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MANUAL RAPIDO — SUBMODULO ADMINISTRATIVO — FOLIOS E IVA
PARA: USUARIOS (RECO)

Introduccién

v' Proposito
El documento tiene la finalidad de ser una guia para el usuario sobre los submodulos

administrativos.

v" Tecnicismos introductorios del sistema

El médulo de Folios se encuentra dentro de:

Administracion — Administrativos — Configuracién — Empresa - Folios

I8 Configuracion

ISeleccione Menu
=5 Admiristrativos
EI@ Catdlogos
@ Activos
@ Bancos
@ Ventas
@ Compras
(- &9 Cortabiidad
@ Recursos Humanos
EI@ Corfiguracion
’ Empresa

’ VA

|

En este modulo se podran ocupar diversas herramientas que permitiran al usuario crear
nuevos registros y modificar la informacion. La barra de herramientas se muestra como

sigue:
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Herramienta Descripcion

NUEVO Permite la creacién de un nuevo
D registro.
EDITAR Editar un registro en el modulo o
%" seccion.
CANCELAR / REGRESAR Cancelar o regresar al punto
I_'_J original del registro sin guardar
cambios.
GUARDAR Permite guardar un registro nuevo
ﬂ o modificacion en el médulo.
ELIMINAR Elimina un registro por completo del
'X maodulo.
AGREGAR/DESAGREGAR Actualiza los cambios hechos en el
T ﬁ modulo por el usuario.
BUSQUEDA Permite realizar busquedas dentro
Q del médulo.

Se debe configurar en la primera seccion las pestafias: formatos, certificados digitales y
domicilio fiscal de la agencia.
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‘ Foemalos I/Certiﬁc:adns Digitales




Se crea un nuevo registro y a continuacion se establece la serie, el consecutivo, las
sucursales y el tipo de documento que se va a configurar dentro del campo de formato:

QH":

Formaios | Ceriificados Digitsles | Domicilic Fiscal |

Serie Formata:
|FacT |C:\RECO\SIR Reportes\RPTs yptCGAGastos.rpt
Consecutive: Versidn: -
1001 [:2 | SucPatAdu [ Aduana | @
5995 | 200 | CASTANEDA Y... | MEXICO, DISTRITO FEDERAL. e
Tipo Documento: -
| =] 9999 | 480 | COMERCIO L... |GUADALAJARA, TLACOMULCO DE ZURIGA, JALISCO.
5999 | 160 | KIRKLNAD CO... | MAMZANILLD, MANZANILLO, COLIMA.
NOTACREDITO
NOTACAR.

Se hace la busqueda desde la lupa para configurar el formato de CGA, Factura o nota
de crédito en la ruta siguiente: \Servidor\RECO\SIR\ReportesPersonalizados
(dependiendo de la configuraciéon de cada agencia).

» Disco local (C) » RECO » SIR » Reportes » RPTs

o

Mombre Fecha de modifica..
D rptCartaCupo.rpt 08/06/2016 0610 ...
D rptCartaEncomiedaAnexos.cs 03/06/2016 0E:10 ...
D rptCartaEncomiedafnexos.rpt 08/06/2016 06:10 ...

D rptCertificadelmpeortacicnMueveFormat..,  08/06/2076 DE:10 ...
D rptCertificadelmportacionMuevoFormat.,  02/06/ 2076 D&:10 ..,
D rptCertificadoSAGARPA. rpt 08/06/2016 06:10 ...
|| rptCGAGastos.rpt 21/07/2016 06:52 ...

En la pestafia Certificados digitales para hacer la busqueda del archivo .key se hace
por medio de la lupa como se muestra a continuacion:
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Formatos .~ Certificados Digitsles | Domicilio Fiscal |
Archivo KEY:
IC:‘RECD\SIF'.‘H.dministraﬁvo\plienteCFD\CSDUl_AAAUlDlUlAAA.keﬂ Q Archivo Firmado |
Contrasena: Archivo Firmadeo:
Archivo .CER:
| Q Extrae Fechas |
No. Certificada: Vigencia Del: Al: Dias Awviso:
| Y Eﬁ I__."_."_ Eﬂa | 0

