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1. OBJETIVO

Este cuaderno de trabajo tiene la finalidad de explicar a detalle los procesos realizados en el drea de caja desde
Dynamics SL, asi como el manejo correcto del portal Signature.

1.1. Requisitos

Para tomar este curso es indispensable que el asistente cubra los siguientes requisitos:
e Serempleado en alguna de las Unidades de negocio de Grupo LECUMBERRI.
e Conocer a detalle el procedimiento interno para el drea de caja.
e Tener conocimientos bdsicos del uso de una computadora personal (encendido, apagado, impresion de
documentos, etfc.)
e Tener conocimientos bdsicos de: Microsoft Word; Microsoft Excel; Microsoft Outlook; e Internet Explorer.
e Asistir a todas las sesiones del curso.
e Apagar radios y teléfonos celulares durante las sesiones del curso.

La no aceptacién o no cumplimiento de alguno de estos requisitos inhabilitard de forma automdtica al
asistente al curso.

1.2. Nomenclatura

A lo largo del documento se encuentra texto senalado con la siguiente nomenclatura:

Este simbolo indica que el texto sefalado es un Lineamiento, es decir que debe ser observado en todos los
casos por el usuario. Casos especiales deberdn ser consultados con el departamento de Tl de Grupo
LECUMBERRI.

Este simbolo indica que el texto es un Comentario Importante, o Tip.

Este simbolo indica una Restriccion.

Este simbolo indica una seccidn destinada a que el usuario pueda Tomar notas u Observaciones.

(F3) Muchos de los campos que se encuentran en las pantallas del sistemma Dynamics SL tienen valores
predeterminados que pueden desplegarse para que el usuario elija la opcidén que corresponda a su caso. Para
consultar estas opciones disponibles sélo es necesario colocar el puntero en dicho campo y presionar la tecla F3.
Para facilitar la identificacién de estos campos dentro de este documento, cuando se mencione alguno se
acompanard de la leyenda “(F3)". Eiemplo: Colonias (F3)

sComentarios o sugerencias?:

informatica@grupolLECUMBERRI.com
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2. Diagrama de Interaccion de Caja

Diagrama de Interaccion de Caja

Servicio; Refacciones;
Autos Nuevos; Autos
seminuevos; F&l

_

Salidas Caja
*Facturas
*Notas de crédito
*Recibos de pago

— Contabilidad

N
1poDAYTONA

TECHOLOGIAS DE INFORMACION

2.1.Introduccion

Toda Unidad de negocio se compone de diferentes dreas de trabagjo, sin embargo estas dreas no son
independientes. Aunque no lo parezca a primera vista, todas ellas interactuan entre si. Cuando alguna de estas
dreas deja de hacer su trabajo de manera correcta esto impacta en las demds dreas del negocio y se refleja de
manera negativa: provocando pérdidas econdmicas y trabajo extra por correccién de errores. En Grupo
LECUMBERRI el drea de caja tiene una importancia especial pues no sélo se trata del drea que tiene mds
contacto directo con nuestros clientes, sino que la informacién generada a su vez impacta en otras dreas de la

empresa, tanto administrativas como operativas.

E Anotaciones:
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3. Solomon
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Dynamics SL (también conocida como Solomon), es una poderosa herramienta (ERP*) que permite registrar y
administrar la informacién que generan las diferentes dreas de una Unidad de negocio. En Grupo LECUMBERRI,
Dynamics SL representa una de nuestras principales herramientas de trabajo diario, por lo que se hace necesario

conocer sus funciones bdsicas.

*Enterprise Resource Planning

3.1. Politica de usuario y contrasena

Para iniciar sesion en Dynamics SL deberd ingresar los siguientes datos en la pantalla
Login (98.000.00)

Compania (F3): Seleccionar clave de la sucursal correspondiente.

No Usuario: capturard su clave de Usuario. Esta clave es proporcionada por el
departamento de Tl.

Clave Acceso: capturard la contrasena de Acceso asignada por el departamento de
TI. Esta contrasena cumple las especificaciones de Dynamics SL, es decir: posee una
longitud minima de 6 caracteres, incluir al menos una letra mayudscula, al menos una
letra minUscula, y al menos un nimero.

Se recomienda tomar nota de esta confrasena y guardarla en un lugar seguro,
de manera que el usuario pueda consultarla en caso de olvido.

Presionar botdn Aceptar.

Login (96.000.00)

Microsoft
Dynamics st

N
Mo Usuario: SYSADMIN
Caveseceso [

Aceptar I Canecelar | Base Datos Sistema

3.2. Configuracion de impresoras

Antes de imprimir desde Dynamics SL primero se debe definir la impresora predeterminada, esto es: aquella en la
cual por default imprimird el usuario. Recuerde que si bien es posible configurar una impresora predeterminada

también es posible elegir diferentes impresoras segun se requiera.

En la barra de herramientas de Dynamics SL, en Archivo elija la opcién Definir impresora...

