oscuros.
Mostrar aviso de actualizaciones: Seleccione esta opcidn si desea recibir el aviso cuando se liberen
nuevas actualizaciones del sistema ePoliza XML.
Mostrar informacion de los CFDI del mes de trabajo al abrir las ventanas. Seleccione esta opcion si
requiere cargar la informacion de los XML en pantalla, sin necesitad de presionar el botén visualizar, esto
al iniciar el médulo de Factura, Notas de crédito, Nomina, Recepcion de Pago y Traslado.
Habilitar paginacion. Seleccione esta opcidn si requiere restringir el numero de XML visualizados en
pantalla. Ejemplo: Se tienen 5000 XML y para evitar saturar la memoria del equipo al visualizar todos,
solo mostrar de 1000 en 1000 (el nimero de registros a mostrar definidos).
Numero de registros a mostrar por pagina. Ingrese el nimero de comprobantes que desea visualizar
por pagina cuando estd habilitada la paginacién.
Separador de importacion. En ocasiones, al hacer el proceso de importacion de los archivos XML, el
sistema manda errores de importacién. Para ello, una posible solucién es cambiar el simbolo al que tiene
predeterminado.
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Control de Usuarios
Haga clic en el botén “Opciones” y en la opcidn “Control de Usuarios”.

- 3 =

'ﬂ' Opciones ~
ﬁ Configuracion de conceptos de polizas
(@ Configurar Tipo Péliza
'ﬂ' Configuracion Sistemna

; Control de Usuarios

| # Conexién SQL Ver. RED\

Se muestra la siguiente ventana “Usuarios”.

u - [m] b4
Usuarios ‘u Cpciones =
o } 3
@e it

Nuevo Madificar | Administrar | Cerrar

ﬂum ns PEES

Usuario Nombre Completo Rol Descripcidn Estatus Opcidn Contribuyente

ePoliza | DSO980305FCS | dSoft | Usuario: Admin | Perfil: Administrador | Version: 1.0.0.0 | Versién BD: 1.0.0.0 |

1. Nuevo: Opcidn para dar de alta nuevos usuarios.
Modificar: Opcién para modificar un usuario seleccionado de la lista de usuarios que se dieron de alta
con anterioridad.

3. Administrar Roles: Opcidn para administrar roles existentes en el sistema.

4. Cerrar: Opcion para cerrar la ventana.

5. Listado de Usuarios: Muestra la lista de Usuarios registrados en el sistema.
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Para crear un nuevo usuario dentro de la ventana de “Usuarios” haga clic en el botén “Nuevo”. Se abre la
siguiente ventana “Administracion de Usuarios - Nuevo” con 3 pestafias (Datos, Permisos y Contribuyentes).

Administracién de Usuarios - Nuevo
3

1 2

pEIGEN Permisos  Contnbuyentes

Usuario Estatus

|I‘-J:|“ bre de Usuario | Activo

MNoembre

|HCI““T-‘-E Completo |
Contrasefia Confirmar Contrasefia

|C-:-":'-.=|seﬁa |C-:-":'-.=|seﬁa

[ Puede Agregar Contribuyentes

1) Pestafia Datos.
Apartado para ingresar los datos generales para dar de alta un nuevo usuario.

Administracion de Usuarios - Nuevo

Permisos Contribuyentes

Usuario n Estatus

| Prueba | Activo

Mombre %]

|Usu ario de Prueba |

Contrasefia 4 Confirmar Contraseria

[ Puede Agregar Contribuyentesﬁ

1.1 Usuario: Ingrese el nuevo usuario.

1.2 Estatus: Estatus del usuario (por default se muestra Activo).

1.3 Nombre: Ingrese el nombre del usuario.

1.4 Contrasefia: Ingrese la contrasefia del nuevo usuario.

1.5 Confirmar Contrasefia: Confirme la contrasefia del usuario.

1.6 Puede Agregar Contribuyentes: Active la casilla si desea que el usuario agregue contribuyentes al sistema.

2) Pestafia Permisos
Apartado para asignar el rol y permisos al usuario que se esta dando de alta.
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Datos m Contribuyentes
Rol
|Administrador | v| n
Meni Opciones
Opcién ' Configuracién de conceptos de
4 Facturas W Configurar Tipo Péliza
Emitidas B Configuracién Sisterna

Recibidas W Control de Usuarios

4 MNotas Crédito
Emitidas
Recibidas

4 Némina
Emitidos
Recibidos

4 Recepcidn Pagos
Emitidos

Recibidos

5 Guarcar Ji X Cancetar

2.1Rol: Seleccione entre los roles propuestos por el sistema el rol que asignara al usuario.

Administrador: Puede realizar cualquier funcidn en el sistema.
Operador: No puede realizar cambios en configuracion.
Operador Némina: No puede realizar cambios en configuracion y sélo puede visualizar los médulos de
las descargas y los de nédmina.
2.2 Meni: Muestra los menus y submenus que existen dentro del sistema ePoliza XML.
2.3 Opciones: Muestra las tareas que se encuentran en el menu o submenu seleccionado. Active o desactive las
opciones que desea a las que tenga acceso el usuario.

3) Contribuyentes.
Muestra el listado de contribuyentes que se encuentran en el sistema.

Administracién de Usuarios - Nuevo
Datos Permisos

Sel. | RFC Nombre Completo

¥ | D50980305FCS  dSoft
¥ | AAAD10101AA4 |Empresa de Pruebas SA de CV

3.1 Sel. Seleccione los contribuyentes a los cuales tendrd acceso el nuevo usuario.

Cuando estén ingresados todos los datos haga clic en el botén “Guardar”.
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Una vez que el usuario se dio de alta correctamente se muestra la ventana siguiente.

Administracign de Usuarios X

|| El Usuario se agrego correctamente

Para modificar un usuario dentro de la ventana de “Usuarios” haga clic en el botdn “Modificar”. Se abre la

siguiente ventana “Administracion de Usuarios - Modificar” con 3 pestafias (Datos, Permisos y Contribuyentes).

Administracién de Usuarios - Modificar

Usuario Extatus
|F'rueba ' Active
Nombre

| Usuario de prueba

Contrazefia Confirmar Contrasefia

[ Puede Agregar Contribuyentes

Realice las modificaciones necesarias y haga clic en el botdn “Guardar”.

Si el usuario se modificd correctamente se muestra la siguiente ventana.

Administracidn de Usuarios

|/ El Usuario se modifico correctamente

s

El sistema hace la propuesta de 3 roles (Administrador, Operador y Operador de Némina) con sus respectivos
permisos, aunque es posible modificar estos roles existentes o agregar nuevos roles.

Para administrar los roles existentes dentro de la ventana de “Usuarios” haga clic en el boton “Administrar
Roles”. Se abre la siguiente ventana “Administracidon Roles”.
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Administracién de Roles

Rol | 2z 3
Administrador |v| m
Menu ! Opciones
Opcidn Configuracién de conceptos de
4 Facturas Configurar Tipo Péliza
Emitidas Configuracién Sistema

Recibidas Control de Usuarios

4 Notas Crédito
Emitidas
Recibidas

4 Némina
Emitidos
Recibidos

4 Recepcion Pagos
Emitidos

Recibidos

Rol: Seleccione entre los roles propuestos por el sistema el rol que desea modificar.
Agregar: Si desea agregar un nuevo rol haga clic en el botén “Agregar”.

Administracién de Roles

Rol

st |
_ Menii . Opciones !

Ingrese el nombre del rol y haga clic en el botdon “Guardar”. Una vez que el rol se agregd correctamente
se muestra la siguiente ventana.

Administracién de Roles X

El Rol se agrego correctamente

Eliminar: Para eliminar un rol seleccione el rol y haga clic en el botén “Eliminar” (Solo se pueden eliminar

los roles que son agregados por el usuario).

Menu: Muestra los menus y submenus que existen dentro del sistema ePoliza XML.

Opciones: Muestra las tareas que se encuentran en el menu o submenu seleccionado. Active o desactive
las opciones que desea a las que tenga acceso el usuario.
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Conexién SQL Ver. RED

Para realizar la conexidn SQL dentro de la ventana de Usuarios haga clic en el botén “Conexion SQL Ver. RED”.

Nota: Esta configuracién solo se puede realizar con usuario con privilegios de Administrador y si su licencia es
Version en RED. Y posteriormente ya se tiene que tener una Instancia SQL.

- w3 =

ﬁ Opciones ~
a Configuracién de conceptos de pélizas
[5G Configurar Tipo Péliza

ﬂ' Configuracién Sisterna
]

a» Control de Usuarios /
| # Conexién SQL Ver. RED

Se abre la siguiente ventana “Configuracién de la conexion”.

Configuracién de la conexién

() S0L Server Local

i ® SQL Server Red

-
7 servidor [psorTD1 |
EBRuta Compartida |DSOFI'D'I‘\EP‘0Iiza| |

1. SQL Server Red: Seleccione la opcidn SQL Server Red.
2. Servidor: Ingrese el nombre del servidor donde se encuentra la instancia SQL del sistema ePoliza XML.
3. Probar: Haga clic en el botén “Probar” para realizar un test a la instancia SQL.
4. Ruta Compartida: Ingrese la ruta donde se comparten los archivos de instalacién ePoliza XML.
5. Buscar: Haga clic en el botdn “Buscar”, se abre un explorador de archivos, busque la ruta donde se
comparten los archivos de instalacién ePoliza XML y haga clic en “Aceptar”.
Buscar carpeta X
RUTA PARA ALMACEMAR ARCHIVOS
-Escritorio -~
> @ OneDrive
» 3 Edgar Nava
> [ Este equipo
» ' Bibliotecas
» [l Unidad de USB (Tr)
> £ Red
>

Panel de control
\a Papelera de reciclaje
Cenciliacién Ingresos y Egresos 2019
> img

> Nueva carpeta G

Crear nueva carpeta Cancelar

Una vez ingresados los datos haga clic en “Aceptar”, se muestra que la conexién se realizd correctamente y se
cerrara el sistema. Vuelva a abrir nuevamente.
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Catédlogo de Cuentas
El sistema opera con el catdlogo de cuentas que viene utilizando el contribuyente, mismo que puede ser

importado a partir de un archivo en Excel generado (exportado) desde el sistema contable.

Para abrir la ventana Catélogo de cuentas haga clic en el menu [Inicio] > Catalogo de Cuentas.

Contribuyentes

Cerrar Contribuyente

Catalogo de Cuentas

. Abre el catdlogo de cuentas contables
Cuentas Bancarias

@ Bee 82

Asientos Contables

Se abre la siguiente ventana “Catalogo de Cuentas”.

u - [m| X
Cuentas ﬂ' Opciones -
O A -8 > [
Importar | Agregar Estructura | Naturaleza SubCuentaDe Acumulativa Cuentas Cerrar

Excel - Cuﬂa [ 6 ] Agregadas
IMPZETAR CUENT.Q HERRAMIENTAS B CERRAR
1

Catélogo de Cuentas

Buscar

B Total Registros: III

- Catalogo de Cuentas
No.Cuenta  Descripcién Cuenta |Niv | Naturaleza | SubCuentade  Comprobante Filtro:

s [ [ |
o Ta e ]

SOULTH ()

«| | 2l

ePoliza | DSO980305FCS | dSoft SA de CV | Usuario: Admin | Perfil: Administrador | Versién: 1.0.0.0 | Versién BD: 1.0.0.0 |

1. Importar Excel: Funcidon para importar el catdlogo de cuentas de la empresa a partir de un LayOut
(archivo que tiene un formato definido) en Excel.
2. Agregar: Opcidn para agregar cuentas contables manualmente.

Pagina | 21



dSoft MANUAL DE USUARIO

10.

11.
12.

13.

14.

Estructura Cuenta: Funcion para definir la estructura y el signo o cardcter de separacidn de las cuentas
contables del catdlogo, por ejemplo: ###-##-## esto es equivalente a: 3-2-2, es decir, tres nimeros guion
medio (como separador), dos nimeros guion medio y dos nimeros.

Naturaleza: Opcién para modificar la naturaleza de la cuenta. (Deudora “D” — Acreedora “A”)
SubcuentaDe: Funcidn para establecer o definir la cuenta de mayor nivel de la que se deriva o de la que
depende.

Acumulativa, Cuenta de Mayor o Ultimo Nivel: Funcién para establecer la cuenta Acumulativa (Aspel
COl), Cuenta de Mayor (CONTPAQi) o Ultimo Nivel (Control 2000).

Cuentas Agregadas: Genera un archivo en Excel que contiene la lista de cuentas contables que fueron
agregadas manualmente por el usuario en el sistema.

Cerrar: Opcion para cerrar la ventana Catdlogo de Cuentas.

Total Registros: Muestra el numero total de Cuentas contables visualizadas en pantalla de acuerdo al
filtro aplicado.

Listado de cuentas contables: Cuentas contables que tiene dado de alta en el catdlogo de cuentas del
contribuyente.

Busqueda: Opcion paraingresar cadena para busqueda por “Numero de cuenta” o “Descripcidon Cuenta”
Buscar por Naturaleza: Opcion para filtrar por naturaleza de la cuenta (“Todos” o “Deudora” o
“Acreedora”)

Aplicar: Botén para aplicar el o los filtros seleccionados y visualizas las cuentas que cumplan estos
criterios.

Limpiar: Botén para eliminar los filtros aplicados y realizar una nueva busqueda que inicia sin ningin
filtro aplicado.

Importar Excel
Para importar un catalogo dentro de la ventana Catalogo de Cuentas haga clic en el botén Importar Excel.

Wt o - 4T @

Importar Agregar E_» ructura | Naturaleza SubCuentaDe Acumulativa Cuentas Cerrar
Excel Cuenta Agregadas
IMPORTAR e s CERRAR

Importacion de catdlogo de cuentas desde archwo excel
Catélogo de Cuentas

Se muestra la siguiente ventana “Importar Catdlogo de Cuentas XLSX".
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Importar Catilogo de Cuentas XLSX

0 C\Users\desarrallo T\DesktopiPrusbas XML dsoft\Lay Out Cuentas'\LayoL| ? [ Obtener Lavout
L8®) Estructura de Arbol )

Datos estructura

eparader de Cuenta |— Guion | v |

structura de Cuenta |3-2—3 | Ejemplo 4-3-3

Marcara de Cuenta  999-09-999
E:' Captura de datos por cuenta del usuaric

1. Ruta de Archivo: Etiqueta donde se muestra la ruta de ubicacién del archivo del Catdlogo de Cuentas a

Importar.

2. Abrir Ruta Archivo: Si ya cuenta con el LayOut de cuentas correctamente lleno, haga clic en el botdn
“Abrir” para visualizar el explorador de archivos de Windows. Una vez seleccionado el archivo haga clic
en el botén “Abrir”.

e Favor de seleccionar el archivo con el Catdlogo de cuentas contables COI X
N » Esteequipo » Escritorioc » Pruebas XML dsoft » Lay Out Cuentas v | O Buscar en Lay Out Cuentas 2
quip Y Y
Organizar = MNueva carpeta =+ [ e
g Este equipo Mombre Fecha de\r;odifica... Tipo Tamafio L
‘ Descargas @ Layout_Cuentas_COlxlsx 26/02/2020 08:06 ...  Hoja de calculo d... 81KB
Documentos @ Layout_Cuentas_Ctrol2000_Final_respald...  19/02/2020 09:37 a... Hoja de calculo d... T2KB
W Escritorio @ DSO980305FC5_CFDIPagoPendiente.xlsx 13/02/2020 02:26 ...  Hoja de célculo d... 205 KB
= Ims @ D50980305FC5_CFDICobroPendientexlsx 13/02/2020 01:14 ... Hoja de calculo d... 206 KB
magenes @ D50980305FC5_CFDICobroPendientel s 13/02/2020 11:52 a...  Hoja de calculo d... 207 KB
D Misics B33 Layout_Cuentas_Ctrol2000_Final.xlsx 04/02/2020 12:30 .. Hoja de calculo d... T2 KB
~J Objetos 3D v @ Layout_Cuentas_Contpag].xlsx 04/02/2020 02:39 a... Hoja de calculo d... 72 KB v
- o - R . S F -
Mombre de archivo: | Layout_Cuentas_COlxlsx ~ | |Archivos de Excel (*xlsx) R |
| Abrir | | Cancelar |

3. Obtener LayOut: Siya cuenta con el LayOut de cuentas lleno omita este punto, en caso contrario para
obtener el LayOut haga clic en el botdn “Obtener LayOut”. Seleccione el directorio donde desea guardar
el archivo que sera descargado y haga clic en el botén “Guardar”.