La ruta en donde se encuentra el archivo .key es:
\\servidor\RECO\SIR\Administrativo\Cliente CFD\ (dependiendo de la configuracién de
cada agencia).



file://///servidor/RECO/SIR/Administrativo/ClienteCFD/

sequipo » Disco local (C) » RECO » SIR » Adrministrative » ClienteCFD

peta

Mombre " Fecha de modifica.. Tipo
Logs 08/11/2016 02:02 ...  Carpeta de arc
POF 04/11/201612:56 ...  Carpeta de arc
s04P 08/11/2016 02:02 ...  Carpeta de arc
XML 04/11/201612:56 ...  Carpeta de arc
KMLCancela 4/11/201612:56 ...  Carpeta de arc
X5D 08/11/2016 02:02 ...  Carpeta de arc
X5LT 08/11/2016 02:02 ...  Carpeta de arc

D C5001_AAADTDT0T ALA key 29/04/2013 03:14 ... Archivo KEY

Para configurar el archivo .cer, se hace el mismo procedimiento:
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Formates .~ Certificados Digitales I/Dnmicilin Fiscal

Archivo KEY:
IC:"|RECCZI‘!,SIF‘.‘!..ﬂ'tdn1ir1is'cl'ativu'-::‘l|CIienteCFIZ:ﬂl'l;:SIZ:II.'.'I1_.¢'m!u!'\l.'.'l1I.'.‘l1I.'.'11.|!'..|!'..|5..keyuI Q Archivo Firmado |

Contrasefia: Archivo Firmado:

Archivo .CER:
IC:‘RECD\S]R\Administ'aﬁvo‘ﬂienteﬁDESDU 1_AAAD10101AAA, cer| Q Extrae Fechas |

La ruta en donde se encuentra el archivo .cer es:
\\servidor\RECO\SIR\Administrativo\Cliente CFD\ (dependiendo de la configuracién de
cada agencia).

ite equipo * Disco local (&) » RECO » SIR » Administrative » ClienteCFD

arpeta

Mombre B Fecha de modifica.. Tipo
Legs 08/11/201602:02 ...  Carpe
POF 0471172016 12:56 ...  Carpe
SOAP 0811720160202 ...  Carpe
XML 1172016 12:56 ...  Carpe
AMLCancela 04/11/201612:56 ...  Carpe
5D 08/11/201602:02...  Carpe
X5LT 08/11/2016 0202 ...  Carpe

(5] CSDO1_AAADT0101AAA 07/05/2013 11:01 a... Certifi

Para obtener el archivo de firmado .pem se asigna la contrasefia y se da clic al botén
archivo de firmado:
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Formates .~ Certificados Digitales I/D{:micilin Fizcal
Archivo KEY:
|C:"RECCZI‘l,SIF‘.‘I,l'-\.rdn1inistra1:iWJ‘l.CIivar11JECFIZJ‘|.CSDI.'.'I1_.#..»5..#'\.!.'.'11(.‘1101.|5..|5..|!'|..k.rag-I Q Archivo Firmado |
Contrasefia: Archivo Firmado:
[rme=====] |
Archivo CER:
IC:‘RECD‘lSIF‘.‘I,Adrninistraﬁvo‘l.CIienteCFD‘l.CSDU1_AAA010101AAA.cer () Extrae Fechas |
Mo. Certificado: Vigencia Del: Al: Dias Aviso:
| Co"HE D" E | 0

A continuacion el sistema hace la verificacion y manda un mensaje de confirmacion:
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Formates .~ Certificados Digitales r Domicilio Fiscal
Archivo KEY:
|C:\RECO\SIR \Administrative\Client=CFDCSD01_AAAD10101AAA key | Archive Firmade I
Contrasefia: Archivo Firmade:
Ittttttttt I
Archivo .CER:
IC:\RECO‘ISIF‘.‘I,Administraﬁvo‘l,ClienteCFD‘l,CSDU1_AAA010101AAA.cer (] Extrae Fechas |
i"“- Certificade: SIR Administrativo RECO ki
Archivo FACTcfd. key.pem generado, verifique su
' ! correcta funcionalidad.
| serie | —
A CARECOMSIR @

Una vez confirmada la creacién del archivo .pem el médulo muestra los campos de ruta
y vigencia de los certificados.

