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MANUAL RAPIDO — SUBMODULO ADMINISTRATIVO — REGISTRO DE FACTURAS

PARA: USUARIOS (RECO)

Introduccién

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

administrativos.

v Tecnicismos introductorios del sistema

El submddulo de registro de facturas se encuentra dentro de:

Administracion — Cuentas por pagar — Registro de facturas

| :P Admimistracion
B8 Configuracién

ISeleccionE Menu j
=& Administrativos
@ Catdlogos
@ Movimientos
@ Cuenta de Gastos
@ Depositos en Garartia
@ Reportes
[ &2 Contabilidad
@ Comesponsales
El@ Cuentas Por Pagar
L_“ Registro de Facturas |

En el médulo de registro de facturas se podran ocupar diversas herramientas que
permitiran al usuario el registro y modificacion de la informacion. La barra de

herramientas se muestra como sigue:
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Herramienta Descripcion

NUEVO Permite la creacion de un nuevo
D registro.

EDITAR Editar un registro en el médulo o
§=;ji seccion.

CANCELAR / REGRESAR

¥

Cancelar o regresar al punto
original del registro sin guardar
cambios.

ful

GUARDAR Permite guardar un registro nuevo
H o modificacion en el médulo.

ELIMINAR Elimina un registro por completo del
x madulo.

CDFI SAT Permite agregar los documentos

digitales descargados del maodulo
consulta de comprobantes del SAT,
haciendo la basqueda en la carpeta
donde se almacenan.

AGREGAR DOC. DIGITALES

—
+

Permite agregar los documentos
digitales de su respectiva factura.

CONTABILIZAR

i

Contabiliza los registros para la
creacion de su respectiva factura.

Q

AGREGAR/DESAGREGAR Actualiza los cambios hechos en el
i modulo por el usuario.
o @ P
BUSQUEDA Permite realizar biusquedas dentro

del médulo.

MOSTRAR DOC DIGITALES

E 3

Permite revisar los documentos
gue se cargaron adjuntos en el
moédulo como  comprobantes
digitales.

MODULO ORIGEN

&

Permite ingresar al médulo de pagos
hechos donde se realiz6 el registro
originalmente.

En la primera seccién el usuario podra capturar la informacion del proveedor, la cuenta

por medio de la cual se realiza el pago de la factura y el concepto por el que se

registra:




Folio: Fecha: Clave Cuenta: N° de Cuenta: Banco: Moneda:

[z Q [z EE 1 Q_ 0165706025 [BBVA BANCOMER [
Proveedor: Moneda: Tipo Cambio:
{1000 QJ [mxnw ] [ 1ooo0 L)
-
Concepto:
PAGO DE ADMINISTRACION Tipo Operacién:

o3 Q  [mansFERENCIA

REGISTRO DE FACTURAS - Captura manual

Una vez capturada la primera seccion el usuario debera indicar nuevo y capturar
mediante la busqueda de el/los concepto(s) que contiene(n) la factura, se debera asignar
el no. de factura y los importes (en caso de que el registro se haga de forma manual):
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Después de esto el usuario puede proceder a contabilizar el registro:

L) Fegsro de Factaras
IFVEX2e®
Falo Fecha! Clave Tonoln N* de Conrts Banco: Maoneda:
Bz Q [ommo @@ Q [Fesrmem: [BEVA EARCONER fem
Peoveedon Moneda:  Tipo Cambio:
f:-.-). < l I""‘_’j ,'
Concepto!
[".-.«; DE AONDISTRACION
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REGISTRO DE FACTURAS - Captura automatica

El registro de la factura cuando es de forma automética lleva el mismo proceso de la
captura de la primera seccién sobre la informacion del proveedor de la misma manera




que de forma manual; sin embargo, en la segunda seccién el usuario debe indicar la
factura que desea cargar a través del sistema:

L) {Bagisro do Factiras’t

Vidx S
Fohio: Fecha: Clave Cusmia N* de Caenta Basco Mosede:
[47 4 ooy @ L [esTaas [6Eh BAEOMER Fon
Proveedor Honeds:  Tipo Cambio:
fi0% Q] ponv sl [ oom L]
Concepto:
[hsoscmsmo\ Tipo Operscidn [

3 TRAIST A

Hod ottt » » | ¥
Provesdo:: Fartrn: Facha = .
1000 | lu.m. =
Concapte:
fs?x L e
Impore SubTotal va Ret. VA Ra KF anemo' Tase No deduc. % Dedeable
[s1x000  [si000  [sa08.00 [s.00 =y 1#0.00 fs000 1Y)

m_m_m_mwm,_&_mm&& Exentos &_m .Iﬂ!‘_m%

2 T 3036 - AUT $1,300.00 $1.350.00 $0s00 .00 2.0 000 K00 8.0 $2,500.00 oG s

Total Regane 3

Se habilita una pantalla a la que podré indicarle el icono “’ y seleccionar desde la
carpeta donde el usuario tenga la informacion, el archivo(s) que desee cargar en este

modulo:
Folio: Fecha: Clawve Cuenta: N® de Cuenta: Banco: Moneda:
[z Q [1pzz EA [ Q, [r65706025 [BBVA BANCOMER My
Proveedor: Moneda: Tipo Cambio:
1000 Q | 1.0000
| Ql wav || &
Registro de Documentes Digitales
[ Total Registros: 0 — =
[ oK | Archive XML Aschivo Digial I|Q|I Informacion Archivo |
fal
Seleccione los archivos que desee agregar X
“ v « Documentos » Facturas » xmlypdf v @ Buscar en xmlypdf o
Organizar « Mueva carpeta f== ~ [N 0
I Escritoric 4 % MNombre Fecha de medifica.. Tipo
Walorunt | Imponie
& Descargas [ H2841395FACTURA 03/01/2017 0&:07 a.. Documento XML
Dacumentos [] Tivo404225F7FDS439 02/01/2017 01:30 ...  Documento XML
[&=] Imdgenes 4 D VER-38848 03/01/2017 10206 a... Documento XML
ISABEL
MAMNUALES ADM
MAMNUALES VER
MAMNUALES VER
‘& Onelrive
T
[ Este equipo ﬁ
AL Desrarnas o = = @
Mombre: v| |Alchi\.ros XML v|
L | Abrir | | Cancelar | . ‘




En caso de que en la misma carpeta se encuentre el xml y pdf el sistema en automatico
carga ambos archivos, realiza la validacion de la informacion, y si esta es correcta,
permite al usuario procesar dicha informacion:

kd  Registro de Facturas ¥/
DHX® & &

Faolio: Fecha: Clave Cuenta: N® de Cuenta: Banco: Moneda:
[z Q [gpy B Q [pis5706025 [BBVA BANCOMER o
Registro de Documentos Digitales
Totzl Registros: 1 1
. _ - -— Informacion Archive
[Lok | Archivo XML | Aschivo Digital ||(,_j| o T —— —
¥ | TIV0404225F7FD5439 XML TJVD404225F7FD5439 PDF = e e =eere e HEnEE
@ ULUID_CFDI: ID 1236FAS-TADE-BC44-A11D-AFS9T3E1EQSF
| RFC: [MMsa40601L62 i
Clave Moneda: IM?(N \.:\ T. Cambio:ll.DDDDD
Monto TotaI:IZ,'QQl. 12
[ Datos del Documento [ Conceptos
Atibutos | Valores |« ||| cantaditinidad] B ik
version 3z 1000 |Ss FLETE §2.420.00 §2.420.00
serie D 1.000 |Ss CAPUFE £242.00 £242.00 ;
folio 5435
fecha 2017-01-02T13:23:47
. - - Subtotal 2,662.00
zalo d75RaDM=/EPTrKyDisBlpd... Emsm_@ | Expedicion | S.CFD /" S.SAT I e
Py Sello SAT: IEPS t==2 0,00% 0.00
formaDef... |Pago en una sola exhibicidn kefELRiNKREUniEaslgdiP/falkueHzE azyOyLEnh TUSTESI 5ol 3005 ZAxAS W/ IV A tas2 0.00% 0.00
noCertiicado | 00001000000301604480 mugkbegxMgCkiLOFTHBhaNnE30AR SSF4VEogFQoH ky TEKATyGhd N DN KaCIS IVA tasz 16.00% 425,92
ZV8+67aDGw/bIrbGmicDetwvC1RY BUIETH2Z TeLkOIFKB7cZj X235 W M2Cpas Total 2.591.12
certificado MIIEaTCCA4mgAWIBAGIUM. ..
subTotal 2662.00 i | —Validzcidn | m
- - Estructura del XML comects. A 3
LT | T _ Selo Digital Canecte. Comprobante Fiscal Digital Viido.
Moneda Pasos - RFC del Cartficado del Emizor: TJV0404225F7 / MOGASTOZ1BHBA,
- El Certificado comesponde al RFC del Emisor.
total 2991,12 - Vigencia del Certificada del Emisor: desde 07/12/2013 10:55:51 2. m. hasta 071202017 10:55:51 2. m. L
- Lz Factura fue creads dentro de k= Vigencia del Certificado.
tipolelom... |ingresoc ;I - El S=lio de = Factura corresponds 2l Sallo del Timbre Fiscal Digital. V] B

El registro entonces se mostrara de la sig. manera:

(L ofl1 | b M D °J(
Proveedor: Factura: Fecha :
IlOOU q I IDS439 \_1 |1?f0?,f17 i@ Total: |$2,991.12
Concepto: Saldo:|sz,991.1z \_1
|5031 Q [asesoria
Importe SubTotal VA Ret. VA Ret. ISR Het. Flete Exentos Tasa Mo deduc. % Deducible
|s2662.00  [s2662.00  [s425.92 |s96.80 js0.00 js0.00 js0.00 js0.00 jso.00 |s0.00
d | Factura | Fecha | Concepto | Importe | SubTotal | Lv.a | Ret. LV.A. | Ret. LS.R. | Ret Flete | Exentos | Tas
D5439 17/07/17 | 5031 - ASES... £2,662.00 £2,662.00 §425,92 £96.80 £0.00 £0.00 £0.00
< |
Totales
Importe SubTotal VA Ret. VA Ret. ISR Ret. Flete BExentos Tasa No deduc. % DeduciblefTotal
[s2.662.00  [s2,662.00 [s425.92  [s9m.80 Jso.00 Jso.00 |50.00 Js0.00 Jso.00 Js0.00 $2,991.12

*Posterior a esto se puede proceder a contabilizar el registro.




En caso de que la informacién sea incorrecta la pantalla mostrara un mensaje indicando
gue encontrd un detalle sobre la carga del/los archivo(s):

J k4 Registro de Facturas
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Reagistro de Documentos Digitales
— Totzl Registros: 1

- P n Infi i6n Archivo
[ ok | Sachivo XML | Aschivo Digital | @ ormacion
% |47l 7pdf &
SIR 3 |
Ha ocurrido una excepcionInput string was not in a
correct format.
 Datos del Documente — |
Agibutos v 2 | walorunt | Impone |
viersion 32 S $0.00 $0.00
Moneda MXN
LugarExpe... | 91700
FechaTimb... | 2017-07-09T18:12:46
uuID 3506470D-4444-4347-9788-8D... | < Emisor | Receptor | Expedicién _[~S.CFD ' S.SAT || Subwtl 0.0
Sello SAT:
—Validacion | m
3

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 podré 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 informacion. Esta
restriccion no limita a otros el derecho a utilizar informacién contenida en este documento que ha sido obtenida de otras fuentes sin restriccion.