) Exportar a Excel... *
N » Este equipo » Escritoric » Pruebas XML dsoft » Lay Out Cuentas v O Buscar en Lay Out Cuentas »
Organizar ~ Nueva carpeta f== - o
O Este equipo MNombre ~ Fecha de modifica.. Tipo Tamafic ~
* Descargas @ Layout_Cuentas_COlxlsx 26/02/2020 08:06 ...  Hoja de calculo d... 31KE
Documentos @ Layout_Cuentas_Ctrol2000_Final_respald...  19/04/20200%:37 a.. Hoja de calculo d... T2 KB
B Escritorio @ DSO%80305FC5_CFDIPagoPendientexlsx 13/02/2020 02:26 ...  Hoja de calculo d... 205 KB
_ obroPendientexlsx 02/ 14 oja de calculo d...
= Ims D50980305FC5_CFDICobroPendi | 13/02/2020 01:14 Huoja de calculo d 206 KB
magenes
_ obroPendientel.xlsx 02/ 53 a.. Hoja de célculo d... [
) J D50980305FC5_CFDICobroPendientel.xl 13/02/202011:53 Huoja de calculo d 207 KB
Muisica ¥ o e e e e . P o R 22
Mombre de archivo: | Ve =y = cae o] BIEY -
Tipo: | Archivo de Excel 2007,2010,2013 (*xlsx) w
 Ocultar carpetas Guardar | | Cancelar |
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Enseguida se abre el archivo Excel para que complemente su informacién con el catadlogo de cuentas
exportado desde el sistema contable del contribuyente (AspelL COl o CONTPAQi o Control 200).

H ] Layout_Cuentas_Ctrol2000.xlsk - Excel Edgar Mava @ [Eal O
Archivo Insertar Dispaosicién de pigina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda Equipo Q {Qué des '!:_‘-;_ Compartir
TR 4 Cambria V12 v == QE Texto ~ E[%Formato condicional ~ - z v
. D Egy - N K 5 - A & == = $ ~ 9 ooo GDarformatocomotabla' E' P~
egar . . e
Yg ~ - M. A E=3= - i GF_vtilos de celda~ [= Formato ~ =
Portapapeles M2 Fuente I Alineacion I Midmero I Estilos Celdas Edicion ey
D1 = I Naturaleza &
A B C D E H -
1 |Cuenta WDest:ripcion 1 Niveﬂ NaturalezzflSub(:uentaDtﬂ
2 -
3 -
4 -
5 -
6 -
? -
8 -
g -
10 |
11| -
Ctrol2000 1 »
B m - ] + 100%

Una vez llenado el archivo realice los pasos 1y 2.

4. Estructura de Arbol: Defina el tipo de Estructura de Arbol de acuerdo a su catalogo de cuentas.

5. Separador de cuenta: Seleccione el separador (signo o caracter) que utiliza dentro de su catalogo de
cuentas.

6. Estructurade Cuenta: Ingrese su estructura de arbol de su catdlogo de cuentas, considerando la cantidad
de numeros que tienen entre separadores. Una vez ingresado este dato haga clic en el botdn “Generar”.

7. Captura de datos por cuenta del usuario: Si su catdlogo de cuentas no contiene estructura de Arbol
seleccione esta opcidn y haga clic en el botdn “Generar” para iniciar su captura.

Cuando cuente con los datos ingresados haga clic en el botén “Generar”. Una vez generado correctamente se
muestra el mensaje siguiente
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Importar Catilogo de Cuentas XLSX

CAUsers\desarrolloT\Desktop\Pruebas XML dsoftiLay Out Cuentas\Layol [l [2 Obtener Lavout

(@) Estructura de Arbol
Datos estructura

Marcara de Cuenta

Separador de Cuenta |- Guiof

Carga Correcta

Estructura de Cuenta |3-2-3

999-99

) Captura de datos por cuenta de

@ El archivo fue guardado!!!
-

X

El siguiente paso es determinar la SubCuentaDe y Acumulativa no determinadas ¢ Desea determinarlas?, haga

clic Si.

Catalogo de Cuentas

SubCuentaDe y Acumulativa no determinadas, ;Desea

@ determinarlas?

Nota: Para realizar esta determinacion es necesario que el catadlogo de cuenteas cuente con estructura

correcta a través de un separador de cuenta.

Se muestra el proceso de la determinacién de cuentas.

Cuando el proceso termine muestra el siguiente mensaje.

Procesando...
Modificando 1253 de 1318

Validar

@ las SubCuentaDe y Acumulativa fueron determinadas.
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r

Opcidn para agregar una cuenta contable manualmente por el usuario. Dentro de la ventana Cuentas haga clic

en el botén” Agregar”.

e T
B8 4 & + =8 > @8

Importar | Agregar Estructura | Maturaleza SubCuentaDe Acumulativa Cuentas Cerrar
Excel Cuenta Agregadas
IMPORTAR § HERRAMIENTAS CERRAR

Agregar Cuenta

Catéls 3o de Cuentas

Se muestra la siguiente ventana “Nueva Cuenta Contable”.

NouhswN

Catdlogo de Cuentas

Nueva Cuenta Contable

- Cétaloga de Cuentas )

: . [102-01-003 2 .
No.Cuenta | Descripcién Cuenta WP @iz - Nivel:
101-00-000 Caja Descripcion: |BBVA Bancomer 50130

101-01-000 Caja y efectivo
101-01-001 | Yoloxochit] Castille Lopez
101-01-002 Reyna Allende Rosario
101-01-003 Dsoft 5.4 de CV SubCuenta de: |1UE-D1-000 |
102-00-000 Bancos
102-01-000 | Bancos nacionales
102-01-001 HSBC 73192
102-01-002 Banco Inbursa, S.A. 960016

B Comprobantes fiscales ﬂ Forma de Pago Aplica a:

Cuenta seleccionada: Antes de dar clic en “Agregar”, le sugerimos que selecciones la cuenta de la que
desea que derive la cuenta a agregar, esta sirve al sistema para proponer datos (N° Cuenta, Nivel,
Descripcion, Ultimo Nivel, Naturaleza, Subcuenta De) de lo que podria ser la nueva cuenta contable y asi
ahorrar tiempo de captura.

N° Cuenta: Ingrese el Niumero de la nueva cuenta.

Nivel: Ingrese el nimero del nivel de la cuenta a agregar.

Descripcidn: Ingrese el nombre de la nueva cuenta.

Ultimo Nivel: Seleccione el nivel de la cuenta.

Naturaleza: Selecciones la naturaleza de la cuenta (D-Deudora, A-Acreedora).

Comprobantes fiscales: Seleccione esta opcidn si la cuenta contable requiere relacionar con el
comprobante fiscal. (Unicamente para sistema contable COI).

Forma de Pago Aplica a: Seleccione a que forma de pago aplica esta nueva cuenta (Ninguno, Todos,
Cargo, Abono). (Unicamente para sistema contable COI).

Buscar: Para ingresar la “Subcuenta de” haga clic en el botén “Buscar”
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u Buscar Cuenta - [m} *
Buscar: |
Cuentas
No. Cuenta Descripcién Cuenta -
101-00-000 Caja
101-01-000 Caja y efectivo
101-01-001 Yoloxochitl Castillo Lopez
101-01-002 | Reyna Allende Rosario =

9.1 Seleccione la “Subcuenta de” y haga clic en “Aceptar”.
10. Una vez Ingresados todos los datos de la nueva cuenta contable, haga clic en el botén “Aceptar”. Se

mostrara el siguiente mensaje.

Cataloge Cuentas

Se agrego Correctamente la cuenta

Una vez agregada la cuenta contable se habilitan dos nuevos botones (“Editar” y “Eliminar”).

o

structura
Cuenta

Importar  Agrega| Editar Eliminar
Excel
Importar

Catélogo de Cuentas X

Cuenta

A =8 > B

Naturaleza SubCuentaDe Ultimo  Cuentas Cerrar
Nivel Agregadas
Herramientas Cerrar

Estructura Cuenta

Opcién para modificar la estructura de la cuenta. Dentro de la ventana Cuentas haga clic en el botdn

Estructura Cuenta”.

”

XE

Importar | {Agregar: Estructura | MNaturaleza SubCuentale Acumulativa Cuentas Cerrar
Bucel g¥Cuen’ Configura la estructura Contable Agregadas
IMPORTAR UENTA rrerroscra TAS CERRAR

-2 2 @

Catadlogo de Cuentas

Se muestra la siguiente ventana “Configuracion Estructura Cuenta Contable”.
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(®) Estructura de .f-\rbol

Datos estructura

eparador de Cuenta |— Guion | w |

Estrustura de Cuenta |3-2-3 | Ejemple 4-3-3

Marcara de Cuenta  999-99-999

() Captura de datos por cuenta del usuariou

1. Estructura de Arbol: Seleccione el tipo de “Estructura de Arbol” (nimeros separados por algin signo o
caracter) sies asi su catalogo de cuentas.

2. Separador de cuenta: Seleccione de la lista el signo o caracter que sirve de separador dentro de su catalogo
de cuentas.

3. Estructura de Cuenta: Ingrese su estructura de arbol de su catdlogo de cuentas. por ejemplo: #i-##-## esto
es equivalente a: 3-2-2, es decir, tres nimeros guion medio (como separador), dos nimeros guion medio y
dos numeros. Una vez ingresado este dato haga clic en el botén “Guardar”.

4. Captura de datos por cuenta del usuario: Si su catdlogo de cuentas no contiene estructura de Arbol
seleccione esta opcidn y haga clic en el botén “Guardar”.

Subcuenta De / Cuenta de Mayor / Cuenta Ultimo Nivel
Determina automaticamente la Sub cuenta de la que depende a todas las cuentas del catalogo. Dentro de la
ventana “Cuentas” haga clic en el botén ”SubcuentaDe”.

Cuentas |

B+ O A -8 > [

Importar | Agregar Estructura | Maturaleza SubCuentaDe Acurmulativa  Cuentas Cerrar
Excel Cuenta
IMPORTAR CUENTA

Catélogo de Cuentas /

Muestra el proceso de Asignacién de la asignacién de la cuenta de mayor nivel de la que dependen.

ina la SubCuentale de las cuentas

3 102-01-000

1

z Dendora 103-00-000

3 ‘dm‘a ‘l-uuu

3 |Deudora 103-01-000

1

2

3

3 Deudora |105-01-000

2 [, lanr na ann

—T Modificando 462 de 1318 b

=] |Wu¢llll'd | LU ul-uuy

| Deudora | 105-01-000

Una vez asignadas las SubCuentaDe se muestra el siguiente mensaje.
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Asignar SubCuentaDe X

- c

El dato "SubCuentaDe’ ha sido asignado

k. E

Naturaleza

Opcidn para hacer una reasignacion de naturaleza a cuentas en especifico (D-Deudora, A-Acreedora). Dentro
de la ventana “Cuentas” haga clic en el boton” Naturaleza”.

B4 O 4 =8 > [
Importar | Agregar Estructura | Naturaleza SubhCusntale Acumolativa  Cuentas Cerrar
Excel Cuenta Asigna la naturaleza de las cuentas jadas
IMPORTAR CUENTA HERRAMIENTAS CERRAR
Catdlogo de Cuentas /
Se muestra la siguiente pantalla.

ASIGNAR NATURALEZA

Cuenta Inicial |101-00-000 1
Cuenta Final | 102-01-002

1. Naturaleza: Seleccione la Naturaleza que desea reasignar (D - Deudora o A - Acreedora).
2. Cuenta Inicial: Haga clic en el botdn “Buscar” para abrir la ventana de cuentas contables.

B Buscar Cuenta

- [m} X

Buscar: | |

Cuentas

No. Cuenta Descripcidn Cuenta o
101-00-000 Caja

101-01-000 Caja y efectivo
101-01-001 | Yoloxechit] Castillo Lopez
101-01-002 Reyna Allende Rosario

2.1 Seleccione la cuenta Inicial del rango al que se le asignara la naturaleza y haga clic en el botdn
“Aceptar”.

3. Cuenta Final: Haga clic en el botén “Buscar” para abrir la ventana de cuentas contables.
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u Buscar Cuenta - [m} *
Buscar: |
Cuentas
No. Cuenta Descripcién Cuenta -

102-01-000 Bancos nacionales
102-01-001 HSBC 73192

102-01-002 Banco Inbursa, S.A. 960016
103-00-000 Inversiones

3.1 Seleccione la cuenta Final del rango al que se le asignara la naturaleza y haga clic en el botdn

“Aceptar”.
4. Una vez ingresados todos los datos haga clic en el botén “Aceptar”.

MNaturaleza *

|| La naturaleza fue actualizada

Cuentas Agregadas

Muestra un reporte de cuentas agregadas en el sistema por el usuario. Dentro de la ventana “Cuentas” haga

clic en el botdn” Cuentas Agregadas”.

m Cuentas |

B2 4+ & A =8 > @8

Importar | Agregar Estructura | Naturaleza SubCuentaDe Acumulativagll Cuentas Cerrar
Excel Cuenta Agrenaras
IMPORTAR CUENTA HERRAMIEMTAS Reporte de cuentas agregadas manualmente por el usuario

" [ 4
Catélogo de Cuentas

Enseguida se abre el explorador de Windows, Seleccione la carpeta donde desea guardar el archivo en formato

“" " H " 4
Excel “.xIsx” y haga clic en “Guardar”.
) Exportar a Fxcel... 'Y
4 |[] < Pruebas XML dsoft » Lay Out Cuentas «|©| [BuscarenLayOutCuentas
Organizar Nueva carpeta = @
0 Este cquipo A Nombre Fecha de modifica... Tipo Tam:
¥ Descargas B33 Layout_Cuentas_COlxlsx Hoja de célculo d...
ayout_Cuentas_Ctrel2000_Final_respald... . Hoja de cilculo d...
Documentos Layout_C Ctrol2000_Final_respald Hoja de célculo d
s 133 DSOSB305FC5_CFDIPagoPendiente.xlsx Hoja de cilculo d...

@ D50980305FC5_CFDICobroPendiente s Hoja de calculo d...

=] Imagenes
£3) DS09280305FCS_CFDICobroPendientel s . Hoja de célcule d..
D Musica - : )
B39 Layout_Cuentas_Ctrol2000_Finaludsx Hoja de calcula d...
Jl Objetos 3D B3] Layout_Cuentas_Contpagldsx . Hoja de cilculo d...
Videos B3 1 st Criandae Cheal 00N vlew n n - Hris de ~3leila A
! v < >

Nembre de archivo: | (L8

4 Ocultar carpetas Cancelar

Tipo: | Archivo de Excel 2007,2010,2013 (*.xlsx) -

Una vez guardado el archivo se visualiza en formato Excel. Este reporte es importante para que considere dar
de alta estas cuentas en su sistema contable antes de que realice la importacidn de las pdlizas generadas.
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DS0980305FC5_CuentasAgregadasxlsk - Excel Edgar Nava @ = = m}

Insertar  Disposicion de pdgina Formulas  Datos Rewvisar Vista Ayuda Equipo Q ;Qué des ,';:_‘-;_ Compartir

“D *% Calibri vl v T = — s General v %Formatocondicionalv @ el
Eg- | NKS5S- A& 5 - - % 000 | [ Dar format tabla -
Pegar B 3 A A = $-% -# Dar formato como tabla Celdas | Edicion

LW He DA~ 55 8 [Z7 Estilos de celda - o .
Portapapeles = Fuente [} Alineacién &l Nimero @ Estilos
A3 - b Cuentas Por Agregar

A B C D E F G
1 |dSoft SA de CV
2 ‘CUENTASAGREGADAS
3 |Cuentas PDrAgrEgar.I
4 |NumeroCuenta Descripcion Naturaleza Nivel SubCuentaDe
5 |102-01-003 BBVA BANCOMER 50130 D 3 102-01-000
6 4
7 |
8 4
9 4
10 |
11
12|
DS0980305FC5 | Parametros ® 1 3
= @) = 1 + 100%

Acumulativa o Cuenta de Mayor o Ultimo Nivel

Determina las Cuentas: Acumulativas o de Mayor o Ultimo nivel dentro del catalogo de cuentas (Acumulativa —
COl, Cuenta de Mayor, - CONTPAQ], Cuenta de Ultimo Nivel — Control 2000). Dentro de la ventana “Cuentas”

haga clic en el botén ”Acumulativa ”.

B 4 & A =2 > 0

Importar | Agregar Estructura | MaturalezaiSubCuentaDeiAcumulativa Cuentas Cerrar
Excel Cuenta Determina las cuentas Acumulativas del catdlogo de cuentas
IMPORTAR CUENTA HERRAMIENTAS o

Catélogo de Cuentas \

Una vez terminado el proceso se muestra el siguiente mensaje.

Acumulativa x

| Todas las cuentas se encuentran actualizadas.

Cuentas Bancarias

En esta seccidn se agregan las cuentas bancarias con las que cuenta el contribuyente y que se encuentran en el

catalogo de cuentas para vincular con los registros contables.

Para abrir la ventana Cuentas Bancarias haga clic en el menu [Inicio] > Cuentas Bancarias.
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Contribuyentes ' lll\— -E

tura | Maturaleza SubCuentaDe
Cerrar Contribuyente nta

HERRAM
-

Catalogo de Cuentas /

Abre el catalogo de cuentas bancarias

E) 56 B 2

Cuentas Bancarias

Asientos Contables

Se muestra la siguiente ventana “Cuentas Bancarias”.

- =] X
a Opciones -

h Cuentas Bancarias
-—

I\ﬁfa Eﬁr Elﬂ\ar %ﬂr
CUENTAS BANCARIAS

i~ Cuentas Bancarias

Buscar

o

Filtro:

o B

|NGm | ClaveSAT | Banco Cuenta Bancaria Cuenta Contable Cuenta Contable Descripcién Predeterminado. |

S0ULTH (%)

ePoliza XML | DSO980305FC5 | dSoft SA de CV

| Usuario: Admin | Perfil: Administrador | Versién: 1.0.0.0 | Versién BD: 1.0.0.0 |

Nueva: Opcidn para agregar una nueva cuenta bancaria.