&5 Microsoft Dynamics 5L

Fuente:

L[S

Cambiar Vista ClasicafActual

Salir

Definir Inpresora, .. W“ Fort} I Enviar a Archivo )
[T Guardar como Omisisn

[~ Usar Orientacién Impresora
™ Usar Impresora Omisian Windows

[ avchive |Edeén Wddo Opelones Apicadén U Presione el botdn Definicion.
Abrir Compafia,..
Cortr Compis Al hacer esto el sistema mostrard la siguiente pantalla:
Eecha Ackual,.. 17052011
Base Datos: DAYTONA Al hacer esto el sistema mostrard la pantalla Opciones de impresion (98.220.00):
Usuario:  SYSADMIN & Dpciones de Impresion {(98.220.00) 9 [=] 3
Acceso 23092 Destino:
8% Compafiia; Daytona Motos, 5./ de ., [TOSHIBA Vantas HI on 152.166.2 63
Usuarios Activos... —I*ame o

Ormizidn

Definicion...

Fusntes
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En el campo Name seleccione la impresora a ufilizar como predeterminada, si es
r~ Printer o
necesario.
Status; Read, B H =~
ol N En el campo Size seleccione el tamano de papel
‘where:  TS010
Bzt En el campo Source seleccione el origen del papel.
- Paper .wui..l - . - - -
ENES = © Forat En el campo Orientation seleccione si el papel serd horizontal o vertical.
Al
Souce: | [auoseleccionar origen =1  Landscaps = = . =5
[ ] ’ Presione el botén OK para volver a la pantalla Opciones de Impresion (98.220.00).
Netwiork Cancel
. Opciones de Impresion (96.220.00) [_ O[]
Destino: e
= = Jhp Laserlet 1300 PCL 6 on LPTT
Seleccione la opcidén Guardar como Fuente o I
Omisién. [Fepot Fend s e e
= = I UserImpresors Omison Windows. ___Eeentes |
Presione el boton Aceptar

3.3.Opciones de aplicacion

Antes de comenzar a utilizar Dynamics SL serd necesario configurar sus Opciones de Aplicacion. Estas opciones de
aplicaciéon permiten configurar ciertas funciones generales del sistema. Para las Unidades de negocio de Grupo

LECUMBERRI se utilizard la configuracion indicada en la siguiente imagen:

Tecla Enter = Tecla Tab: Al activar esta opcion, el sistema permitird
desplazarnos de un campo a otro de una pantalla con sdélo presionar la
tecla Tabulador.

Mostrar Lineas Tabla: Al activar esta opcidn todas las tablas del sistema
mostrardn las lineas de division que permiten identificar mds claramente
un registro.

Mostar Nimero Renglén: Al activar esta opcién todas las tablas del
sistemna mostrardn sus renglones numerados, de manera que sea mds
facil identificar los registros de una tabla.

Presionar opcién Guardar Opciones.

Archiva  Edicidn  Mddulo

b i Favoritos

Madulos

Unidades Nuevas

Caja

Refacciones

!i"Michsuft Dynamics SL
Opciones Aplicacion | Utilerias  Adaptaciones 7

Modo Inicializacion
Tecla Enter = Tecla Tab
Guardar Config al Salir
z‘ Mostrar Lineas Tabla
z‘ Mostrar Mimera Renglon
Cancelar Prompt

Guardar Opciones

Una vez configuradas estas opciones no deberdn modificarse bajo ningin motivo. Cualquier duda o inquietud

relacionada con este tema se consultard con el departamento de TI.

3.4. Combinacién de Teclas y teclas de funcion

La siguiente tabla contiene sugerencias para la navegacidon dentfro de las pantallas de Dynamics SL asi como del
ingreso y edicion de datos mediante combinaciones de teclas y el uso de teclas de funcién.

Cortar Ctrl+X
Copiar Ctrl+C
Pegar Cirl+Vv
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Limpiar datos
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Deshacer pegar Cirl+Z
Nuevo documento Ctrl+N
Guardar cambios Ctrl+S
Finalizar Ctrl+F
Cancelar Esc
Borrar Ctrl+D
Primer registro Ctrl+Inicio
Ultimo registro Ctrl+Fin
Registro anterior Re Pag
Siguiente registro Av Pdag
Ultimo registro Ctrl+End
Cerrar pantalla Alt+F4
Pasar a siguiente campo TAB
Pasar a campo previo SHIFT+TAB
Moverse un cardcter a la izquierda — ol
Moverse un cardcter a la derecha ol
Ir al inicio de un campo INICIO
Ir al final de un campo FIN
Ver otras ventanas abiertas ALT+TAB
Acceder a la ayuda de Microsoft Dynamics SL F1
Editar un campo en una tabla o ingresar una formula en fecha o periodo F2
Ver valores posibles o acceder a un calendario para un campo de fecha F3
Alternar entre forma y tabla F4
Limpiar un campo en una forma F5
Ingresar fecha actual para un campo de fecha F7
Ingresar y mostrar notas F9

< Limpiar un campo de datos:
» Clic en el campo
» Presionar F5, BACKSPACE o DELETE
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< Limpiar moltiples campos de datos:

» Presione y mantenga presionada CTRL mientras hace clic en cada campo. Aparece un nUumero
pequeno en cada campo para indicar el orden de seleccidn.