Formatos . Certificados Digitales | Domicilio Fiscal |

Archivo KEY:

|c1\RECO\SIR \Administrativo\ClienteCFDICSDO1_AAAD10101AAA key . Archivo Firmado |
Contrasena: Archivo Firmado:

|c:\RECO\SIR \administrativo \ClienteCFD\FACTcfd. key. pem|

Archivo .CER:

IC:\.RECC]‘ISIR‘I,l!\dministraﬁvo‘l,CIienteCFD‘l,CSDUl_AAAEJlU101AAA.cer Q Extrae Fechas |
Ma. Certificade: Vigencia Del: Al Dias Aviso:

| 20001000000200001428 | |[07/05/13 sz |o7/os/17 HE [ 0

Se puede establecer en el campo “dias de aviso” un periodo previo de notificacion al
vencimiento de los certificados, es decir, al querer timbrar una cuenta de gastos o una
nota de crédito, el sistema emitird un mensaje indicando los dias que quedan vigentes.

Ma. Certificado: Vigencia Del: Al Dias Aviso:

| 20001000000200001428 [07/05/13 [EH] [o7jos/iz EH || C




Una vez guardada la configuracion, en la segunda seccion se muestra la serie, su archivo
y el consecutivo asignado:

‘ Serie | Archivo de Formato | Consecutivo

FACT CARECOMNSIR Reportes \RP TswptCG AGastos mt 1

CATALOGOS — CONFIGURACION- CONFIGURACION DE IVA

El médulo se encuentra:

:: F Admimstracion
‘E Configuracién

ISeIeccione Meni j
-5 Administrativos
L‘—_l@ Catalogos
@ Bancos
@ Ventas
@ Compras
B1-&# Contabiidad
@ Recursos Humanos
El@ Configuracion
L ol Empresa

P ’ Folios
|8 Corfiguracién de IVA |

----- § Impuestos

Este mddulo permite al usuario crear, editar y configurar el registro del IVA:

i;imgmu'muewng'“'
M4t w0 EFPEXe & B

Clave: Descripcion: I
1 Q. |va TRASLADADO |

Se habilita el catalogo de conceptos para que el usuario pueda configurarlo con la clave
de concepto que corresponda segun el tipo de IVA.




diversos registros contables.

Conceplo:
Buscar

Texts de Blagueda

_ Clave | Concepto

188 VA

2113 IVA TASA 0%
4 Comguracionce VA
4 4 1 2| MIOEDYEAXG &ED
Clave: Descripcidn: Impuesto: Factor: Tasa o Cucta:
1 Q, JwaTrASLADADO fooz~ G Jwa TASA Q | Q, fo.150000
Concepto: Tipo Retencidn
J300 Q s Jva =] [7 Predeterminado
I_Claue | Descripcion | Valor | Predeterminado
1 IVA TRASLADADO 0.160000 True
2 IVA DE CORRESPONSAL 0.160000 False

Al asignar el check “predeterminado” el sistema considera este como el IVA a utilizar en

%) ién de IVA -

M 4|1 2| b MIOEVHX® LABED|

Clave: Descripcion: Impuesto: Factor: Tasa o Cuota:

1 Q, JvaTRASLADADO Jooz | Q Jva TASA Q Q, Jo.150000

Concepto: Tipo Retencidn

J300 Q Jwa Jva -1 [¥ Predeterminado

1 IVA TRASLADADO 0.160000 True
2 IVA DE CORRESPONSAL 0.160000 False




El material contenido en este documento tiene informacién confidencial que pertenece a Redes y Consultoria al Comercio Exterior, S.A. de C.V. (RECO) y no podra ser utilizada,
fotocopiada, duplicada o revelada para cualquier propésito diferente a los indicados por la empresa. RECO tiene el derecho de duplicar, utilizar o revelar la informacién. Esta
restriccion no limita a otros el derecho a utilizar informacién contenida en este documento que ha sido obtenida de otras fuentes sin restriccion.