Editar: Opcidon para modificar los datos de la cuenta bancaria seleccionada.

Eliminar: Opcidn para eliminar la cuenta bancaria seleccionada.

Cerrar: Opcion para cerrar la ventana Cuentas Bancarias.

Listado de cuentas contables: Listado de cuentas bancarias que ha agregado el contribuyente.

Buscar: Opcidn para ingresar cadena para busqueda por “Cuenta Bancaria” o “Descripcion”

Aplicar: Botdn para aplicar el o los filtros definidos y visualizas las cuentas que cumplan estos criterios.

Limpiar: Botdn para borrar los criterios de los filtros aplicados y realizar una busqueda sin filtros
aplicados.

© N U A WNR

Editar

Opcién para Modificar los datos de la cuenta bancaria seleccionada. Dentro de la lista de cuentas bancarias
seleccione la cuenta deseada y haga clic en el botén “Editar”.
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.m Cuentas | Cuentas Bancarias |
2 o

Mueva Editar Eliminar | Cerrar

Maodificar cuenta bancaria seleccionada
CUENTAS B

Se muestra la ventana con los datos actuales de la cuenta bancaria seleccionada. Realice la modificacion de los

campos deseados y haga clic en el botén “Guardar”.

Modificar Cuenta Bancaria

Banco: |HSBC - HSBC México, 5.4, institucién De Banca Multiple, Grupo Fina| v |
N°Cuentar  |4013003192 |
Cta. Contable:  [102-01-001 | [HSBC 73192 |

¥ Predeterminado

Después de actualizar la cuenta contable se muestra la siguiente pantalla.

Cuenta Bancaria *

P e

La cuenta se actualizd correctamente
L

Eliminar
Opcidn para Eliminar la cuenta bancaria seleccionada. Dentro de la lista de cuentas bancarias seleccione la
cuenta a eliminar y haga clic en el botdn “Eliminar”.

.m Cuentas | Cuentas Bancarias |
B m

Mueva Editar Eliminar | Cerrar

CuUenTAS BaMcarias| Eliminar cuenta bancaria seleccionada

Se muestra una ventana para confirmar que se desea eliminar la cuenta bancaria seleccionada, haga clic en el
botdn “Si”.

Eliminar

—

:Desea eliminar la cuenta bancaria seleccionada?

S I Mo
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Si la cuenta seleccionada se elimind correctamente se muestra la siguiente ventana.

Nueva

Cuenta Bancaria X

@ Eliminacian correcta

Opcidn para agregar una cuenta bancaria. Dentro de la ventana “Cuentas Bancarias” haga clic en el botdn

"Nueva”.

Se muestra la siguiente Ventana.

m Cuentas Bancarias |
W
Mueva Editar Eliminar | Cerrar

Agregar una nueva cuenta Bancaria
UENTAS BAMNCARIAS

Jcooricscorcoro- T

Banco: |HSBC - HSBC México, S.A, institucion De Banca Miltiple, Grupo Fina| v [

N° Cuenta:  |4013093192 Aa

Cta. Contables | 102-

01-001 | |HSBC 72192 |

' Predeterminado

1. Banco: Haga clic sobre el combo y elija del catdlogo del SAT “Bancos” el banco al cual pertenece la cuenta

bancaria.

Nueva Cuenta Bancaria

Banco:

[v]

N Cuenta:
Cta. Contable:

[0 Predeterminad

FORJADCRES - Banco Forjadores, S.A, Institucién de Banca Mltiple

GBM - GBM Grupo Bursétil Mexicano, 5.A. de C.V. Casa de Balsa

HDI SEGUROS - HDI Seguros, S.A. de CV.

HIPOTECARIA FEDERAL - Seciedad Hipotecaria Federal, Sociedad Nacional de Crédito, Institucidn de Banca de Desarrollo

HSBC - HSBC México, S.A., institucién De Banca Miiltiple, Grupo Financiero HSBC
ICBC - Industrial and Commercial Bank of China Méxice, S.A., Institucién de Banca Miltiple

INBURSA - Banco Inbursa, S.A., Institucién de Banca Mdltiple, Grupe Financiero Inbursa

INDEVAL - SD. Indeval, S.A. de C.V.

ING - ING Bank (México), S.A, Institucién de Banca Miltiple, ING Grupo Financiero

INMOBILIARIO - Banco Inmabiliaric Mexicane, S.4, Institucién de Banca Maltiple

INTERACCIONES - Banca Interaccianes, 5.4, Institucidn de Banca Mulltiple

INTERCAM BANCO - Intercam Bance, A, Institucisn de Banca Mulltiple, Intercam Grups Financiero
INVEX - Banco Invex, S.A, Institucién de Banca Multiple, Invex Grupo Financiers

IXE - IXE Banco, SA, Institucién de Banca Mltiple, IXE Grupo Financiere

JP MORGAN - Banco J2. Morgan, A, Institucién de Banca Multiple, LP. Morgan Grupa Financiere
KUSPIT - Kuspit Casa de Bolsa, S.A, de CV.

LIBERTAD - Libertad Servicios Financieros, S.A. De C.V.

[l

2. N° Cuenta: Ingrese el NUmero de cuenta bancaria (No. dé Cuenta o Clabe Interbancaria).
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3. Cta. Contable - Buscar: Haga clic en el boton “Buscar”, se mostrard una ventana con el catalogo de

cuentas del contribuyente. Seleccione la cuenta contable relacionada a la cuenta bancaria y haga clic en

el botdn “Aceptar”.

1) Asociar Cuenta Contable Bancaria

Buscarpor: | \imero de Cunia | [Descripcién de Cuenta

- Cétalogo de Cuentas

No.Cuenta | Descripeion Cuenta Niv | Naturalea | Tipo
101-00-000 | Caja 1 Deudora
101-01-000 | Cajay efectivo 2 Deudora
101-01-001 Yoloxochitl Castillo Lopez 3 Deudora Detalle
101-01-002 Reyna Allende Rosario 3 Deudora Detalle
101-01-003 Dsoft SAde CV 3 Deudora Detalle
102-00-000 Bancos 1 Deudora
102-01-000 Bancos nacionales 2 Deudora
102-01-001 |HSBC 73192 3 Deudora Detalle
102-01-002 Banco Inbursa, S.A. 960016 3 Deudora Detalle
102-01-003 BBVA BANCOMER 50130 3 Deudora Detalle
103-00-000 | Inversiones h 1 Deudora
103-01-000 Inversiones temporales ‘ 2 Deudora Acumulativa
103-01-001 Casa de Bolsa Finamex, SAB de CV ‘ 3 Deudora Detalle
103-01-002 Banco Inbursa. SA. ‘ 3 Deudora Detalle
105-00-000 | Clientes - 1 Deudora
105-01-000 Clientes nacionales 2 Deudora
105-01-001 Clientes Nacionales 3 Deudora Detalle
105-01-002 Unidad de Servicios Ce Gigante, 5A de CV 3 Deudora Detalle
105-01-003 Ingram Micro México, SA. de CV. 3 Deudora Detalle

£

Cuenta Seleccionable
[102-01-001 | [msec 73192

4. Predeterminado: Active la casilla de la cuenta bancaria que utiliza principalmente el contribuyente para

que el sistema proponga esa cuenta al manejar (cobrar o pagar) efectivo.

Nota: Es requerido al menos una cuenta bancaria predeterminada para poder realizar la importacién de

los CFDIs.

Una vez ingresados todos los datos haga clic en el botén “Guardar”. Se muestra una ventana con el siguiente

mensaje.

Cuenta Bancaria

)| La cuenta se agrego correctamente

Asientos Contables

El sistema incluye asientos contables predefinidos que sirven de “guia de registro”. Las cuentas de dicho

asiento contable son asociadas con las cuentas que maneja el contribuyente contenidas en el catalogo de

cuentas importado al sistema. Para abrir la ventana “Asientos Contables” haga clic en el menu [Inicio] >

Asientos Contables.
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Contribuyentes

Cerrar Contribuyente

Catalogo de Cuentas

Cuentas Bancarias

Asientos Contables

= B g 8 2

Abre los asientos contables del sistema
I

Se muestra la siguiente ventana “Asientos Contables”.

- a x
h Asientos Contables ﬂ Opciones »
——
B 1]
MNueve Editar | Desaseciar | Cerrar
Asiento  Asiento | Afectacién
5 Total Registros: (<) [ FILTRO PRIMARIO:
o o | FE P R R -] E | Conpese o[ e
VENTA CONTADO Ingreso Emitido Contado No No § e —
VENTA CREDITO Ingreso Emitido Crédito No No
OTROS INGRESOS CONTADO Ingreso Emitido Contado No No [ Busqueda (D )
OTROS INGRESOS CREDITO Ingreso Emitido Crédito No No
PRODUCTOS FINANCIEROS CONTAD.. | Ingreso Emitido Contado No No W W
PRODUCTOS FINANCIEROS CREDITO |Ingreso Emitido Crédito No No
ANTICIPO DE CLIENTES CONTADO Ingreso Emitido Contado No No
ANTICIPO DE CLIENTES CREDITO Ingreso Emitido Crédito No No
COMPRA CONTADO Ingreso Recibido Contade No No -
COMPRA CREDITO Ingreso Recibido Crédito No No
ANTICIPO A PROVEEDORES CONTA.. | Ingreso Recibido Contade No No
ANTICIPO A PROVEEDORES CREDITO |Ingreso Recibido Crédito No No
HONORARIOS O ARRENDAMIENTOS .. | Ingreso Recibido Contade 5i Si
HONORARIOS O ARRENDAMIENTOS ... | Ingreso Recibido Crédito 5i Si
PAGO CUOQTAS IMSS PROVISIONADAS | Ingreso Recibido Contado No No
PAGO CUOTAS INFONAVIT PROVISIO... | Ingreso Recibido Contado No No
COBRO A CLIENTES Ingreso Emitido Crédito No No LI
Concep i6 Cuenta Contable Cuenta Contable Descripeion Tipo 6 i6 -
BANCOS Pago Cargo
DESCUENTOS Y REBAJAS SOBRE VEN.. Pago Cargo
VENTAS A TASA GENERAL DE IVA Pago Abono
VENTAS / INGRESOS Pago Abono
VENTAS A TASA RFN DE IVA Pago Abono =

ePoliza XML | DSO980305FCS | dSoft dmin | Perfil: Administrador | Version: 1.0.0.0 | Version
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Importacién CFDI
Para realizar la importacién de CFDI haga clic en el menu [Inicio] > CFDI Importar desde carpeta.

f

Contribuyentes

Cerrar Contribuyente

Catalogo de Cuentas

Cuentas Bancarias

Asientos Contables

S B2

CFDI Importar Desde Carpeta

i Imports los CFl desde carpeta
Clientes

& i

Proveedores

Se muestra la siguiente pantalla “Importar Comprobantes Desde Carpeta...”.

" Ruta Archivos: n

I
|
|
| Ruta Archivos | Q, Buscar I
|

1. Ruta Archivos: Muestra la ruta donde se localizan los CFDI a importar.
2. Buscar: Haga clic en el botdn para “Buscar”, seleccione la carpeta que contiene los archivos XML a

importar y haga clic en el botén “Aceptar”.

Buscar carpeta X

Seleccione por faver la carpeta que contiene los
archivos XML a importar.

> img -
> Nueva carpeta
v Pruebas XML dsoft
CFDI
> dllecomprobantemeta
v DS0980305FC5
» 2019
v 2020
> Emitidos
3 Recihido hd

Una vez establecida la ruta haga clic en el botdn “Aceptar”. Se muestra la siguiente venta “éSi desea incluir los
archivos que se encuentran dentro de las subcarpetas?” Haga clic en la opcién deseada.

Importar desde carpeta

p— ’
=% La carpeta contiene subcarpetas
cDesea incluir los archivos que se encuentran dentro de

. ]
estas?

I I Na |

El sistema inicia con la lectura de los CFDI. Se muestra una barra del progreso, espere por favor.
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T T T L s

= DSO980305FCH dSoft &5

- ® |

' DATOS DE IMPORTACION i

I Archivos en Carpeta: 1659 Hora Inicio: 16:18:48 i
Archives Leidos: 34 Tiempo Transcurrido:  00:00:01

2 | Narad l1ns.n1.nnn I

El sistema muestra una ventana con la cantidad de CFDI encontrados por tipo de comprobante, seleccione los
comprobantes que desea importar el sistema y haga clic en el botén “Aceptar”.

Sel. | Tipo Comprobante Cantidad

v Ingreso 1445
¥ | Nomina B
W | Pago 115
I? Egreso 2

Nota: ePoliza XML realiza Unicamente la importacion de CFDI Versién 3.3.

Enseguida inicia el proceso de la importacion de todos los comprobantes que se encuentran en la carpeta
seleccionada.

En este proceso se inicia la creacién de bases de datos SQL separadas por afio y tipo de comprobante para
mayor capacidad de almacenamiento y velocidad de acceso a la informacidn.

DSO980305FC5 dSoft

DATOS DE IMPORTACION

Archivos en Carpeta: 1659 Hora Inicio: 16:28:49
Archivos Leidos: 729 Tiempo Transcurrido:  00:00:05

Una vez terminado el proceso de importacion se muestra la siguiente ventana “Reporte de Importacién” que
contiene un resumen de toda la importacién. Haga clic en el botdn “Salir” para seguir con el uso del sistema.
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[ Tiempo Trasncurrido: 00:01:01
En Carpeta: 1659
Importados: 1659
Anteriormente Importados 0
No Importados: 0

En la siguiente ventana se define el “Mes Trabajo”. Los combos de afio y mes se muestran en base a las fechas
de los comprobantes que han sido importados.

eleccionar mes de

Afio: |2020 | V| g |Enero | v|

1. Ano: Seleccione el afio de trabajo para la contabilizacién de los CFDI.
2. Mes: Seleccione el mes de trabajo para la contabilizacién de los CFDI.

Una vez establecido el afio y mes de trabajo haga clic en “Aceptar”. Se muestran todas las ventanas clasificadas
por los tipos de comprobantes (Facturas, Nota Crédito, Nomina y Recepcion Pagos) y separadas por Emitidas y
Recibida.

a Facturas Notas Crédito  Némina Recepcion Pagos - O X
Emitidas Recibidas. Recibidas. Emitidos Emitidos Recibidos ﬂ Opciones -
v -— 4 N b
o o HBT % B 2 & B
L3 v (X <] ] >4 o ©N
Sello Estatus Estatus Revisar Seleccionar Abrir Eliminar Tipo Cambic No Contabilizar | Registrar  Cobros Pélizas  Péliza Pélizas | Cerrar
Digital 300+ 1x1 Cancelaciones XML XML Sistema  / Contabilizar Cobro  Pendientes | Masivas Especial Contables
VALIDACIONES HERRAMIENTAS PAGOS POLIZAS

Afio Mes Trabajo: |2020 - Encro|  Fecha Emisién: |Ascendente | v| Nombre Receptor: v stras: | 526320| Tiempo Consulta (<) [ FILTRO PRIMARIO:
o . =
Sel. Poliza Pago Estatus  Emisién Serie Folio Uso CFDI Método Pago Receptor RFC Receptor Nombre Sub'rbhil = Filtra: |p°’ Afio y Mes | Vl
T [1 | u2 |Sinvalidar 02/01/2020 24572 GO3 PUE PCO930625]80 | PENUHE CONSULTORES, 5.C. § B |znm | v ‘ Mes: ‘Enem | v |
| B | o |sinvaldar |02/01/2020 24573 |GO3 PUE ACE940923MF8 | ARCHIMEX CORRUGADOS Y ETIQU..
= & r FILTRO SECUNDARIO:
| B | o |sinvalidar |02/01/2020 24574 |GO3 PUE TMAS30912Q74 | TM AUTOPARTES, 5.4 DE CV.
OB e |Sinvalidar |02f01/2020 24575 | GO3 PUE GRY960110H]2 | GASOLINERA RYO 54 DE CV Estatus Comprobante: Todas
T | B | o2 |sinvalidar |02/01/2020 24576 |GO3 PUE CGO1411197N8  |GONZALEZ MEDINA ASESORES SA D.. Estatus Datos del Page:
B @ : r
r B | fsn validar | 02/01/2020 24577 |GO3 PUE CAT9204046X7 |CENTRO AUTOMOTRIZ DE TULA, S... Eetatus Poliza: Todos vl
| B | @ |Sinvalidar |02/01/2020 24578 |GO3 PPD CME030507429 |COEUR MEXICANA, SA DE CV.
| B | @ |Sinvalidar |03/01/2020 24579 | GO3 PUE DCC9901186C6 | DESPACHO CHAVEZ CARVAJAL Y AS.. 7 ARCDEE L SIS
| B | w2 |sinvalidar |03/01/2020 24580 | GO3 PPD TQMB612184N3 | PURATOS DE MEXICO 5.A. DE CV. ~| Buscar por: [v]
d I I j |B.s-:\.e:|3 en UUID, |
Afio: 2020 | Mes: Enero | Estatus: Todos | Estatus Paga:
Sl Generales Impuestos Complementos Todos | Estatus Péliza: Todos
Comp. | No.Ident. | Clave ProdServ SAT | Clave ProdServ SAT Descripcio | Cantidad ~ Unidad  Clave Unidad SAT | - —
Yo mes sniso |servisde ssemasy on dosstemas 12500 Posa i3 [ [ & Cotunna:

SR Datos Péliza
TOTALES

a | j Vigentes Cancelados

SubTotal | 000] | 000]
- - - VA \ 000] | 00|
FechaPago  FormaPago  TipoCamblo | Pago ‘Moneda  Saldolnsoluto  Saldo Amterior |
02/01/2020 |03 Transferenci.. 1000000 |580.000000 MXN |0.000000 |sBo.000000 | Desc ‘ 000] | 00|
Total | 000] | 00|
I

ePoliza XML | DSO980305FC5 | dSoft | Usuario: Admin | Perfil: Administrador | Versién: 1.0.0.0 | Version BD: 1.0.0.0 |
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Clientes

Cuando se realiza la importacion de los CFDI el sistema ePoliza extrae los clientes que contienen los CFDI y los
agrega a la base de datos para la generacidn de pdlizas.