» En el menU Acciones haga clic en Clear Selection. Se eliminan todos los items de datos seleccionados.

2

< Para limpiar todos los campos:

» Haga click en Cancelar en la barra de herramientas o Cancelar en el menu de Acciones.

Guardar datos.
< Guardar datos y limpiar la pantalla:

n
» Clic en Terminar ] en la barra de herramientas, seleccione Acciones |Terminar, o presione CTRL+F

< Guardar datos y mantenerlos en pantalla:

» Haga clic en Guardar ! en la barra de herramientas, seleccione Acciones|Guardar, o presione
CTRL+S

)
*

Limpiar pantalla e ingresar nuevo registro:

» Haga clic en Nuevo en la barra de herramientas, seleccione Acciones|Nuevo, o presione CTRL+N.
Luego presione Aceptar para guardar el registro actual, si es que se le solicita hacerlo.

3.5.Descripcion de moédulos

Una vez que el usuario ha ingresado al sistema y configurado su impresora predeterminada asi como las opciones de
configuracion, el sistema tendrd un aspecto similar al que se muestra en la siguiente imagen:

Médulos: En la seccidn moddulos aparecerdn
enlistados los diversos mddulos a los que el usuario
tendrd acceso. Es importante tener presente que no
todos los usuarios tendrdn acceso a los mismos | [ —
maodulos ni a las mismas pantallas. Esto se define de

acuerdo a las actividades definidas para cada

2\
GrupoDAYTONA

Favoritas

Refacciones

puesto o perfil operativo. = B
Mantenimiento: Se refiere a aquellas pantalias cuya | faw. ~ e i,
informacion, debido a su natfuraleza, podria ser | |amsme e ot
cambiante  (Catdlogo de  clientes, arficulos, | [we= -
vendedores, etc.) y que por lo tanto requiere ser | |ew= “
actuadlizada peridédicamente. T o et
s raeb—
Procesos: Se refiere a las pantallas que generan algin Recccones
proceso o informacién a ofros mddulos dentro del e e

sistema y cuyo inicio se debe indicar manualmente,
por ejemplo: la liberacion de un grupo de lotes.

Calaulo de Peddo Sugerido
Composicion del Invertario
Demanda Ulimos 12 Messs

I+

Entradas: Se refiere a las pantallas a partir de las
cuales se registra alguna accién u operacién, en el
sistema. Por ejemplo: Ordenes de compra, o Alta de
embargues.

Reportes: Un reporte es un documento que ofrece informacién resumida sobre un tema en particular. En Dynamics SL
indica las diferentes opciones de reporte que se tienen para cada mddulo.

Consultas: Se refiere a aquellas pantallas que permiten realizar una consulta sobre la informacién contenida en el
maodulo.
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4. Alta y configuracion de clientes

Para dar de alta un cliente que llega por primera vez a la Unidad de negocio, abriremos la pantalla Clientes
(08.260.00) y verificaremos que no se encuentre ya dado de alta.

A continuacion se ingresard en los campos mencionados la informacién requerida:

En Tipo persona (F3) indique si se trata de una persona fisica -'i“‘“s-““-““’ =[Ol
o moral. THAXB[Te o 2 Hosd
En Clase (F3) seleccione la clase de cliente. Nj.;‘? : Jj@ﬂ_l Tipo Petsons £ Cas=[F \
En Status seleccione la opcién Activo s Jacivo =
En Nombre/R. Social capture el nombre o razén social. {_Info Slente] Disooion|| Dmisén | Quas Opsiorss| donss | Cuentas]
En A. Paterno capture el apeliido paterno Sodat " [£PIRE = UDEZ LS ROZERTD
En A. Materno capture el apellido materno e EI:::E;Z e
En Condiciones de pago (F3) seleccione las condiciones de Hombre: [UI5 ROBERT %
pago del cliente. e —

Categ Precios.
En Desglose IVA (F3) seleccione 1 i ezs E“"‘ﬂdﬂ

Desglosa VA

Para capturar los datos del domicilio fiscal, asi como de correo electronico abriremos la pestaia Direccidn.

Si el cliente a dar de alta es una empresa o persona moral, en el campo  ,  inatiens Dweccwo’_ml_ Omision | Dtras Opciones| Ordenes | Cue
Contacto se ingresard el nombre de la persona que sea nuestro contacto con s [ o ——

dicha empresa. Si se trata de una persona moral, este campo se dejard en | comaco

blanco. | Saludo: I

En Calle ingrese el nombre de la calle en que se encuentra el domicilio del Cale: [5AN BERRARDIN
Clienfe Mimera Extdnt: ’W
En NUmero Ext/Int ingrese el nUmero Exterior, asi como el nUmero interior del Tt P

domicilio del cliente.
En Cédigo Postal (F3) seleccione el CP correspondiente.

En Colonia (F3) seleccione la Colonia donde se encuentra el domicilio del = Fokni= [FRACC saNTA URSULA COAPA |
cliente®. Deleg/Municip.: ICDYDAEAN |
En Deleg/Municip ingrese la Delegacién o Municipio correspondiente. Fiudack e
En Civdad ingrese la Ciudad. Estaro

Fais

En Estado (F3) seleccione el Estado.
En Pais (F3) seleccione el Pais.
Alta de Colonias*

En caso de que la Colonia a registrar no se encuentre en el catdlogo de opciones disponibles, serd necesario
abrir la pantalla Colonias/Cédigos Postales (DY.T43.00) en el mddulo de Servicio.

En Cédigo: se capturard el dato correspondiente al Cédigo postal. "iiﬂ'""iﬂf«“'iﬁ"'gﬂf"“5‘“‘5‘"‘-“3-"“’
. - Jda X+ 9+ 2 Mesn
En Asentamiento: se capturard la(s) Colonia(s) a dar de alta. Codgo

Bsentamienta il
54N BARTOLO NAUCALRAN (NAUCALPAN CENTRO]
SANTA FE SECCION CAUZ MANCA

En Municipio: se capturard la Delegacién o Municipio.
En Estado: se capturard el Estado.

En Pais: se capturard el Pais.

T

Presionar el botén Guardar ! u S e

10
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En Lada/Tel Casa ingrese la clave Lada y el nUmero telefénico del cliente t:i: fh
Ingresar el nUmero de fax en Fax o
&
. ., = = = = Tel Celular l—
En el campo Direccion E-mail se capturard la direccion de correo F Nockn o [ 77—
electronico a la cual llegardn las notificaciones automdticas para Pago en linea P e cr—— ‘
= = , - = Email envio FE: | [ ohemandez@grupodaytona.com
En el campo E-mail envio FE se capturard la direccidon de correo a la cual Copir |

se enviaran automdticamente facturas electronicas ‘
\

En caso de que la direccién a la cual se vaya a facturar al cliente sea la
misma de su domicilio principal se oprimird el botén Copiar.

Para configurar los datos fiscales (RFC e impuestos a aplicar), abriremos la Pestaia Omisién:

InfUQI\entEI Direccion Dmisiénl Diras Dpciones
En RFC se capturard el RFC del cliente. Es importante tener presente ~ Impuesta
que para personas fisicas este dato posee 13 caracteres. Mientras que Basz Ormisidr: Cliente |
para personas morales es de 12 caracteres. En caso de que el dato
capturado no cumpla con este requisito el sistema asignard el siguiente RFLC: RABLOTONZITT
RFC genérico: XAXX010101000. Cadirmuesiots e
;“" = =z = 3 = Cod Impuesto 2:
En Cod impuesto 1 se capturardn el tipo de impuesto que aplique O
O] Cliente Cod Impuesta 4: ’7
Seleccionar MN en Moneda omision Maoneds
(Moneda Ormisidn: MM ‘

Para configurar los datos de Vendedor, abriremos la Pestana Otras Opciones.

En el campo Vendedor (F3) se capturard el dato correspondiente. Yendedor: DCL052
B3 *Clientes (08.260.00) JH[=]
Una vez capturados todos los datos anteriores hard clic 57 . o0 L = s m
en Guardar. Al hacer esto, el sistema asignard de forma E—wz ~—F =
automdtica el nUmero que identificard al cliente. RAMIFEZ BERMUDEZ LUIS ADBEATO o =

11
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5. Facturacién de embarques

Para generar un CFD desde un embarque se aplicardn los

siguientes pasos:

Asegurarse de que en la pestana Otra Informacién, el siguiente
paso indicado sea “Imprimir Factura”.

Presionar el botdn Imprimir, al hacer esto el sistema mostrard en
pantalla un formato simple de factura y asignard de manera
automdtica el prefijo y consecutivo correspondiente segun el
tipo de érden que se estd facturando.

Enseguida se presionard el botdn FacturaE, al hacer esto
siguiente pantalla, donde indicaremos las acciones que se desea se lleven a
cabo: Imprimir factura; y Emitir factura al cliente.

Se pueden seleccionar ambas opciones, una sola de ellas, o ninguna, segun sea el
caso. Como politica del grupo, y para disminuir gastos de impresion, Unicamente
se imprimird la factura si el cliente asi la solicita.