Para abrir la ventana Clientes haga clic en el menu [Inicio] > Clientes.

Facturas Notas Créditg
Emitidas Recibidas Recibidas
() RSN =
ontribuyentes 99
Iml Seleccionar Abrir
i j XML
Definir Mes de Trabajo
@ Cerrar Contribuyente
(+]-] 2cha Emisin: IE
n Cétalogo de Cuentas = -
- /2020
]]I[ Cuentas Bancarias /2020
/2020
Asientos Contables 20
/2020

CFDI Importar Desde C s /2020

/2020
2020
% Clientes. "[
Abre los clientes importados
Se——
& Proveedores 2020
[2020

Se abre la siguiente ventana “Clientes”.

a Facturas Notas Crédito  Némina Recepcién Pagos - B8 x
Clientes Emitidas Recibidas Recibidas Emitidos Emitidos Recibidos £¥ Opciones -

v =
LEd ]

Seleccionar Asociar | Cerrar

ta

..
‘ﬂ“‘“‘“""jm Total Registros: | 1044 de 1044] Tiempocnlta: () Buscar
sel. | RFC Cliente Cuenta Cliente Cuenta Cliente g Cuenta Banco Cuenta Banco g (:mmvenil E Buscar por:
sl wr s aL ¥ 102-01-001 HSBC 73192 [] B | [Buscar en RFC, Nombre | 8|
=i ) s _|¥ ¥ 10201001 HSBC 73192 L] | ‘
r s i L ¥ 10201001 HSBC 73192 L]
T [: Wl v | & & 102-01-001 HSBC 73192 L4 m
I s o 5 % 102-01-001 HSBC 73192 5 TRTE
el i 5 ¥ |102-01-001 HSBC 73192 5
=P 3 [ ] % | 102-01-001 HSBC 73192 [ ] Total Clientes
[ Bl L] ¥ 10201001 HSBC 73192 L]
=i T L ¥ 10201001 HSBC 73192 L]
T [ Bl 5 % [102-01-001 HSBC 73192 5
I=ir s 5 % |102-01-001 HSBC 73192 5
I=ir L 5 ¥ |102-01-001 HSBC 73192 5
= il 5 ¥ |102-01-001 HSBC 73192 5
[ Bl - ¥ ¥ 10201001 HSBC 73192 L]
= ar L] ¥ 10201001 HSBC 73192 L]
T [ Bl 2| § % [102-01-001 HSBC 73192 5
| | 3, . | & % |102-01-001 HSBC 73192 5
I=ir s - | & ¥ |102-01-001 HSBC 73192 5
= s - % ¥ |102-01-001 HSBC 73192 5
[ 3 [ L] ¥ 10201001 HSBC 73192 L]
=Bk 0 L] ¥ 10201001 HSBC 73192 L]
T | i 5 % [102-01-001 HSBC 73192 5
| | B - % % |102-01-001 HSBC 73192 5
[ Lo Do a1 I £ _’ILI

| Usuario: Admin | Perfil: Administrador | Version: 1.0.0.0 | Version BD: 1.0.0.0 |

1. Seleccionar: Opcion para seleccionar o quitar seleccion a todos los clientes.

2. Asociar Cuenta. Opcion para asociar masivamente (Cuenta Cliente, Cuenta Cliente Bancos y Cuenta
Venta/Ingreso) a los clientes seleccionados.

3. Cerrar. Opcion para cerrar la ventana Clientes.
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. Sel. Indica si el cliente se encuentra o no seleccionado.

5. Asociar Cuenta Cliente. Opcidn para asociar “Cuenta Cliente” (tomado del Catdlogo de cuentas) al cliente
seleccionado.

6. Asociar Cuenta Banco: Opcidn para asociar “Cuenta Banco” (tomado del Catalogo de cuentas) al cliente
seleccionado.

7. Asociar Cuenta Venta/Ingreso: Opcion para asociar “Cuenta Venta/Ingreso” (tomado del Catalogo de
cuentas) al cliente seleccionado.

8. Buscar por: Introducir cadena de texto para buscar en los campos RFC o Nombre.

9. Visualizar: Botdn para aplicar el filtro ingresado y visualizar el resultado.

10. Limpiar: Botén para limpiar los filtros ingresados.

11. Total Clientes: Muestra el total de clientes visualizados en el filtro.

Asociar Cuenta (Masivamente)
Se puede realizar la asociacién masiva de cuentas (Cuenta Cliente, Cuenta Bancos y Cuenta Venta/Ingreso) a
todos los clientes seleccionados.

Para iniciar la asociacién de cuentas masivas seleccione los clientes deseados o si requiere seleccionar todos los
clientes, haga clic en el botdn “Seleccionar”. Enseguida se seleccionan todos los clientes.

Facturas

Clientes Emitidas Recibidas

Seleccion sociar | Cerrar
neqs Selecciomg/De-selecciona los clientes visualizados

fci- T
Una vez que tiene los clientes seleccionados haga clic en el botén “Asociar”

u Facturas Notas Crédito Némina Recepcién Pagos
Clientes Emitidas Recibidas Recibidas Emitidos Emitidos Recibidos

Seleccionar Asociar | Cem
Cuen"

HERmaniEnTAs Asocia o Edita |z asociacion de cuenta de clientes

Afio Mes Trabajo: | 2020 - Enero Total Registros: 1044 de 1044|  Tiempo Consulta:
Sel. | RFC Cliente Cuenta Cliente Cuenta Cliente Descripcién Cuenta Banco Cuenta Banco Descriprién Cuenta Venta / Ingreso i‘
¥ |BCE9603142G9 AB CONTADORES EJECUTIVOS, 5.C. [] % 102-01-001 HSBC 73192 5
|¥ |ADD0702138B9 |AB DESPACHO DE CONSULTORES Y .. " " 102-01-001 HSBC 73192 "
¥ |ASE081010612 | ABALON SERVICIOS ELECTRONICO. | % £ 102-01-001 HSBC 73192 5
¥ |AV1930824Q32 |ABARROTES LA VIOLETA, 5.A.DE CV. [] % | 102-01-001 HSBC 73192 5
¥ |AHN7205124VS |ABBUD HNOS.Y CIA, S.C. " 102-01-001 HSBC 73192 "
¥ |ASP1007094F0 | ASC SINERGLA PROFESIONAL 5.C. [] % | 102-01-001 HSBC 73192 5
[¥ | aMFRAN2201W3 | ACC0 MEXICANA S8 DECY L1 £ 102-n1-n01 HSRC 73102 L 1

Se abre la siguiente ventana “Asociar Cuenta”. Donde se carga el catdlogo de cuentas del contribuyente que
anteriormente fue cargado.
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Asociar Cuenta
Asignar a: |Cuenta Cliente | v
Buscar por:  |Nimero de Cuenta |Bescrpci3n de Cuenta
r Catalogo de Cuentas
No. Cuenta Descripcién Cuenta Niv | Naturaleza Tipe -
103-00-000 Inversiones 1 Deudora Acumulativa =
103-01-000 Inversiones temporales 2 Deudora Acumulativa
103-01-001 Casa de Bolsa Finamex, SAB de CV 3 Deudora Detalle
103-01-002 Banco Inbursa, 5.4 3 Deudora Detalle
105-00-000 Clientes 1 Deudora Acumulativa
105-01-000 Clientes nacionales 2 Deudora Acumulativa
105-01-001 Clientes Nacionales 5 Deudora Detalle
105-01-002 Unidad de Servicios Compartidos Gigante, S4 de CV \ 3 Deudora Detalle
105-01-003 Ingram Micro México, 5.4, de CV. 3 Deudora Detalle LI

Cuenta Seleccionable
105-01-001 |Clientes MNacionales

1. Asignara: Seleccione a que tipo de cuenta desea asignar masivamente a todos los clientes seleccionados.

e Cuenta Cliente
e Cuenta Bancos Cliente
e Cuenta Venta/Ingreso

2. Buscar por Nimero de cuenta: Para hacer una mas rdpida localizacion de la cuenta que desea asociar

ingrese el numero de cuenta y se filtra la lista de cuentas.
3. Buscar por Nimero de cuenta: O bien ingrese la descripcidn de la cuenta que requiere asociar para filtrar

la lista de cuentas.

4. Cuenta Seleccionable: Si la cuenta es posible de seleccionar marca como Cuenta seleccionable en caso
contrario mostrara Cuenta No Seleccionable

Si ya se tiene el estatus de Cuenta Seleccionable, haga clic en el botén “Aceptar.

Enseguida se muestra una ventana indicando el proceso de actualizacidn de los clientes. Espere a que el proceso

termine.

102-01-001

luZ-ul-uulr

Actualizando Clientes ...
| HSEL /3192

N[~ ] ] W

Una vez terminado el proceso se actualiza y se visualizan los clientes con su asociacion de cuentas correcta.
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Asociar Cuenta Cliente

Para realizar la asociacién manual a la “Cuenta Cliente”, haga clic en el botén ¥ sobre el renglon del cliente
que requiere.

Facturas Notas Crédits  Némina Recepeién Pages
Ciientes Emitidas Recibidas Recibidas Emitidos Emitidos Recibidos

Seleccionar Asociar | Cerrar
uventa
HERRAMIENTAS

Adto Mes Trabajo: |2020 - Enero \ Total Registros: 1044 de 1044 Tiempo Consulta:| 052
Sel. RFC Cliente N Cuenta Cliente Cuenta 6 Cuenta Banco ‘Cuenta Banco Descripeion Cuenta Venta / Ingreso Cuenta Descripcion Venta / Ingreso -
r i % 10s-01-001 Clientes Nacionales % |102-01-001 HSBC 73192 ]

r s |a % | 105-01-001 Clientes Nacionales % [102-01-001 HSBC 73192 ¥ =
r A % |105-01-001 Clientes Nacionales % [102-01-001 HSBC 73192 [
[ml].... A . % |105-01-001 % [102-01-001 HSBC 73192 ¥

Se abre la ventana “Asociar Cuenta Cliente -RFC Nombre Cliente”. Se carga el catdlogo de cuentas del
contribuyente que anteriormente fue cargado al sistema.

u Asociar Cuenta Cliente - , S.C.

Buscar por: | amero de Cuenta n] |:f::':::-':e.:.i':5

r Catalogo de Cuentas

No. Cuenta Descripridn Cuenta Niv Naturaleza Tipo =
103-01-002 Banco Inbursa, 5.4, 3 Deudora Detalle [
105-00-000 Clientes 1 Deudora Acumulativa

105-01-000 Clientes nacionales 2 Deudora Acumulativa

105-01-001 Clientes ional 3 Deudora Detalle

105-01-002 e 3 Deudora Detalle

105-01-003 1 3 Deudora Detalle

105-01-004 |1 3 Deudora Detalle

105-01-005 1 3 Deudora Detalle

105-01-006 1 3 Deudora Detalle

105-01-007 1 3 Deudora Detalle

105-01-008 3 3 Deudora Detalle

105-01-009 3 3 Deudora Detalle

105-01-010 | 3 Deudora Detalle

105-01-011 | 3 Deudora Detalle

105-01-012 1 3 Deudora Detalle

105-01-013 1 3 Deudora Detalle

105-01-014 3 Deudora Detalle

105-01-015 3 v 3 Deudora Detalle

10%016 e \.ﬁ:m LIUSHL Su 3 Deudora Detalle -

Cuenta Seleccionabl
[105-01-001 | clientes Nacionales

1. Buscar por Numero de cuenta: Para hacer una mas rapida localizacién de la cuenta que desea asociar
ingrese el nimero de cuenta y se filtra la lista de cuentas.

2. Buscar por Nimero de cuenta: O bien ingrese la descripcidn de la cuenta que requiere asociar para filtrar
la lista de cuentas.

3. Agregar: Opcién para agregar manualmente una cuenta al catidlogo de cuentas existentes. Revisar
procedimiento “Agregar”.

4. Modificar: Opcién para modificar la cuenta seleccionada. Unicamente se pueden modificar las cuentas
gue fueron agregadas por el usuario manualmente.

5. Eliminar: Opcidn para eliminar la cuenta seleccionada. Unicamente se pueden eliminar las cuentas que
fueron agregadas por el usuario manualmente.
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6. Cuenta Seleccionable: Si la cuenta es posible de seleccionar marca como Cuenta seleccionable en caso
contrario mostrara Cuenta No Seleccionable

Una vez que tiene la Cuenta seleccionable haga clic en el botén “Aceptar”. Se actualiza y se visualiza en la lista
de clientes.

Asociar Cuenta Cliente Banco

Para realizar la asociacién manual a la “Cuenta Bancos”, haga clic en el botén ¥ sobre el renglon del cliente
que requiere.

Facturas Notas Crédito  Némina Recepcion Pagos
Clientes Emitidas Recibidas Recibidas Emitidos Emitidos Recibidos

Seleccionar Asociar | Cerrar
Cuenta
HERRAMIENTAS

-
Aiio Mes Trabajo: 2020 - Enero Total Registros: | 1044 de 1044  Tiempo Consulta: 0 seg|

RFC

Cuenta Cliente | Cuenta CuentaBanco | Cuenta Banco Descripeion CuentaVenta /Ingreso | Cuenta Descripcion Venta / Ingreso | ~
105-01-001 Clientes Nacionales 102-01-001 HSBC 73192

105-01-001 Clientes Nacionales 102-01-001 HSBC 73192
105-01-001 Clientes Nacionales 102-01-001 HSBC 73192
105-01-001 102-01-001 HSBC 73192

EEEE

L[
e e e g
a

EEEE

EEEE

EEEE

Se abre la ventana “Asociar Cuenta Bancos Cliente -RFC Nombre Cliente”. Se carga el catalogo de Cuentas
Bancarias del contribuyente que anteriormente fue cargado al sistema.

Asociar Cuenta Bancos Cliente - 00000 i Do Do oooiinn o

Buscar por: |I'\_"'IE': de Cuenta m |[5s:' pidn de Cuenta
r Catalogo de Cuentas

Num Clave SAT Banco Cuenta Bancaria Cuenta Contable Cuenta Contable Descripcidn Predeterminadeo.

1 021 HSBC México, 5.4, institucidn De Banea .. 73192 102-01-001 HSBC 73192 v

2 036 Banco Inbursa, 5.4, Institucidn de Banca. 60016 102-01-002 Bance Inbursa, 5.4, 960016 r

Cuenta seleccionada

102-01-001 | |ksBC 73192

1. Buscar por Numero de cuenta: Para hacer una mas rapida localizacién de la cuenta que desea asociar
ingrese el numero de cuenta y se filtra la lista de cuentas.

2. Buscar por Niumero de cuenta: O bien ingrese la descripcidn de la cuenta que requiere asociar para filtrar
la lista de cuentas.

3. Cuenta Seleccionable: Si la cuenta es posible de seleccionar marca como Cuenta seleccionable en caso
contrario mostrara Cuenta No Seleccionable.
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Una vez que tiene la Cuenta seleccionable haga clic en el botén “Aceptar”. Se actualiza y se visualiza en la lista

de clientes.

Asociar Cuenta Venta/Ingreso

Para realizar la asociacion manual a la “Cuenta Venta/Ingreso”, haga clic en el botén ¥ sobre el renglon del
cliente que requiere.

Nota: Esta opcidn se ejecuta unicamente si se activo la siguiente opcion al dar de alta el contribuyente:
Permitir distribucién de las Ventas / Ingresos a mas de una cuenta (Comprobantes Ingreso Emitidos).

Se abre la ventana “Asociar Cuenta Cliente Ventas Ingreso”. Se carga el catdlogo de Cuentas del contribuyente
gue anteriormente fue cargado al sistema.

uAsociar Cuenta Cliente Ventas Ingreso - Loco s icos e oo i ciice cccn i o, L

Buscar por: | umero de Cuenta |ventas

r Cétalogo de Cuentas
Mo. Cuenta Descripeidn Cuenta Niv Maturaleza Tipo

401-01-000 | Ventas y/o serv. gravados a la tasa general 2 Acreedora Detalle
401-02-000  |Ventas y/o Serv. Grav. a la Tasa Gral. de Conta 2 Acreedora Detalle
401-03-000  |Ventas y/o Serv. Grav. a la Tasa Gral. a Crédito, 2 Acreedora Detalle
601-74-000 Comisiones sobre ventas 2 Deudora Detalle

oy
oo Il i |

Cuenta Seleccionable
|4D1-D'I-'[JD'U |Ventas v/o serv, gravados a la tasa general

1. Buscar por Nimero de cuenta: Para hacer una mas rapida localizacién de la cuenta que desea asociar
ingrese el numero de cuenta y se filtra la lista de cuentas.