Workbook Caja

5 *Embaraues (40.110.00)
sccknss

1ad 2 %) i g a

MoErbsas [Eromea 48[ Teedisn [ | Fachus Ralsccines Mosmads O T |

Ho Clerte: | o |ig| oc [ Ho Drder Amacirr
JIMENEZ MORALES RODOLED Relaceores y hoc
el | i | I Echnmc e e [ [
Slalue Embangue: Impuestos

Fecha Orden 13/m/2012

- - AidolConade [ o] Cédimpuesia 1

Lo = Fechalbescin | 1 Cdinpurstan
Pt Cemisn: [ o Fecha Sunide 7 Cdimpuet
Mo Certificacisre ‘ Fecha Empaque: I C3d Impuesa &
[ I~ Mandestads
™ Retenc A

[r—— T
Pesioda Afectacid e B
— 3

=R = r

I ReguireE [ EnviaFachus

) . Tiaeie Pain o
Wi || - . I~ | Carcelo P, St [~ Doterm Ondon
HoDisio ds Proviionss. | r

FEsEd T | s

om SYSADMIN AVTI/ZNZ

I Ret iy
Himesa Fachsa FOOEIZ 3z r

o= I Cancelsds r
Fecha Factux i o I BraimeErutle [~ EppFocten
I~ Reqise nspecciin | e ™ Corcelas ebe Surts [~ Detovs Ocen
M Disiods Poviiores | r

el sistema mostrard la

I~ Enviar Factura &l clisnts

Procesar

Aviso

Una vez seleccionadas las opciones se presionard el botdn Procesar. En cuanto el P N W .

sistema nos informe que el archivo ha sido generado se presionard el botén OK.

Al hacer esto el sistema emitird un archivo de texto (spool) con todos los datos de la factura. Este archivo serd
recibido por el sistema de facturacion electrénica (xDoc), encargado de validar la informacién incluida en el
archivo, asi como de generar la cadena electréonica y anadir el certificado electronico, elementos que dardn

validez a nuestra factura.

Sila factura se encuentra correctamente elaborada y no falta ninguno de los datos requeridos, el sistema de
facturacion electrénica emitird el archivo XML y su PDF, mismos que podrdn consultarse directamente en el portal

de Signature.

12
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6. Facturacion de ordenes de servicio

B *Facturas (0.202.00) [-[o1=]
__I'ﬂ_lxzjir«d»:lwﬂﬂ
Para generar un CFD desde una orden de servicio se I
= , = = o 0rd Serv: 502680 QMo Cliente: [o0sse [PErEiRa DA COsTA CLADDIE Eaiy Btats [apiena =]
OplICCII'OI’] |OS SIgUIeI’]TeS pOSOS: Mo Susursal [T MoSito:  [DEFAILT PEFEIRA DA C0S A CLAUDIA EMANL | Maneis! [En Proceso =]
Info Factura | Dua nfo| Historisl Factu |
Verificar que en el campo Tipo Factura esté seleccionada la TeoSaties [Ty, Hum o] Felosomese [trznni | R (g
= Tipo Factura [Fsows =] CondPana (o Horas Factur 3357
opcion Factura. =
Fecha Prox. Serv:
Fecha Temin: wfl//na/zmw No Compafifa: {11 ::T:u:;[?ﬁ:: ’77&:22
Verificar que el campo Fecha Prox. Serv. Se encuenire e [ i LR i
capturada la fecha sugerida para el proximo servicio. oAl i
NoVendedor  [go7 Deserprion: Inpueste [ e
Técnico Primaria: o1 Total ’W
EnsegUIdC‘ Se pr,GSI().noro ’el bOTon FaCtura' O,| hocer esro el (il = | Detales s |[or ccfactuval Ficn Factura | SalidaAuto Bceptar
sistema asignard asignard de manera automatica el prefijo y
consecutivo correspondiente segun el tipo de érden que se e
estd facturando.
Fecha Prox. Serv: [10,08/2011 Marode Obrar [ e
Fecha Temir: No Compafiia: aterial Dtros:
Mo Fact/Nata Cr @ No Comtrater [
Mo Orden Trabaio: No Prayecto:
No Vendedor: E Deserpcion: [ Impuesto: ’w
Técnico Primario: [ g1 Total ’W
Enseguida se presionard el botdn FacturaE, al hacer esto el sistema mostrard la

siguiente pantalla, donde indicaremos las acciones que se desea se lleven a cabo:
Imprimir factura; y Emitir factura al cliente.

I~ Tmprimir Factura’

™ Enwviar Factura al clientz

Se pueden seleccionar ambas opciones, una sola de ellas, o ninguna, segun sea el Procaar
caso. Como politica del grupo, y para disminuir gastos de impresién, Unicamente se
imprimird la factura si el cliente asi la solicita.

Una vez seleccionadas las opciones se presionard el botdn Procesar. En cuanto el
sistema nos informe que el archivo ha sido generado se presionard el botén OK. P

Al hacer esto el sistema emitird un archivo de texto (spool) con todos los datos de la factura. Este archivo serd
recibido por el sistema de facturacion electrénica (xDoc), encargado de validar la informacién incluida en el
archivo, asi como de generar la cadena electrénica y anadir el certificado electrénico, elementos que dardn
validez a nuestra factura.