2. Buscar por Numero de cuenta: O bien ingrese la descripcidn de la cuenta que requiere asociar para filtrar
la lista de cuentas.

3. Agregar: Opcién para agregar manualmente una cuenta al catidlogo de cuentas existentes. Revisar
procedimiento “Agregar”.

Pagina | 45



"5
Soft MANUAL DE USUARIO

. Madificar: Opcién para modificar la cuenta seleccionada. Unicamente se pueden modificar las cuentas
que fueron agregadas por el usuario manualmente.
5. Eliminar: Opcién para eliminar la cuenta seleccionada. Unicamente se pueden eliminar las cuentas que
fueron agregadas por el usuario manualmente.
6. Cuenta Seleccionable: Si la cuenta es posible de seleccionar marca como Cuenta seleccionable en caso
contrario mostrara Cuenta No Seleccionable

Una vez que tiene la Cuenta seleccionable haga clic en el botén “Aceptar”. Se actualiza y se visualiza en la lista
de clientes.

Proveedores
Cuando se realiza la importacién de los CFDI el sistema ePoliza extrae los proveedores que contienen los CFDI y
los agrega a la base de datos para la generacién de pdlizas.

Para abrir la ventana Proveedores haga clic en el menu [Inicio] > Proveedores.

Facturas Notas Crédito Némina
Emitidas Recibidas Recibidas Emitidos

g

Contribuyentes

2

B} 58 B EE

Definir Mes de Trabajo
Cerrar Contribuyente
Cétalogo de Cuentas
Cuentas Bancarias
Asientos Contables

CFDI Importar Desde Carpeta

"‘ Clientes

% Proveedores
g‘ Trabajadores

Abre los proveedores importados

Se abre la siguiente ventana “Proveedores”.
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Proveedores Emitidas Recibidas Recibidas Emitidos Emitidos Recibidos a Opciones ~

.
530
Seleccionar Asociar  Excluir/ Incluir | Cerrar
C Péliza Caia Chica
E\Nes]’rabaju: 2020 - Enero

Caja | REC Proveedor

i
J

S
dSoft MANUAL DE USUARIO
=

Tt g 525052 TempnConre 02| ) | B
-

Buscar por:

I g
[ ]

TOTALES

Cuenta Proveedor Cuenta Proveedor Descripeion Cuenta Banco Cuenta Banco Descripcisn CuentaC a |
102-01-001 HSBC 73192
102-01-001 HSBC 73192
102-01-001 HSBC 73192
102-01-001 HSBC 73192
102-01-001 HSBC 73192
102-01-001 HSBC 73192
102-01-001 HSBC 73192
102-01-001 HSBC 73192

L4
[
z
[4
[4
[ 4
[ 4
[4
£ 102-01-001 HSBC 73192
[ 4
[4
[ 4
[ 4
[4
z
[ 4
[4
[ 4
[ 4
[4
z
[ 4
[4
z

SOUL1I.

102-01-001 HSBC 73192
102-01-001 HSBC 73192
102-01-001 HSBC 73192
102-01-001 HSBC 73192
102-01-001 HSBC 73192
102-01-001 HSBC 73192
102-01-001 HSBC 73192
102-01-001 HSBC 73192
102-01-001 HSBC 73192
102-01-001 HSBC 73192
102-01-001 HSBC 73192
102-01-001 HSBC 73192
102-01-001 HSBC 73192
102-01-001 HSBC 73192

10204004 HeRe 72102

@

o e e e e [
gl gl gt gl gl gl gl gl gt o g
] ] a
] <]~ ] ] ] ]

Bl

| Usuario: Admin | Perfil: Administrador | Versién: 1.0.00 | Versién BD: 1000 |

1. Seleccionar: Opcidn para seleccionar o quitar seleccidn a todos los proveedores.

2. Asociar Cuenta. Opcidn para asociar masivamente (Cuenta Proveedor, Cuenta Bancos y Cuenta
Compra/Gasto/Inversién/ActivoFijo) a los clientes seleccionados.

3. Excluir/Incluir Péliza Caja Chica: Opcidn para marcar al proveedor como disponible o no disponible para
generacion de poliza de caja chica

4. Cerrar. Opcién para cerrar la ventana Proveedores.

5. Sel. Indica si el cliente se encuentra o no seleccionado.

6. Asociar Cuenta Proveedor. Opcion para asociar “Cuenta Proveedor” (tomado del Catdlogo de cuentas)
al proveedor seleccionado.

7. Asociar Cuenta Banco: Opcion para asociar “Cuenta Banco” (tomado del Catdlogo de cuentas) al
proveedor seleccionado.

8. Compra/Gasto/Inversion/ActivoFijo: Opcidn para asociar “Cuenta Venta/Ingreso” (tomado del Catalogo
de cuentas) al proveedor seleccionado.

9. Buscar por: Introducir cadena de texto para buscar en los campos RFC o Nombre.

10. Visualizar: Botdn para aplicar el filtro ingresado y visualizar el resultado.

11. Limpiar: Boton para limpiar los filtros ingresados.

12. Total Proveedores: Muestra el total de proveedores visualizados en el filtro.

Asociar Cuenta (Masivamente)
Se puede realizar la asociacién masiva de cuentas (Cuenta Proveedor, Cuenta Proveedor Bancos y
Compra/Gasto/Inversién/ActivoFijo) a todos los proveedores seleccionados.

Para iniciar la asociacidn de cuentas masivas seleccione los clientes deseados o si requiere seleccionar todos los
clientes, haga clic en el botdn “Seleccionar”. Enseguida se seleccionan todos los clientes.
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Una vez que tiene los proveedores seleccionados haga clic en el botén “Asociar”

MANUAL DE USUARIO

Facturas

h Proveedores Emitidas Recibidas

Proveedores

Asociar Cuenta
Asignar a: |Cu enta Proveedor | W
Buscar por: |l\_' mero de Cuenta |E,'escr[:ci:|r| de Cuenta
r Catalogo de Cuentas
No. Cuenta Descripcién Cuenta Niv Naturaleza Tipe -
187-01-000 PTU diferidas 2 Deudora Detalle
191-00-000 Otros activos a largo plazo 1 Deudora Acumulativa —
191-01-000 Otros activos a largo plazo 2 Deudora Detalle
201-00-000 Proveedores 1 Acreedora Acumulativa
201-01-000 | Proveedores nacionales 2 Acreedora Acumulativa
201-01-001 | 3 Acreedora Detalle
201-01-002 L 3 Acreedora Detalle
201-01-003 co 5A de 3 Acreedora Detalle
201-01-004 3 Acreedora Detalle LI

Cuenta Mo Seleccionable

201-01-000

Proveedores nacionales

1. Asignar a: Seleccione a qué tipo de cuenta desea asignar masivamente a todos los clientes seleccionados.

Cuenta Proveedor

Cuenta Bancos Proveedor

Compra/Gasto/Inversién/ActivoFijo.
2. Buscar por Numero de cuenta: Para hacer una mas rapida localizacién de la cuenta que desea asociar ingrese

el numero de cuenta y se filtra la lista de cuentas.
3. Buscar por Numero de cuenta: O bien ingrese la descripcidn de la cuenta que requiere asociar para filtrar la

lista de cuentas.
4. Cuenta Seleccionable: Si la cuenta es posible de seleccionar marca como Cuenta seleccionable en caso

contrario mostrara Cuenta No Seleccionable

Si ya se tiene el estatus de Cuenta Seleccionable, haga clic en el botdon “Aceptar.

Enseguida se muestra una ventana indicando el proceso de actualizacidn de los clientes. Espere a que el proceso

termine.
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192

192

192

Y ~ 4 &
19, D 4 -
192 ‘ [ ‘
192

192

192 |¥]

1 Actualizando Pr::weedores -
192 | %

Excluir/Incluir Péliza Caja Chica
Para cambiar el estatus a disponible o no disponible para generacidn de pdliza de caja chica, seleccione los

clientes deseados o si requiere seleccionar todos los clientes, haga clic en el botén “Seleccionar”. Enseguida se
seleccionan todos los proveedores.

Facturas
Proveedores Emitidas Recibidas
- =1
M Eg
530
inar Asociar  Excluir / Incluir | Cerrar

Cuenta Péliza Caja Chica
Selecciona/De-selecciona los proveedores visualizados |
lPrcrveedores

Una vez que ya se tienen seleccionados los proveedores haga clic en el botén “Excluir/Incluir Péliza Caja

Chica”.

h Proveedores Emitidas

MNotas Crédito
Recibidas

Némina

Emitidos

Facturas

Recibidas Emitidos

Recepcién Pagos
Recibidos

v =
M E (85—
L4 320}

Seleccionar Asociar  Excluir / Incluir | Cerrar

Cuenta Péliza Caia Chica
HERRAMIENTAS

Excluye o Incluye al provedor en la lista para generacitn de péliza de devolucion caja chica

Proveedores
Afio Mes Trabajo: | 2020 - Enero
cim 12 Cuenta Cuenta Proveedor Cuet
Sel. .| RFC Proveedor Fa P Cuct
AL - kA : % 102
F | ) i |¥ | % 102
— B sciniing  |acomerctonca necar K [ y 2P

Enseguida se muestra el mensaje de confirmacidn para realizar el cambio, haga clic en el botén “Si”.

Caja Chica

e 3

Deseas cambiar el estatus de caja chica de los proveedores?
L

SP I Mo

El cambio se realiza en automatico.
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Asociar Cuenta Proveedor

Para realizar la asociacién manual a la “Cuenta Proveedor”, haga clic en el botén ¥ sobre el renglon del

Proveedor que requiere.

e Facturas Notas Crédito Némina Recepcién Pagos
itidas Recibidas Recibidas Emitidos Emitidos Recibidos

Cerrar
Eeta] (FoltzalCaalChical
HERRAMIENTAS

Proveedores

Afio Mes Trabajo: |2020 - Enero Total Registros: | 52 de 52| Tiempo Consulta:
Caja Cuenta Cuenta Proveedor Cuenta Cuenta Banco Cuenta COMPRA / Cu ~
53 g INE P \ Proveedor Descripcion Banco Descripcién GASTO/ INVERSION 1 GA
r| B | k] % |102-01-001  HSBC 73192 [
| s I .| % % |102-01-001 HSBC 73192 [
il HE e W] % 10201001 |HsBC 73192 L]

Se abre la ventana “Asociar Cuenta Proveedor -RFC Nombre Proveedor”. Se carga el catdlogo de cuentas del

contribuyente que anteriormente fue cargado al sistema.

nAsociar Cuenta Provesdor - .
Buscar por: | amero de Cuenta n |prove
- Catalogo de Cuentas
No. Cuenta Descripcidn Cuenta Niv Naturaleza Tipo
120-00-000 | Anticipo a proveedores 1 Deudora Acumulativa
120-01-000 |Anticipo a proveedores nacional 2 Deudora Acumulativa
201-00-000 Proveedores 1 Acreedora Acumulativa
201-01-000 Proveedores 1 2 Acreedora Acumulativa
206-01-310 | P e Lo L 3 Acreedora Detalle
3
—+ Agregar
Cuenta Seleccionable
|208-01-310 | [F

1. Buscar por Nimero de cuenta: Para hacer una mas rapida localizacion de la cuenta que desea asociar
ingrese el nimero de cuenta y se filtra la lista de cuentas.
2. Buscar por Nimero de cuenta: O bien ingrese la descripcidn de la cuenta que requiere asociar para filtrar

la lista de cuentas.
3. Agregar: Opcién para agregar manualmente una cuenta al catidlogo de cuentas existentes. Revisar

procedimiento “Agregar”.
. ificar: i6 ific cu cci . Unic u ific cu
4. Modificar: Opcién para modificar la cuenta seleccionada. Unicamente se pueden modificar las cuentas

qgue fueron agregadas por el usuario manualmente.
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5. Eliminar: Opcidn para eliminar la cuenta seleccionada. Unicamente se pueden eliminar las cuentas que

fueron agregadas por el usuario manualmente.
6. Cuenta Seleccionable: Si la cuenta es posible de seleccionar marca como Cuenta seleccionable en caso
contrario mostrara Cuenta No Seleccionable

Una vez que tiene la Cuenta seleccionable haga clic en el botén “Aceptar”. Se actualiza y se visualiza en la lista
de Proveedores.
Asociar Cuenta Proveedor Banco

Para realizar la asociacién manual a la “Cuenta Bancos”, haga clic en el botdn B sobre el renglon del
proveedor que requiere.

Notas Crédita Némina Recepcién Pagos

a Facturas
Proveedores Emitidas Recibidas Recibidas Emiticos Emitidos Recibidos

|| Cerrar

Total Registros: Tiempo Consulta: !

Cuenta Cuenta Cuenta Cuenta Banco Cuenta COMPRA Cu =
TR N Banco i6 GASTO/ INVERSION 1 GA

102-01-001 HSBC 73192
102-01-001 HSBC 73192
102-01-001 HSBC 73192

|
~| N
LB

Se abre la ventana “Asociar Cuenta Bancos Proveedor - RFC Nombre Proveedor”. Se carga el catalogo de
Cuentas Bancarias del contribuyente que anteriormente fue cargado al sistema.

Asociar Cuenta Bancos Proveedor - CNC160412G71 CENTRO DE NEGOCIOS CRACOVIA AC

Buscar por: |~ mero de Cuenta nl Descripcion de Cuenta
r Catalogo de Cuentas

Niim Clave SAT Banco Cuenta Bancaria Cuenta Contable Cuenta Contable Descripcidn Predeterminada.

1 021 HSBC México, S.A., institygién De Banca .. |4013073192 102-01-001 HSBC 73192 v

2 036 4013960016 102-01-002 Banco Inbursa, S.A4. 960016 -

Cuenta seleccionad
102-01-001 |HSBC 73192

1. Buscar por Niumero de cuenta: Para hacer una mas rapida localizacién de la cuenta que desea asociar
ingrese el numero de cuenta y se filtra la lista de cuentas.

2. Buscar por Nimero de cuenta: O bien ingrese la descripcidn de la cuenta que requiere asociar para filtrar
la lista de cuentas.

Pagina | 51



.-
dSc.)fl'_ MANUAL DE USUARIO

3.

Cuenta Seleccionable: Si la cuenta es posible de seleccionar marca como Cuenta seleccionable en caso
contrario mostrara Cuenta No Seleccionable.

Una vez que tiene la Cuenta seleccionable haga clic en el botén “Aceptar”. Se actualiza y se visualiza en la lista

de proveedores.

Asociar Cuenta Compra/Gasto/Inversion/ActivoFijo

Para realizar la asociacion manual a la “Cuenta Compra/Gasto/Inversion/ActivoFijo”, haga clic en el botén ¥

sobre el renglon del cliente que requiere.

Se abre la ventana “Asociar Cuenta Cliente Ventas Ingreso”. Se carga el catalogo de Cuentas del contribuyente

gue anteriormente fue cargado al sistema.

I8 Asociar Cuenta CGI 1 Proveedor - CNC160412G71 CENTRO DE NEGOCIOS CRACOVIA AC
Buscar por:  |601 ‘I—:::':::-':ei.e':s
r Catalogo de Cuentas
No. Cuenta Descripcidn Cuenta Niv Naturaleza Tipo B
601-30-000 Otras aportaciones 2 Deudora Detalle
601-31-000 Asimilados a salarios 2 Deudora Detalle
601-32-000 Servicios administratives 2 Deudora Detalle
601-34-000 Honorarios a personas fisicas residentes nles 2 Deudora Detalle
601-38-000 Honerarios a personas morales residentes nles 2 Deudora Detalle
601-45-000 Arrendamiento a pers. fis. residentes naces 2 Deudora Detalle
601-46-000 | Arrendamiento a pers. mor. residentes nac. 2 Deudora Detalle
601-48-000 Combustibles y lubricantes 2 Deudora Detalle
601-49-000 Vidticos y gastos de viaje 2 Deudora Detalle
601-50-000 Teléfono, internet 2 Deudora Detalle
601-51-000 |Agua \ 2 Deudora Detalle
60152-000 | Energia léctrica \ 2 Deudora Detalle
601-53-000 | Vigilancia y seguridad \ 2 Deudora Detalle
601-54-000  |Limpieza \ 2 Deudora Detalle
601-55-000 Papeleria y articulos de oficina 2 Deudora Detalle
601-56-000 Mant i ¥ conservacién » 2 Deudora Detalle
601-57-000 Seguros y fianzas 2 Deudora Detalle
601-58-000 Otros impuestos y derechos 2 Deudora Detalle
601-59-000  |Recargos fiscales 2 Deudora Detalle ;I
3
xcimn
Cuenta Seleccionable
[601-50-000 | [Teléfonc, internet

Buscar por Numero de cuenta: Para hacer una mas rdpida localizacion de la cuenta que desea asociar
ingrese el nimero de cuenta y se filtra la lista de cuentas.

Buscar por Numero de cuenta: O bien ingrese la descripcidn de la cuenta que requiere asociar para filtrar
la lista de cuentas.

Agregar: Opcién para agregar manualmente una cuenta al catdlogo de cuentas existentes. Revisar
procedimiento “Agregar”.

Modificar: Opcién para modificar la cuenta seleccionada. Unicamente se pueden modificar las cuentas
que fueron agregadas por el usuario manualmente.