Sila factura se encuentra correctamente elaborada y no falta ninguno de los datos requeridos, el sistema de

facturacion electrénica emitird el archivo XML y su PDF, mismos que podrdn consultarse directamente en el portal
de Signature.
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7. Errores frecuentes de facturacion

Una vez que se emite la factura, esta llega a un programa (xDoc) que se encarga de validar que el archivo
cuente con todos los datos requeridos por el SAT para el tipo de documento en cuestién. En caso de que el
campo se encuentre vacio, o no cuente con el formato requerido, el sistema retendrd la factura o nota de
crédito y no la subird al portal. A continuacién se enlistan los errores mds frecuentes en la facturacion de
embarques y érdenes de servicio que se presentan en Grupo LECUMBERRI y que generan que el documento no
suba a Signature.

NUmero de consecutivo

a) Una vez que se agotan los consecutivos asignados por el SAT para algun documento, se debe informar all
departamento de contabilidad para que a su vez soliciten al SAT nuevos consecutivos. Este documento
se debe enviar al departamento de Tl para que redlice la configuraciéon en el sistema xDoc (esta
configuracion se debe redlizar en el momento, no es posible realizarla de forma anticipada).

b) Es importante que el departamento de contabilidad haga llegar copia de este documento a todos los
usuarios que generen facturas, de manera que sea posible detectar cuando se emita el Ultimo
consecutivo aprobado.

Datos de cliente:
a) Domicilio: Los datos del domicilio del cliente deben encontrarse completos y debidamente capfurados
en la seccidon correspondiente del catdlogo de articulos.
b) Nombre o razén social: El usuario debe asegurarse de que el nombre o razdn social a los cuales se
generard el documento se encuentra debidamente capturados vy sin faltas de ortografia.
c) Impuesto: El cliente debe tener configurado el impuesto al valor agregado con los valores vigentes, de lo
conftrario la factura subird al portal de Signature pero al abrirse el PDF este se encontrard vacio.

Ordenes de servicio:
a) Ano: Aho que corresponde al modelo del vehiculo. Se debe capturar un valor de 4 digitos. Ejemplo: 2012.
b) Marca: Marca comercial de el vehiculo. En caso de que el concepto a facturar carezca de marca
comercial se indicard N/A.
c) Modelo: Modelo del vehiculo. En caso de que el concepto a facturar carezca del dato se indicard N/A.
d) Color: Color exterior del vehiculo. En caso de que este campo no apliauge para el modelo a facturar se
capturard N/A.

Embarques autos/motos/productos de fuerza:

a) Datos aduanales: Los datos aduanales son: NUmero de Pedimento; Fecha de entrada; y Aduana. Estos
datos se deben capturar obligatoriamente para vehiculos y motos importados. El formato de la fecha
serd: DD/MM/AAAA. Para el resto de los conceptos a facturar estos campos se dejardn vacios.

b) Factura a dos hojas: Cuando alguna factura de vehiculo se genere en dos hojas, se deberd revisar que
los atributos capturados en la nota de la pantalla Articulos (ver imagen siguiente). Esta informacion
deberd tener las siguientes caracteristicas: Estar compuesta por un méximo de 15 lineas de texto, cada
una con un méximo de 70 caracteres.

*Aaticulos (10.250.00) 1T
acaones
d 2 X Wy F =l
WoMticdo  [anGrvicasti  |Gl|#8| _BelCusads | WioiaAtic.. | Dealesiec
Descipeéns [ SUZUK GRAND VITARALE GLs 2011
Irbomacki | Caniriades| Costo/Brocn | Cur y 3| Iréa Semruavoa| I os Hueves |
T e - 3 FochaRevetn  [T777070
Clar m =
Claze Frecior: JMOTOR 24 LTS 16V 4 CLINDROS 164 HP 1A =
| DOBLE BOLSA DE AIRE DELANTERA
Clase Mansfacira [B0L5AS DE AIRE LATERALES  DE TIF0 CORTINA FINES DE ALUMINID 18"
FRENCE DE D ATERDS CON A8S 7 EBD
Tox: Froducia 1 [ESP. ROKICD DE ESTABILIDAD. QUEMACDCOS
ROVIS 7 5
Drgen Compiode |RADID AM T

Wétodo Vo e
£ ELECTRICDS FRONTALES ¥ TR ELECTRICOS

Corhiolado Lote/Satie: ELES DE CARGA

Clave Veticuar J570ag6 | CONTROL ALITOMATICO DE VELDGIDAD
Cédigo LIPL:

Especiicastn Materal Peigiosa |

Lires Prockucto i |

ASIENTOS DE FIEL

Gereiz Predic:
Elimnas hosplar Cancelar | |

Tioa Matsiid
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8. Registro y aplicacién de pagos y anticipos

8.1.Registro de pagos y anticipos

Workbook Caja

Para registrar pagos y anticipos que se aplicardn a facturas abiertas y notas de cargo especificos se deberd

aplicar el siguiente procedimiento:

En el campo Periodo Afect se indicard el
periodo en el que se asentard el pago.

En el campo Fecha Depésito se ingresard la
fecha

En el campo Tipo se seleccionard la opcidn
correspondiente, ya sea Pago o Anticipo.

En el campo No Cliente (F3) se ingresard la
clave de identificacién del cliente.