Eliminar: Opcién para eliminar la cuenta seleccionada. Unicamente se pueden eliminar las cuentas que
fueron agregadas por el usuario manualmente.

Cuenta Seleccionable: Si la cuenta es posible de seleccionar marca como Cuenta seleccionable en caso
contrario mostrara Cuenta No Seleccionable.
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Una vez que tiene la Cuenta seleccionable haga clic en el botén “Aceptar”. Se actualiza y se visualiza en

la lista de proveedores.

Trabajadores
Cuando se realiza la importacién de los CFDI el sistema ePoliza extrae los trabajadores que contienen los CFDI
de ndminay los agrega a la base de datos para la generacion de pdlizas.

Para abrir la ventana Trabajadores haga clic en el menu [Inicio] > Trabajadores.

Facturas Motas Crédito Ng
Emitidas Recibidas Recibidas Em

Contribuyentes

& E B8 B EE

Definir Mes de Trabajo

Cerrar Contribuyente

Cétalogo de Cuentas

Cuentas Bancarias

Asientos Contables

CFDI Importar Desde Carpeta

Clientes

Proveedores

Trabajadores

Repasitorio SAT Abre los trabajadores importados

oc & &2 &

Se abre la siguiente ventana “Trabajadores”.

Facturas Notas Crédito Némina Recepcién Pagos - O X

m Trabajadores Emitidas Recibidas Recibidas Emitidos Emitidos Recibidos ﬂ Opciones

H

Seleccionar | Cerrar

R

Trabajadores

es Trabajo: Total Registros: Tiempo Consulta:

Cuenta Trabajador Cuenta -

o

RFC T
TOVA830316991 |Abraham Torres Varela
BEGAB903291X3 | Angel Roberto Becerril Gonzilez
TEVA851202]98 | Arely Guadalupe Tellez Valdez
0OARC961014462 | Carlos Aldair Orta dela Rosa
ROPC9401094T5 | Chiristian Rosas Pueblita
ROPC920422V12 | Cynthia Rosas Pueblita
MABE920226Q43 | Edgar Martinez Basilio
NARE930408E91 |Edgar Nava Reyes
JUBE6702238X6 |Eduardo Judrez Bolafios
COSE820531IL7 | Elizabeth Concha Santos
BIRE740511]JR2 Eric Brisefio Rodriguez
EOQIF540116U26 |Fernando Escobar Iturbe
JUBF7105171V2  |Fernando Judrez Bolafios
CILF921126K]6 Francisco Crispin Lépez
NURJ940221N5SA | Jorge Damian Nufiez Resendiz
RICE920127414 José Eduarde Rincdn Colis
MAGJ920903H39 | Juan Carlos Macario Garcfa
BAHL920619NGO | Luz Andrea Bautista Hernddez
MAEMB8706018U0 | Miguel Armando Martinez Estrada
AERR740527Q38 |Reyna Allende Rosario
MUSR9202071L2 |Ricardo Simén Mufioz Salce
PEG5931209LY0 | Sylvia Nayeli Pérez Gonzilez
GOAVB40327V21 | Victor Carlos Gmez Aguilar
JUHV910123BHA |Victor Manuel Judrez Hernddez

sour (2)

Buscar:
’V Buscar par:

[Buscar

[ |

TOTALES

- : |

e e e e

| ] | ] )

ePoliza XML | DSO980205FC5 | dSoft SA de CV | Usuario: Admin | Perfil: Administrador | Versin: 1.0.0.0 | Versién BD: 1.0.0.0 |
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. Seleccionar: Opcidn para seleccionar o quitar seleccion a todos los trabajadores.

. Cerrar. Opcién para cerrar la ventana Trabajadores.

. Sel. Indica si el trabajador se encuentra o no seleccionado.

Asociar Cuenta Trabajador. Opcidn para asociar “Cuenta Trabajador” (tomado del Catalogo de cuentas)
al trabajador seleccionado.

A WN

Buscar por: Introducir cadena de texto para buscar en los campos RFC o Nombre.
Visualizar: Botdn para aplicar el filtro ingresado y visualizar el resultado.

Limpiar: Botdn para limpiar los filtros ingresados.

0o N O n

Total Trabajadores: Muestra el total de Trabajadores visualizados en el filtro.

Asociar Cuenta Trabajador

Para realizar la asociacion manual a la “Cuenta Trabajador”, haga clic en el botén ¥ sobre el renglon del
Trabajador que requiere.

a Facturas Notas Crédito Nomina Recepcion Pagos
Trabajadores Emitidas Recibidas Recibidas Emitidos Emitidos Recibidos

Seleccionar | Cerrar

HERRAMIEN... \

Trabajadores \

Afio Mes Trabajo: | 2020 - Enero Total Registros:| 25 de 25| Tiempa Consulta:
Sel. | RFC Trabajador Cuenta Trabajador Cuenta Trabajador Descripcién d
e 3 |4 L
mlE J 5
il 2 ¢ ¥
e 5| Lo L]

Se abre la ventana “Asociar Cuenta Trabajador -RFC Nombre Trabajador”. Se carga el catdlogo de cuentas del
contribuyente que anteriormente fue cargado al sistema.
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uAsociarCuentaTrabajador-"' i = — —

Buscar por: | imero de Cuenta n] |yr.4

r Catalogo de Cuentas
No. Cuenta Descripcidn Cuenta Niv Naturaleza Tipo
101-01-001 3 Deudora Detalle
105-01-036 \ 3 Deudora Detalle
201-01-095 N\ 3 Amcedora | Detalle
201-01-109 \ 3 Acreedora Detalle
201-01-148 N\ 3 Acedora | Detalle
201-01-155 \ 3 Amcedora | Detalle
206-01-265 N\ 3 Acreedora Detalle
206-01-289 N\ 3 Amcedora | Detalle
206-01466 | i i vimpuioias cam i wane LAUE Acreedora | Detalle

E
+ Agregar
Cuenta Seleccionablel
[101-01-001 |

1. Buscar por Numero de cuenta: Para hacer una mas rapida localizacién de la cuenta que desea asociar
ingrese el numero de cuenta y se filtra la lista de cuentas.

2. Buscar por Numero de cuenta: O bien ingrese la descripcidn de la cuenta que requiere asociar para filtrar
la lista de cuentas.

3. Agregar: Opcién para agregar manualmente una cuenta al catidlogo de cuentas existentes. Revisar
procedimiento “Agregar”.

4. Modificar: Opcién para modificar la cuenta seleccionada. Unicamente se pueden modificar las cuentas
qgue fueron agregadas por el usuario manualmente.

5. Eliminar: Opcién para eliminar la cuenta seleccionada. Unicamente se pueden eliminar las cuentas que
fueron agregadas por el usuario manualmente.

6. Cuenta Seleccionable: Si la cuenta es posible de seleccionar marca como Cuenta seleccionable en caso
contrario mostrara Cuenta No Seleccionable

Una vez que tiene la Cuenta seleccionable haga clic en el botén “Aceptar”. Se actualiza y se visualiza en la lista
de Trabajadores.
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Facturas Emitidas/Recibidas
Para visualizar los comprobantes de Ingreso Emitidos haga clic sobre la pestana [Facturas] > Emitidas.

Facturas Notas Crédito Némina Recepcitn Pagos
Emjbidas Recibidas Recibidas Emitidos Emitidos Recibidos
) Ernitidas

Se muestra la siguiente pantalla

a Facturas Notas Crédita Mémina Recepcion Pagos - 0 X
Emitidas Recibidas Recibidas. Emitidos Emitides Recibidos. ¢ Opciones ~
== s . N S
fov o Hlg % B 2 & 9B B
74 4 0 L1 >3 f S
Sello Estatus Estatus  Revisar Seleccionar Abrir Eliminar Tipo Cambio No Contabilizar | Registrar  Cobros Polizas  Poliza  Polizas | Cerrar
igital + Canc nes Si; a [/ Contghilizar Pendjantes s Especial Co les
AL NES MIEN PAGOS P L3
Facturas Emitidos 20
{0 Mes Trabajo: |2020 - Enero. [[echa Emisidn: clmhre Receptor:| || m [ 526 de0| Tiempo Con (&) - FILTRO PRIMARIO:
= : =
Sel. Poliza Pago | Estatus | Emision Serie  Folio | UsoCFDI | Método Pago | Receptor REC | Receptor Nombre il S [Por Afo y Mes [~]
r . Smvalidar 02/01/2020 24572 | GO3 PUE PC0O930625]80 | PENUHE CONSULTORES, 5.C. § Afio: |?_020 | v| Mes: ‘Enero ‘ v‘
[m] $ |sin validar [02/01/2020 24573 |GO3 PUE ACE940923MF8 | ARCHIMEX CORRUGADOS Y ETIQU..
= 101/, g - FILTRO SECUNDARIO:
r sl |Sin validar |02/01/2020 24574 | GO3 PUE TMABB0912Q74 |TM AUTOPARTES, S.A DE CV.
[m] o2 | sin validar [02/01/2020 24575 | GO3 PUE GRY960110H]2 | GASOLINERA RYQ SA DE CV Estatus Comprobante: Todos v
- sl | Sin validar |02/01/2020 24576 |GO3 PUE CGO1411197N8 |GONZALEZ MEDINA ASESORES SAD.. Estatus Datos del Page: Todos v
Q |sin validar |02/01/2020
O s | Sin validar 01/ 24577 |GOD3 PUE CAT9204046X7 |CENTRO AUTOMOTRIZ DE TULA, S... Estatus Poliza: u
r o | Sin validar |02/01/2020 24578 | GO3 PPD CME030507429 | COEUR MEXICANA, S.4. DE CV.
[m] o |Sin validar |03/01/2020 24579 | GO3 PUE DCC9901186C6 | DESPACHD CHAVEZ CARVAJAL Y AS.. 7 ARG A A TS
r ,.O. Sin validar |03/01/2020 24580 GO3 PPD TQMB8612184N3 | PURATOS DE MEXICO S4.DE CV. Buscar par: | ‘ ™
r sl |Sinvalidar |03/01/2020 24581 | GO3 PUE PS[131010H93 | PROFESIONALES EN SOLUCIONES J.. Bésqueda en UUID, RFC y Nombre
T | B | .2 |sinvalidar |03/01/2020 24582 | GO3 PUE EMEB50711Q1A | ENERSYS DE MEXICO, 5. DE RL DE .. ~
=T v Afio: 2020 | Mes: Enero | Estatus: Todos | Estatus Pago:
(] D [ cim weatidon | naIN1 2090 aizez  lens = FAFMEZAAzAR | AAMeA ANTANIA FAneTa FRTTT .
4 I 'T » Todos | Estatus Péliza: Todos
Q Visualizar & Limpiar
pi
les Impuestos Complementos Datos Pago Atoi
Comp. | No. we ProdServ SAT  Clave ProdServ SAT Descripeién Cantidad  Unidad  Clave Unidad
o TIM25 81111800 | Servicios de sistemas y in de d 12500 Pieza |E18 TOTALES
Vigentes Cancelados
SubTotal | 000] | 0.00]
VA \ 000] | 0.00]
. 2
Desc 0.00 0.00
Pagos Registrados ‘ | | |
Total | 00| | 0.00]
Fecha Pago ‘l-'mnzl’ap M |Pap |Mnned= ‘Sz]d.ulnwlutu |Sald.m\ntenm' ‘ XML ‘ []| | U|
02/01/2020 03 T: 1.000000 | 580.000000 | N 0000000 | s80.000000 \

ePoliza XML | DSO980305FCS | dSoft SA de CV | Usuario: Admin | Perfil: Administrador | Versién: 1.0.0.0 | Versidn BD: 1.0.0.0 |

1. Sello Digital: Opcion para verificar que los CFDI no han sido alterados en ningin momento.

2. Estatus SAT: Verifica el estatus (vigente o cancelado) en que se encuentra el CFDI, se realiza mediante
un proceso automatizado que genera consultas por afio, mes, quincena, semana, hora, minuto hasta
llegar al segundo.

3. Estatus 1x1:

Revisar Cancelaciones: Permite actualizar la informacidon del “Estatus para cancelacion”, “Estatus
cancelacion” y “Fecha cancelacidon” de los CFDI cancelados o en proceso de cancelacion.

Seleccionar: Permite seleccionar o quitar seleccidn a todos los comprobantes.
Abrir XML: Abre en archivo XML las facturas seleccionadas.

Eliminar XML: Elimina del sistema los comprobantes seleccionados.

o N O Wn

Tipo Cambio Sistema: Opcidn para configurar el tipo de cambio en sistema.
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No Contabilizar/Contabilizar: Permite cambiar al estatus contabilizables / No contabilizables los
comprobantes seleccionados.

Registrar Cobro: Permite realizar el registro del cobro para aquellos comprobantes PPD que no cuentan
con un CFDI de recepcién de Pagos.

Cobros Pendientes: Obtiene un concentrado de aquellos comprobantes que aun no cuentan con un CFDI
de recepcidn de pagos. (Cuentas por Pagar/ Cuentas por Cobrar)

Pdlizas Masivas: Permite realizar registros contables de manera masiva.

Nueva Pdliza: Opcidn para generar un registro contable por comprobante seleccionado.

Pdlizas Contables: Abre el concentrado de las pdlizas generadas en el sistema.

Cerrar: Opcién para cerrar la venta Facturas.

Ao Mes Trabajo: Muestra el Aflo y mes trabajo con el cual se esta trabajando en el sistema.

Fecha Emisidn: Permite ordenar por Fecha de emisidon (Ascendente o Descendente) los comprobantes
visualizados.

Nombre Receptor: Permite ordenar por Nombre Receptor (Ascendente o Descendente) los
comprobantes visualizados.

Ordenar: Botdn que ejecuta los pardmetros para visualizar los comprobantes.

Filtros: Los “FILTROS” se localizan del lado derecho de la pantalla, el cual tiene tres grupos o secciones:
Primario, Secundario y Complementario.

Concepto: Muestra los conceptos que estan relacionados al comprobante seleccionado.

Pago Registrado: Muestra los Pagos registrados que tiene el comprobante seleccionado.

Validaciones

Para iniciar la validacion del sello digital de los comprobantes dentro de la ventana [Facturas] > Emitidas, haga

clicene

| botdn “Sello Digital”.

Facturas Motz

Emitidas Recibidas Re
Séllo Estatus Estatus Revisar Seleccion|
Digital 500+ 1x1 Cancelaciones

Valida el Sello digital de los comprobantes

Facturas Emitidos

Se muestra la siguiente ventana “Validar”.

Debe se

() Procesar sélo los registras sin Validar

® Todos

leccionar una de las siguientes opciones:
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e Procesar solo los registros sin Validar: se refiere a los CFDI encuentran en estatus de la columna sello
“Sin Validar”
e Todos: se refiere a los CFDI que ya se encuentran validados y se requieren validar nuevamente

Una vez elegida la opcidn haga clic en el botdn “Aceptar”. Enseguida se muestra el proceso.

CG01411197N8 |GONZALEZ M
CAT9204046X7 |CENTRO AUT
030507429 |COEUR MEX]
01186C6 |DESPACHO C)
_-»612184N3 PURATOS DE|
10H93 PROFESIONA
1014 (ENERSYS DE

rarae 2amon | aranen asm

Procesando, por favor espere...
Verificando 172 de 526
4.00| 000 0.160000 |

Cancelar

Al finalizar el proceso se muestra la ventana con el reporte de Validaciones, se muestra el tiempo y el total de
comprobantes, haga clic en el botdn “Salir”.

Reporte de Validaciones
Tiempo Tanscurrido: 00:00:06
Total Comprobantes: 526

Validacion de estatus mds rapida que utiliza el estatus (vigente) que se obtiene de las consultas al repositorio
SAT, dicha validacidén se realiza en promedio a razén de 2,500 registros por minuto (40 por segundo) y consiste
en obtener consultas de comprobantes con estatus vigente y asumiendo al final que los no obtenidos estan
cancelados.

Parainiciar la validacion “Estatus 500+”, dentro de la ventana [Facturas] > Emitidas, haga clic en el botén “Estatus
500+".

Facturas

Emitidas Recibidas

! Sello EEstatus Estatus Revisar
itz500+ 1x1 Cancelaciones
VALIDACIOMES

Facturas Emitidos

Se muestra la siguiente ventana “Estatus 500+".
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Estatus 500+

RFC | ps09s030sFcs )

Clave CIEC [eeeeeeee

L@BE}?@-

FE ] o convorcovene &
EXITE £

1. RFC: Se visualiza el RFC del contribuyente a consultar.

2. Clave CIEC: Ingrese la Clave CIEC del contribuyente.

3. \Visualizar Clave CIEC: Visualiza la clave CIEC ingresada para verificar y modificar en caso que sea

incorrecta.

4. Guardar Clave CIEC: Habilitar la casilla para Guardar la clave CIEC, esto evita capturar dicho dato cada
vez que se desea Validar comprobantes.

5. Captcha: Ingresar el Captcha (Imagen) visualizado en la parte de arriba.

6. Cambiar Captcha: Puede cambiar el Captcha del recuadro en caso que sea dificil de entender.

Una vez ingresados los datos haga clic en el botdn [Iniciar]. Se muestra la siguiente ventana “Estatus 500+”.