En el campo Cuenta se mostrard

En el campo Entidad se mostrard

En Forma de pago (F3) de la seccion detalle
se elegird la clave de la forma de pago
utilizada.

En Monto Aplic se capturard el monto total del
pago.

En el campo No Ref Externa se capturard el
numero de referencia del pago (esta opcién
se utiliza para pagos con cheque vy
fransferencia bancaria)

En el campo Pago Aplica A se elegird la clave
que identifica el concepto al que
corresponde la factura a la que se aplicard el
pago. En caso de que el pago se vaya a
aplicar a varias facturas, en el detalle se
desglosard el monto a aplicar a cada una de
ellas, indicando en el campo Pago Aplica A |a
clave que identifique la naturaleza de la
factura.

B *Registrar Pagos (08.050.00) =] E3
Acciones
Jd ) XE)F + ¢ 2|H| e &0d
L
Niimera gl
Periodadfeet: [Jimz | Total 1000.00
Feh Depdsite: (170472012 Mansjo Ninguna Accisn ¥ Control 0.00
- Documento
Hiimero: Cuenta 11005001 Fecha 170472012
Tipa: CAJERO 1 Saldo [ e
N Clinte: Ertided  [o0000000 Total Pago 100000
SUZUKI MOTOR DE MEXICO 54 DE Omisidn Descuento o0
g
I~ | &plicar Autom Totak 1000.00
Total Trans 0.00
|
~Detalle [F4 para tabl )
Desciipeitn Forma de Fage Honta Aplic NoFef Extema | PagoAplicad* | ﬂ
1 [FO010 SUZ0KT MOTOR DE MERILD 5 ECcc 1000.00 05 1
2
=N
a B
[l E
ol — Eer\eraHec\boFlscall e
| ! [ [ii] [ gy__FRecbo I/04/2m12
Bl *Registrar Pagos (08.050.00) M=l 3
Acciones
JA A X F+ 9 2 etd
L
Nimero: 025142 0
Periodo Afect EC R T | Tatat 100000
Foh Depdsito: [17,04/2012 Hansio: Liberar hora ™ Control, 1000.00
~Documento
Niimero: Cueni:  [T7005007 Fecha e
Tipo: CAIERDT Saido: 083282

300 -

Enseguida se presionard el botdn Guardar para que el sistema nos asigne nUmero de lote asi como nUmero de

pago.

Se balanceard el lote capturando el total del pago en el campo Control.
En el campo Manejo se elegird la opcidn Liberar ahora. Enseguida se presionard el botdn Finalizar.

Una vez liberado el lote, el sistema nos mostrard en pantalla el siguiente documento, mismo que serd el
recibo de pago que se deberd imprimir y entregar al cliente.

La informacion que contiene el recibo de pago es la siguiente:

K3
o

NUmero de recibo de pago; Monto total del pago

Fecha y lugar de expedicién; NUmero de lote; Clave, RFC, domicilio fiscal, teléfono y nombre del cliente;
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Huixquilucan, Edo de Méxic 04/17/2012
LOTE: 025142
00010 SUZUKIMOTOR DE MEXICO SA DE CV SMMIB0208M4 9
R0O08789
PRIV DE LA BARRANCA S/ LT 23 MZ Z-4 P1/1 54763 5559501100
SAN MARTIN OBISPO TERPETLIXPA CUAUTITLA CUAUTITLAN IZCALLI MEX
00010 SUZUKI MOTOR DE MEXICO Efectivo Caja 1 ) 1,000.00

8.2. Aplicaciéon de pagos y anticipos

Para aplicar un pago a una factura, nota de cargo, o nota de crédito se aplicard el siguiente procedimiento:

Abra la pantalla Aplicar Pagos (08.030.00)

En el campo Periodo Afect se ingresard el periodo -’-’“"“""‘a*‘""“"-"’“-““’ -1o0]
en el cual se asentard el pago por aplicar. I HAXE[ T+ z|Hlesa
En el campo Fecha Deposito se indicard la fecha | rLe- —g
de depésifo del pago. Periodo Afect T e | Totak [ om
En el campo No Cliente (F3) se ingresard la clave | Feebesio [ Mtz [hingune accin <] entcl o0
del cliente al cudl perTeqege el pago por aplicar. e mw g Teo [P ] S [ e
En el campo Tipo se elegird la opcidn Pago. SUZUKI MOTOR DE MEXICD Nimero MoDigPagorois: [ om0
En el campo Ndmero (F3) se seleccionard el pago Ft L [romwane e |
por aplicar.
En el campo Fecha se ingresard la fecha de
recepcién del pago.
En la seccién Detalle el sistema enlistard los Eaaaica ] s e | 2ron Dosum |
- - Cuenta Bancos: CAJERD 1 Total &plicado:
documentos del cliente que se encuentran aun it [ o s -
con saldo, de manera que sea posible seleccionar st Descuerto v
el documento o documentos a los cudles se | om otmma] oo aisen T e o e | Momsace
= = 9 FDOORIES  [om munnn 10632 82 0.00[MN
aplicard el pago. =
i
3 :