Estatus 500+

r Seleccione |z opcidn deseada

[Z@ Consultar en EMITIDOS O | Consultar en RECIBIDOS

Consultar comprobantes en Repositorio SAT del Periodo :

Afto Inicial 2020 |v| Affo Final 2020 [v]
Dia Inicial . Dia Final

Seleccione el periodo que desea consultar y haga clic en el botdn [Aceptar].

La validacién “estatus a500+”, se realiza mediante un proceso automatizado que genera consultas por afio, mes,

qguincena, semana, hora, minuto hasta llegar al segundo por lo que el proceso de validacién puede tardar varios

minutos, espere a que finalice.
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DS0980305FCS dSoft SA de CV
s (B
SAT LXXL:
DATOS DE LA CONSULTA
Periada: Del 01/Ene/2020 Al 31/Mar/2020
Comprobantes: Emitidos Tipo: Ingreso Estado: Vigentes

Complemento: Todos

PROCESO DE CONSULTA REPOSITORIO SAT

Método: MES 01/Feb/2020 00:00:00 29/Feb/2020 23:59:59 Total: 419
PROCESO DESCARGA RENDIMIENTO DESCARGA
Consultados: 571 Tiempo: 00:00:02
Descargados: 0 Velocidad Consulta: 571 x Min
Existentes: 0 Velocidad Descarga: 0 x Min

Finalizado el proceso anterior, se visualiza el mensaje indicando que el proceso finalizo con Exito, hacer clic en el
botdn [Aceptar].

Validacién de Estatus x

Se validaron todos los comprobantes con éxito,

Realiza la validacién a razén de un comprobante por segundo, se muestra la ventana “validar”, Para iniciar la
validacién “Estatus 1x 1”, dentro de la ventana [Facturas] > Emitidas, haga clic en el botén “Estatus 1 x 1”.

Facturas

Emitidas Recibidas
Sello EEstatus Estatu Revisar
{ Digital | 500+ 1x1 ﬁcelacione&

VALIDACIONE:

Se muestra la siguiente ventana “Validar”. Seleccione la opcion “procesar solo los registros sin Validar” o “Todos”
y haga clic en el botdn [Aceptar].

—~ . ) . .
) Procesar solo los registros sin Validar

® Todos
o hcvi

El proceso de validacién puede tardar varios minutos, dependiendo de la cantidad de los CFDI.
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DSO980305FC5 dSoft SA de CV

~ VALIDAR ESTATUS SAT

Archivos a Validar: 526 Hora Inicio: 09:21:19

Archivos Validados: 7 Tiempe Transcurride:  00:00:02

trascurrido y el total de comprobantes validados, hacer clic en el botdén [Salir]

La validacién de cancelaciones permite actualizar la informacién del “Estatus para cancelacién”, “Estatus
cancelacion” y “Fecha cancelacion” de los CFDI cancelados o en proceso de cancelacidn. Para iniciar la validacion,
dentro de la ventana [Facturas] > Emitidas, haga clic en el boton “Revisar Cancelaciones”.

Reporte de Validaciones
Tiempo Tanscurrido: 00:02:52
Total Comprobantes: 526

Facturas

Emitidas Recibidas

Sello EEstalus Estatus Revisar

Digital; 500+ 1x1 Cancela*nes

VALIDACIOMNES

[rocio-coivec- AN

L

Se muestra la siguiente ventana “Estatus 500+ Cancelaciones”.

Estatus 500+ (Cancelaciones)

RFC | psossozosrcs KN

Clave CIEC |........

BZ Guardar Clave CIEC

@

[s] -
. L ]

5 Comorcovne
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. RFC: Se visualiza el RFC del contribuyente a consultar.
2. Clave CIEC: Ingrese la Clave CIEC del contribuyente.

3. Guardar Clave CIEC: Habilitar la casilla para Guardar la clave CIEC, esto evita capturar dicho dato cada
vez que se desea Validar comprobantes.

4. Captcha: Ingresar el Captcha (Imagen) visualizado en la parte de arriba.
5. Cambiar Captcha: Puede cambiar el Captcha del recuadro en caso que sea dificil de entender.

Una vez ingresados los datos haga clic en el botdn [Iniciar]. Se muestra la siguiente ventana “Estatus 500+
Cancelaciones”. Seleccione el periodo que desea consultar y haga clic en el botdn [Aceptar].

Estatus 500+ (Cancelaciones)

r Seleccione la opcion deseada

=gl Consultar en EMITIDOS O Consultar en RECIBIDOS

Consultar Cancelaciones en Repositorio SAT del Periodo

Afio Inicial |2020 | v| adoFinal 2020 [v]

Mes Inicial [v|  MesFinal
Dia Inicial n Dia Final u

« Aceptar X Cancelar

La validacién “estatus 500+ Cancelaciones”, se realiza mediante un proceso automatizado que genera consultas

por afio, mes, quincena, semana, hora, minuto hasta llegar al segundo, por lo que el proceso de validacion puede
tardar varios minutos, esperar a que finalice el proceso

DS0980305FC5 dSoft SA de CV
% G
SAT @:t9

DATOS DE LA CONSULTA
Periodo: Del 01/Ene/2020 Al 31/Mar/2020
Comprobantes: Emitidos Tipo: Ingreso Estado: Cancelados
Complemento:  Todos
PROCESO DE CONSULTA REPOSITORIO SAT
Método: MES 01/Feb/2020 00:00:00 29/Feb/2020 23:59:39 Total: 22
PROCESO DESCARGA RENDIMIENTO DESCARGA
Consultados: 22 Tiempo: 00:00:01
Descargados: 1] Velocidad Consulta: 0 x Min
Existentes 0 Velocidad Descarga: 0 x Min

A continuacion, se importan los datos al repositorio SAT, actualizando la informacion de los XML si cambiaron de
estatus de vigente a Cancelado.
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DS0980305FC5 d5oft SA de CV
~ COPIA LISTADO REPOSITORIO SAT
Registros a Importar: 46 Hora Inicio: 09:39:13
Registros Copiados: 46 Tiempo Transcurrido:  00:00:00

El sistema muestra un mensaje indicando que el proceso finalizo con éxito, hacer clic en el botén [Aceptar].

- e

k.

Validacién de Estatus de Cancelacién x

Se validaron todos los comprobantes con éxito,

Herramientas

Para marca un comprobante como registro “No Contabilizable” seleccione el o los comprobantes que desea y
haga clic en el botdon [No Contabilizar / Contabilizar].

Facturas

Emitidas Recibidas

Notas Crédito
Recibidas

Némina Recepcién Pagos

Emitidos Emitidos Recibidos

09 O

Sello  Estatus Estatus Revisar
Digital 500+ 1x1 Cancelaciones
VALIDACIONES

HAT % B .2 &

Seleccionar Abrir Eliminar Tipo Cambio No Contab:==-
ontabi Marcar como No Contalizable pasivas

XML XML Sistema
HERRAMIENTAS PAGOS

[ O, N U

Facturas Emitidos

/

Afio Mes Trabajo: Fecha Emisién: ﬁ:mhre Receptor: l:lzl
Sel Poliza Pago Estatus  Emisién Serie Folic  Uso CFDI Métode Page RFC Ng
v W |Vigemte |02/01/2020 24572 |Go3 PUE p——— "
I vl |Vigente |02/01/2020 24573 | GO3 PUE [ ] <
I g D |vigente |02/01/2020 24574 | GO3 PUE Nk n
O [Myo |Vigente | 02/01/2020 24575 | GO3 PUE i U
- W |vigente  [02/01/2020 24576 GO3 PUE :E E
— 0] i 0204 {3070 Ac 2 DI AT And a1rd

Se muestra la ventana de confirmacion para el cambio de estatus, haga clic en el botdn [Si].

Advertencia

o . .
Seguro que desea cambiar el estatus de poliza de los

W comprobantes?

Si I No

Se realiza el cambio y se visualiza automaticamente el cambio.
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Podra abrir el archivo XML para visualizarlo a detalle, serd necesario tener un visor de formato XML (por default

se visualiza en su explorador predeterminado) Seleccione CFDI y hacer clic en el botdn [Abrir XML].

Facturas

Emitidas

v O

Sello  Estatus Estatus
Digital 500+ 1x1
VALIDACIONES

MNotas Crédito Némina Recepcion Pagos
Recibidas Recibidas Emitidos Emitidos Recibidos
= 0y W0
m (<] .| ]
Rewisar Seleccionar Abrir Eliminar Tipo CambioiNo Contabilizar Registrar Cobros
Cancelaciones XML XML Sistema |/ Contabilizar | Cobro Pendientes
PAGOS

Abre el XML del comprobante seleccionado

Para eliminar uno o varios CFDI seleccione el o los XML en la columna “Sel.” Y haga clic en el botdn [Eliminar].

Facturas MNotas Crédito Némina Recepcian Pagos
Emitidas Recibidas Recibidas Emitidos Emitidos Recibidos
vo HBo % B L2 &
m <] [.[ d
Sello  Estatus Estatus Rewvisar Seleccionar Abrir Eliminar Tipe Cambio No Contabilizar | Registrar  Cobros
Digital 500+ 1x1 Cancelaciones ){y XML Sistema  / Contabilizar Cobro  Pendientes
VAHBACIONE " Elimina el comprobante de |a base de datos P

yd

Afio Mes Trabajo: |2020 - Enero Fecha Edfiision: n Nombre Receptor: l:lzl m
Sel.  Poliza Pago Estatus Serie Folio Uso CFDI Método Pago RFC
v ) Vigente 02/01/2020 24572 |GO3 PUE 1

El sistema manda un aviso para confirmar que se eliminaran los XML, haga clic en el botdn [Si] para continuar.

Eliminar CFDI

\ Se eliminaran todos los CFDI seleccionados
:Desea continuar?

Al finalizar el proceso, se visualiza un mensaje con la cantidad de XML eliminados, haga clic en el botdn [Aceptar].

El sistema permite establecer el tipo de cambio para los CFDI que son emitidos con moneda extranjera a los
comprobantes seleccionados. Seleccione los comprobantes y haga clic en el botén [Tipo Cambio Sistema].

Facturas Motas Crédito Némina Recepcidn Pagos
Emitidas Recibidas Recibidas Emitidos Emitidos Recibidos
veo HEDg % B 25 8B 8
M ~o @ [T 52 ] Q)
Polizas  Poliza Polizas

Sello Estatus Estatus Rewisar
Digital 300+ 1x1 Cancelaciones
VALIDACIONES

Seleccionar Abrir Eliminar Tipo Cambic No Contabilizar | Registrar

Cobros
{ Contahilizar Cohro  Pendientes

Establece el tipo de cambio de los comprobantes seleccionados

istema
NTAS

XML
HER

XML

Masivas  Fsnerial Contables
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Se abre la siguiente ventana “Tipo de Cambio”. Ingrese el tipo de cambio y haga clic en el botdn [Aceptar].

Tipo de Cambio

Ingresar el Tipo de Cambio que aplicara a los

comprobantes seleccionados

2324

Pagos

Cuando un comprobante método de pago PPD (Pago en parcialidades o diferido) no cuenta aun con un CFDI de
recepcion de Pago vy se tiene la certeza de que el comprobante ya fue pagado, existe la opcion de realizar el

registro del cobro manualmente.

Para realizar el registro del cobro seleccione el comprobante deseado y haga clic en el botdn [Registrar Cobro].

Facturas Notes Crédito Némina Recepcion Pagos
Emitidas Recibidas Recibidas Emitidos Emitidos Recibidos
= - N N N
© O | [F L) ® S B
~ -y <) - QL
Sello Estatus Estatus  Revisar | Seleccionar Abrir Eliminar Tip Cambio No Contabilizar | Registrar ~----- | "= n<"— Bglizas | Cerrar
Digital 500+ 1x1 Cancelaciones XML XML Sistema Registrar cobro al comprobante  Contables
PoLIzas

VALIDACIONES HERRAMIENTAS

! Cnmahilvchm

PAGOS

Ao s rtajos (2020 _Ener] rectngons [Pacendets [ ] Nombronecepton ||| K

Sel. Poliza Pago Estatus  Emision Folio  UsoCFDI  MétodoPago  ReceptorRFC  Receptor Nombre SubT(
W | [ | o |vigente |24/01/2020 24932 | GO3 PPD CTR160330L76 | CFE TRANSMISION EPS

T | B | @ [vigente |24/01/2020 24933 |G03 PPD CZAB10818664 | CORPORACION ZAPATA, 5.4 DE CV.

Se muestra la siguiente ventana “Datos del Cobro”. El sistema propone los datos del pago en base a los datos del

comprobante. Unicamente para que confirme los datos.

e Datos del Cobro

a
®

r Receptor

Emitido a |CTR‘I 6023076 - CFE TRANSMISION EPS

r Datos Pago
Importe del pago  ESTVEERA}
Forma de pago 03 Transferencia electrénica de fondos

Fecha del pago 31/03/2020

(AN
L<JE| |

mMXN Peso mexicano

r Datos page cuenta origen

. Campaos Obligatorios

anco

. Campos Opcionales

Datos pago cuenta destino

Tipo Cambio 1.00

G

uenta Destino
RFC Banco Destino

|I

11]
12

W

13

—

~ COMPROBANTES
24932 34F8F5FC-9AB3-4F4A-9090-6B25B043BF7A 24/01/2020 $10,904.00 $10,904.00 $10,904.00 0.00
Suma Importes: $10,904.00
T T

Pagina | 65



..
dSc.)ft MANUAL DE USUARIO

Datos Requeridos

Importe del pago: Ingrese el importe del pago.

Fecha del pago: Ingrese la fecha en la que se realizé el pago.

Forma de pago: Seleccione del catdlogo “Forma de pago SAT” la forma de pago.

Moneda: Seleccione del catdlogo “Moneda SAT” la moneda del pago.

v A W NP

Tipo Cambio: Si la moneda de pago es diferente de MXN ingrese el tipo de cambio.
Datos Opcionales
Banco (Cuenta Origen): Seleccione del catdlogo “Banco SAT” el Banco de la cuenta origen.

Cuenta (Cuenta Origen): Ingrese el nimero de cuenta origen.

RFC Banco (Cuenta Origen): Ingrese el RFC Banco de la cuenta origen.

© ® N O

. Referencia (Cuenta Origen): Ingrese la referencia de la cuenta origen.

10. Nom Banco Extranjero: Ingrese el Nombre del Banco extranjero.

11. Banco (Cuenta Destino): Seleccione del catdlogo “Banco SAT” el Banco de la cuenta destino.
12. Cuenta (Cuenta Destino): Ingrese el nimero de cuenta destino.

[y
w

RFC Banco (Cuenta Destino): Ingrese el RFC Banco de la cuenta destino.

Una vez ingresados los datos haga clic en el botén [Aceptar]. Una vez que los datos se registraron correctamente
se muestra la siguiente ventana.

|| El pago se actualizo correctamente

Para realizar el registro del cobro masivamente haga clic en el botén [Cobros Pendientes].

Facturas Notas Crédito Némina Recepcidn Pagos

Emitidas Recibidas Recibidas Emitidos Emitidos Recibidos

o
o o % B .2 F 3B B

Sello  Estatus Estatus Revisar Seleccionar Abrir Eliminar Tipo Cambio Mo Contabilizar | Registrar  Cobros Balrae  Délira Délcrac Carcar
Digital 500+ 1x1 Cancelaciones XML XML Sistema  / Contabilizar Cobro  Pendientes Comprobantes con cobros por completar
VALIDACIONES HERRAMIENTAS PAGOS POLIZAS

Se muestra la siguiente ventana “CFDI Cobros Pendientes”
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m CFDI Cobros Pendientes Emitidas Recibidas Recibidas Emitidos Emitidos Recibidos. a Opciones ~

< x4

1 i

Generar Importar | Cerrar

LayOut LayOut

Facturas Emitidos

Afio Mes Trabajo: XML @ FILTRO:

Facturas Notas Crédito Némina Recepcian Pagos - (=] x

Pago  Estatus | Tipo Serie Folio Emisién Total Moneda Tipo Cambio Receptor REC Receptor Nombre 5 % A Mes:
e Vigente Ingreso 25883 |11/03/2020 56,606.20 MXN 5100 KCD920903G48 KPMG CARDENAS DOSAL, S.C. L Estatus:
o2 |Vigente |Ingreso 25874 |11/03/2020 §16564.80 | MXN $1.00 DME061031H27 | DURAKON MEXICANA. 5. DE R L. DE... -

o |Vigente |Ingreso 25851 |10/03/2020 $18,676.00|  MEN $1.00 CHM130423DF8 | CIH HOLDINGS MEXICO S DE RL DE.. Estatus Pago: 7 u
oL |Vigente |Ingreso 25850 |10/03/2020 5614800 MXN $1.00 EAL100720DHS | EDEGA AMERICA LATINA, S.A. DE CV.

o2 |vigente |Ingresa 25805 | 06/03/2020 §1299200| MEN §1.00 IME141216394 | IMMUNOTEC MEXICO SA DE CV 9 & Limpiar
o2 |Vigente |Ingreso 25795 | 06/03/2020 §10,904.00 | MXN $1.00 SME970514963 | SODEXO MEXICO, SA. DE CV.

o |Vigente |Ingreso 25776 |05/03/2020 $10,904.00|  MEN $1.00 CGV160330)55 | CFE GENERACION VI EPS

ol |Vigente |ingreso 25756 | 05/03/2020 $7.77200| MXN $1.00 SCF120628]34 | SERVICIOS CORPORATIVOS FRISCO...

e Vigente Ingreso 25721 |03/03/2020 $341040 MXN §1.00 EGMO0303257]1 ENTRADA GROUP DE MEXICO S DE ...

o2 |Vigente |Ingreso 25705 | 03/03/2020 56,148.00| MXN $1.00 EEI121001844 |EKK EAGLE INDUSTRY MEXICO SA.

s |Vigente |Ingreso 25704 | 03/03/2020 $24,139.60 |  MXN $1.00 LAM720118EUS | LABORATORIO AVI-MEX. 5.4. DE CV.

o |Vigente |Ingreso 25703 | 03/03/2020 §12992.00| MEN $1.00 VIM970403775 | VIMIFOS S.A. DE CV.

s |Vigente Ingreso 25701 |03/03/2020 $341040 MXN §1.00 SAL810828265 |SERVICIOS ADMINISTRATIVOS GOL..

o2 |Vigente |Ingreso 25601 |27/02/2020 §192,370.92|  MXN $1.00 S5G9BO506UES | SALLES, SAINZ - GRANT THORNTON...

s |Vigente |Ingreso 25453 |19/02/2020 $25427.20|  MXN $1.00 KCD920903G48 | KPMG CARDENAS DOSAL 5.C.

e |Vigente  |Ingreso 25342 | 14/02/2020 $383,670.00| MXN $1.00 MAN9209143V1 | MANCERA, S.C.

e |Vigente Ingreso 25305 |13/02/2020 §198.186.00 MXN §L.00 KCD920903G48 KPMG CARDENAS DOSAL, 5.C.

< | |

© ® N O VAW

| Usuario: Admin | Perfil: Administrador | Versién: 1.0.00 | Version BD: 1.0.00 |

Generar LayOut: Botdn para generar en archivo Excel la informacién de los comprobantes pendientes
de cobro.

Importar LayOut: Botén para importar el LayOut en Excel previamente generado y llenado con los datos
de los pagos

Cerrar: Opcion para cerrar la ventana CFDI Cobros Pendientes.

Aiio: Filtro Afio para visualizar los comprobantes pendientes de pago.

Mes: Filtro Mes para visualizar los comprobantes pendientes de pago.

Estatus: Filtro Estatus SAT para visualizar los comprobantes pendientes de pago.

Estatus Pago: Filtro Estatus SAT para visualizar los comprobantes pendientes de pago.

Visualizar: Botdn para aplicar el filtro ingresado y visualizar el resultado.

Limpiar: Botdn para limpiar los filtros ingresados.

Generar LayOut
Para generar el LayOut realice el filtro de los comprobantes que desea incluir y haga clic en el botdn [Generar

LayOut]

Facturas Notas Crédito
Inicio | CFDI Cobras Pendientes Emitidas Recibidas Recibidas

Xl *

Generar === -===1"-=—==
ayOut Exportar a Excel I lista de comprabantes con cobro pendiente

ERRAMIENTAS

' Facturas Emitidos CFDI Cobros Pendientes
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Se Abre el explorador de archivos para que indique la ruta donde desea guardar el LayOut generado. Una vez

establecida la ruta haga clic en [Guardar].

) Exportar a Excel... X
NN <« Pruebas XML dsoft » Lay Out Cuentas v O Buscar en Lay Out Cuentas »
Organizar « Mueva carpeta Bz~ o
[ Este equipo 3 MNombre Fecha de modifica.. Tipo Tamafio
* Descargas @ Layout_CajaChica_Empresaxlsx Hoja de cdlculo d.. 1
T DSO%30305FC5_CFDIPagoPendientexlsx Hoja de calculo d... 20
Documentos 9 d
W Escritorio @ Layout_Cuentas_COlxlsx 26/02/2020 08:06 ..  Hoja de calculo d... 8
Layout_CajaChica.xlsx 11/02/2020 Hoja de calcule d... 2
=l 1ma
magenes
9 @ Layout_Cuentas_Contpaqlxlsx 04/02,/2020 0. ... Hojade calculo d... 7
b Misica B33 Layout_Cuentas_Ctrol2000.xsx 04/02/2020 0220 a.. Hoja de caleulo d... 1
_J Objetos 30
B Videos
L 4 >
Moembre de archive: | DS0880305FC5_CFDICobroPendiente.dsx -
Tipo: | Archivo de Excel 2007,2010,2013 (*.xlsx) -
# Ocultar carpetas Cancelar

Una vez generado el LayOut se abre el archivo. El LayOut en Excel le guia en el proceso de llenado, cargando los
catdlogos del SAT e indicando que datos son necesarios para captura y que datos son opcionales.

Revisar

v B ‘ Ly &7 5
v . & , 3 Mestrar todos s comentarios = L L
Ortografia Sinénimos Estadisticas | Comprobar | Busqueds | Traduck | Nueva Permitir Ocuttar entrada
dellibro | accesibiidsd | inteligente comentario hoja | libro.  editar ranges de lpiz
Revisién Accesioivoad | Datos | idoma Comentarios Froteger Entraca de lipiz ~
56 - £ ¥
| ' 1 ' 3 1 L M N o 1 P | a 1 " s -
1 5of A de OV
2 EXPOATACICN DELISTADO CE CFOY
3
4 Bance Origen (Date Opeianal) [cuenta origen (Dato Gprionaly |
[] 5100 KCDI20%03GAE  KPMG CARDENAS DOSAL, 5.C. 56,606.20 - $6,606.20 NN 5100
6| S$100 DMEDS1031HZ  OURAKON MEKICAMA, S DE & L DE V. 51656480 r 51656280 M 100 1
7 $100 CHMI30423DF8  CIF HOLDINGS MEXIOD S DE RL DE OV $18576.00 I 51867600 o s100
L 5100 EALIOCT20DHE ~ EDEGA AMERICA LATINA, S.A DECV. $6,148.00 T 5614800 NN 52.00
L] 5100 IME141216384  IMMUNOTEC MEXICO SA DE OV $§12,992.00 d $12,98200 NN 5100
Y] 5100 SMESTOS14963  SODEXO MEXICO,5A. DE CV. $10.904.00 [ 51090400 Mt 5100
1n $100 CGV1603300S5  CFE GENERACION VI, EPS $10,904.00 I $10,904.00 NN 5100
n 5100 SCFII062813A  SERWICIOS CORPORATIVOS FRISCO, S.4 DE CV 7m0 r §777200 hn 5100
n 5100 EGMO303257/1  ENTRADA GROUP DE MEXICO § DE RL DE OV 5341040 r $3,41040 [ 51.00
i $100 EEI12100184%  EXK EAGLE INDUSTRY MEKICO S8, OE CV. $6.146.00 I $6,148.00 Mt 5100
15 SL00 LAM720118EUS  LABORATORIO AVI-MEX, S.A. DE CV. 524,139.60 I $24,139.60 NN 5100
16 S1.00 VIMSTO0377S  VIMIFCS S.A. DECV. §12,992.00 [ $12.99200 NN 52.00
” 5100 SALBICBIE26S  SERVICIOS ADMINISTRATIVOS GOLOCORP, SA DECV. 5341020 d $3,.41040 NN 5100
18 $100 SSGOBOSOEUES  SALLES, SAINZ - GRANT THORNTON, S.C $192.370.92 I 519237092 M 5100
kL 5100 KCDI20903GA8  KPMG CARDENAS DOSAL, 5.C. $25,427.20 T 2542720 M 5100
0 S100 MANO2OSIASVE  WAANCERA, S.C 5383,670.00 - 5383,670.00 M 5100
n 5100 KCDO20S03G48  KPMG CARDENAS DOSAL 5.C. $198,186.00 000" $196,186.00 ) i
n I 5000
-] I S0.00
» d 5000
s d 5000
2% I 50.00
n I 50.00
» I 50.00
) I 50.00
30 I S0.00
£l T S0.00
n d 5000
E [ 5000
£l I 50.00
35 I 50.00
3% [ 5000
E [ 5000
38 I 50.00
k] I 50.00
49 r 5000
4 I 5000
42 I S0.00
43 [ 5000
“ d s000
= r sam .
CobrosPendientes ‘ »

B e = - ] + e
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Importar LayOut

Una vez que el LayOut ya cuenta con la informacidn de los pagos de CFDI con comprobantes haga clic en el botén

[Importar LayOut].

h| CFDI Cobros Pendientes |

Facturas
Emitidas Recibidas

=

EGenerarE Impo! Cerrar
{ LayOut | LayOut
HERRAMIENTAS

Impaortar LayOUt Cobros Pendientes
FUTCoDros Pendientes

Facturas Emitidos

Se abre la siguiente ventana “Importacién de cobros pendientes”.

u Impartacién de cobros pendientes

*

Ruta Archivo lg

= [}
[ [2]

- CFDI con cobros p a importar

Cobros Pendientes a Importar l:l

Serie  |Folio Fecha Pago Importe Moneda Banco Origen

Cuenta Origen

|Banco Destino

1. Ruta Archivo: Muestra la ruta del LayOut.

2. Buscar: Haga clic en el botdn [Buscar] para indicar la ruta donde se localiza el LayOut.

e Favor de seleccionar el archivo con la informacion de los pagos pendientes a importar *
4 <« Pruebas XML dsoft » Lay Out Cuentas v O Buscar en Lay Out Cuentas »p
QOrganizar v MNueva carpeta =~ [ e
O Este equipo Mombre Fecha de modifica.. Tipo Tamaric
* Descargas @ DSO380305FC5_CFDICobroPendientesdsx . Hoja de cilculo d... 194
Documentos @ D50980305FC5_CFDIPagoPendientesxdsx 6a.. Hojadecalculod. 20|
W Escritorio @ Layout_CajaChica_Empresa.xlsx: Hoja de célculo d... 1
@I Layout_Cuentas_COl.xlsx Hoja de célculo d... 8|
[&] Imagenes . 3
@ Layout_CajaChica.xlsxk Hoja de célculo d.. 2
J’ Misica @ Layout_Cuentas_Contpaglxlsx . Hoja de calculo d... 7]
M Objetos 3D 33 Layout_Cuentas_Ctrol2000:xdsx . Hojz de célculo d.. 1
B videos
‘i Disco local (C)
Unidad de DVD ko, ¢ >
Mombre de archivo: | D50830305FC5_CFDICobroPendientexls: ~ ‘ Archivos de Excel (*xlsx) ~

Indique la ruta donde se localiza el LayOut y haga clic en Abrir.

Se habilita el botén Validar, que validara la estructura del LayOut y revisara que pagos cumplen con los datos
correctos del pago. Haga clic en el botdn [Validar].
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u Importacién de cobros pendientes

- ] X

Ruta Archivo |C:\Users\desarrollo1\Desktop\Pruebas AML dsoft\Lay Out Cuentas\D50980305FC5_CFDICobroPendiente.xlsx m

" CFDI con cobros pendientes a importar

Cobros Pendientes a Imxl:l

Si en el LayOut se encuentran pagos que no cumplen con los datos requeridos del pago se muestra la siguiente

ventana. Haga clic en el botén [Aceptar].

u Errores Importacion Pagos Pendientes

Uno o mas pagos registrados no cumplen con tedas las caracteristicas.

Para mayor detalle de las inconsitencias haga clic en el botén Abrir.

< cosar Il X coceor |

Se abre un archivo .txt con los comprobantes que no cumplen con los datos requeridos.

) Log_ErrorimportacionCliented1-04-2020 bt Bloc de notas - o x

Archive Edicion Formato  Ver Ayuda

Cobros pendientes incompletos ~

Complemente su informacién

Serie Folio Fecha Emisién
25601 27/02/2020
25453 19/02/2020

Fecha Pago Importe Forma Pago  RFC Receptor

556980506065
| kCD920903G48

Receptor
SALLES, SAINZ - GRANT THORM
KPMG CARDENAS DOSAL, S.C.

PP OO0 O OO 000N OOOOO0OS S
P PP PPN PRI RNOP IO ®®®

Windows (CRLF) Linez 5, columna 83 100%

Los comprobantes que cumplen con los datos requeridos del pago se muestran en la ventana, haga clic en el

botdn [Aceptar].

a Importacién de cobros pendientes - ] %

Ruta Archivo |C:\Users\desarro|Io1\Desktop\Pruebas AML dsoftiLay Out Cuentas\DSC980305FC5_CFDICobroPendiente.xlsxk m

r CFDI con cobros p a importar
Cobros Pendientes a Importar DI
Serie |Folio |FechaPago |  mmporte| Moneda  |Bancoorigen CuentaOrigen | Banco Destino
25342 15/02/2020 383,670.00 MXN
25305 15/02/2020 198,186.00 MXN
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Se muestra el proceso de Guardado de los datos de los cobros.

Procesando, por favor espere...
Guardando datos de Cobros 1 de 2

Una vez guardados los datos de los cobros se muestra la siguiente ventana.

Pago X

@ El LayOut se importo correctamente

Pélizas

Pélizas Masivas

Pdliza Especial

Pélizas Contables

Pagina | 71



.-
dSc.)fl'_ MANUAL DE USUARIO

Péliza Némina

Para el registro contable de ndminas, el sistema maneja un resumen de los periodos contenidos en los CFDI para
registrar las ndminas por tipo de periodo (semanal, quincenal, mensual, ordinaria, extraordinaria, etc.) a partir
de los siguientes periodos de la némina, el sistema propondra automdticamente los registros contables
relacionados con cuentas del catdlogo, agilizando de manera importante su registro.

Para iniciar la generacioén de registros contables a los comprobantes de ndmina es necesario realizar la validacion
del estatus SAT, por medio del proceso Estatus 500+ o Estatus 1 x 1.

Para este caso practico el criterio para generacion de pdlizas de némina es por Concepto.
Por Concepto: En esta opcidn, los cargos y abonos se realizaran considerando las percepciones y descuentos
incluiros en los CFDI de ndmina agrupados por cada periodo (cada némina).

Dentro de la pestafia [Némina] haga clic en el botdén [Pdliza Periodo].

Facturas Notas Crédito Némina Recepcidn Pagos

Emitidas Recibidas Recibidas Emitidos Emitidos Recibidos
P00 o @ B Y B D
L v m @\

Sello Estatus Estatus Revisar Periodos Acumulados x Acumulados | Seleccionar Abrir Eliminar | Paliza Pélizas Cerrar
Digital 500+ 1x1 Cancelaciones Trabajador  x Concepto XML XML Periodo Contables
VALIDACIONES ACUMULADOS HERRAMIENTAS POLIZAS

Se abre la siguiente ventana “Periodos de némina”.

Periodos de némina

- FILTRAR

W) DS - L R : CIL R B O s Fivo 5
_ PERIODO!

Sel. i Ver Fecha inicial Fecha final Tipo Némina Fecha pago Afio Periodicidad Mes XML Contabilizad

I |sueldas 1.2 | 16/feb./2020 | 29/feb./2020 |Ordinaria 28/feb./2020 |2020 Quincenal Febrero |24 |NO

™ |Sueldos 1.2 | 01/feb,/2020 | 15/feb./2020 |Ordinaria 14/feb./2020 |2020 Quincenal Febrero (25 [NO

™ |Sueldos 1.2 | 16/ene/2020 | 31/ene./2020 |Ordinaria 31/ene./2020 2020 Quincenal Enero 24 |NO

¥ »_sueldos 1.2 | 01/ene, /2020 | 15/ene.f2020  Ordinaria 15/ene.f2020 2020 Quincenal Enero |24 |NO

+" Generar Poliza

Afo: Filtro Ao para visualizar los periodos contenidos en la némina.

Mes: Filtro Mes para visualizar los periodos contenidos en la némina.

Régimen: Filtro Régimen Fiscal para visualizar los periodos contenidos en la ndmina.

Periodicidad: Filtro por periodicidad del periodo para visualizar los periodos contenidos en la némina.
Aplicar Filtro: Botén para aplicar el filtro con las opciones seleccionadas.

Generar Pédliza: Botdn para generar péliza al periodo seleccionado.

ok wWwNRE
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Una vez seleccionado el periodo haga clic en el botén [Generar Péliza].

Se muestra la siguiente ventana “Nueva Péliza — Pago | Modelo Contable -Directo”.

Mueva Péliza - Pago | Modelo Contable - Directo

Datos Paliza

Nim Péliza: |1 ll Tipo Péliza: |Egreso n :

Fecha: |15/01/2020 :3 =1

Descripcidn: |Del: 01/01/2020 Al: 15/01/2020 Y6861740105

a

Asiento Contable: [PAGO NOMINA [v]
- AFECTACIONES

Clave | Concepto Afectacién Cuenta C Cuenta C Descripcion Cargo Abono

BANCOS 102-01-001 HSBC 73192 50,00 $215,210.77
001 | SUELDO ‘ §244,616.70 $0.00
01z | PREMIO DE ASISTENCIA n ‘ $12,207.21 50.00
013 | PREMIO DE PUNTUALIDAD “ ‘ 5$12,207.21 $0.00
02z | DESCUENTO CREDITO INFONAVIT ‘ 50,00 $2,750.00
026 | IMPUESTO SOBRE LA RENTA ‘ $0.00 $44,564.08
0zg | IMSS ‘ 50,00 $6,506.27

Totales: $269,031.12& $269,031.12

Num Pdliza:
Tipo Pdliza:
Fecha:

Descripcidn:

uv A WNBR

Totales:

Péliza Caja Chica
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