En el campo Monto a Aplicar se ingresard la EI or
cantidad por aplicar a cada documento. La suma [ o [ srseoMn frmwenz
de estas cantidades debe ser menor o igual al
monto total del pago registrado.
Se presionard Guardar para que el sistema asigne  FIEETEEIEET =1olx
numero de lofe. Enseguida se elegird la opcidn Dl AXW[F e > z|Hwrm
H . . s L
Liberar Ahora en el campo Manejo, y se presionard N (P e v

> = - PeriodoAfect  [Ga2012 Shatus: |—_|HEEHMG B Total 000
el botdn Finalizar. fechm Dot e I o5
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9. Recibos electrénicos (pagos en parcialidades)

Para generar un recibo fiscal electrénico se debe cumplir el — FErmamm L
siguiente requisito: B Ve =lges
Mimero: [s13348 ﬂ
. = ' = = St - Total
Que exista un recibo aplicado a un pagaré, y ambos Norats [ire e 2] O T
documentos se encuentren liberados. N [CEm) R Feom
Tipar | CAJERD UND INTERLOMAS Sakdoc EE
= === = = = = HoClerte: 110 | Evisd TotalPag |
Si esta condicion se cumple se aplicardn los siguientes pasos: LS eneseronisn e
r Totat R

TotaTrans: |

Dl (74 pas tsbla/foms)
Descrponn

Abrir pantalla Registrar Pagos.

Foma de Fago Morio Agic NaRelEstema | Fagodpicad ﬂ

Cargar el lote donde se aplicd el pagaré.

uJ
Ingeesin
sv__Recbe {2012

I!If'“"'

Temesa Recbo Frical |

DATTONA

Presionar el botdn Genera Recibo Fiscal, al hacer esto el
sistema mostrard la siguiente pantalla:

En el campo Factura Origen (F3) se seleccionard la factura a la cual aplicard el
recibo.

Faztae Digen =

En el campo Numero de Parcialidad se capturard una leyenda que describa el tipo
de movimiento. Por ejemplo: Pago 1 de 5.

Mimer ds Parcisidt [R50 162 5

. . 7 7 . . 7 Frocesat
Enseguida se presionard el botdn Procesar, tras o que el sistema nos enviard un ) -
mensaje informdndonos que el archivo se ha generado correctamente.

Archivo Generado Satisfactariamente

Este archivo de texto (spool) contendrd todos los datos del recibo electrénico, asi como el nUmero consecutivo y
el prefijo correspondiente. Este archivo serd recibido por el sistema de facturacidén electronica (xDoc),
encargado de validar la informacién incluida en el archivo, asi como de generar la cadena electrénica y anadir
el certificado electréonico que dardn validez al documento.

Si el recibo se encuentra correctamente elaborado y no falta ninguno de los datos requeridos, el sistema de

facturacion electrénica emitird el archivo XML y su PDF, mismos que podrdn consultarse directamente en el portal
de Signature.
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10. Reporte Cierre de caja

Para generar el reporte Cierre de caja (08.612.00) se abrird la pantalla correspondiente y se aplicard el siguiente
procedimiento:

Bl Cierre de Caja (08.612.00) [_ T[]

Seleccionar la plantilla requerida. e _
J 8 X6 F o+ ¢ x| gL

Beporte I DOrdenar | Seleccionar | Qpclunssl Pagina Portada|  Seleccion Compafiia

Presionar botdn Cargar Plantilla

Publico | Na Plantilla | Descripeidn | ﬂ
. = 5 e 1 = 001 Por Fecha
Abrir pestana Seleccionar € indicar, para cada T ®m o Por Fecha y ipo d pago
Campo, en la columna Valor, los filfros requeridos 3 O
Presionar boton Impresién Preliminar Bl Cierre de Caja (08.612.00) =[O

Acciones
1dd X7+ 92z (Hesn

Plantilla I Beporte I DOrdenar

Qpcinnesl Pégina F‘mla_dal Seleccidn Compafiia

Campo | Operador | Vﬂ
i ardoc.docdate Mayor oigual que 01/03/2012
2 ardoc. docdate Menor o igual 5 02/03/2012
3
El documento generado tendrd el siguiente aspecto:
Fechs:  Lunes, Mayo 28, 2012 Daytona Interlomas, S.A. de C.V. Pagina. 1de 2
Difm. 1216PM Cierre de Caja - Cierre de Caja (Referencia) Ezzﬂ”’:ma SS?BQJDI
" SYSADMIN Period: - As of: 28/05/2012 ?
Tipo de Referemcia Fecha Tipo Cliente
Pago Externa Tran Tran Concepto Monto
Cuenta: 11005001  CAJERO 1
No. Recibo: R008447 No. Lote: 024088
ECC CONTADO 01032012 PA 00402 PUNTOBIZ 5.C $ 79773
ERMO02102

No. Recibo: R008448 No. Lote: 024089

TRAN contado 01/03/2012  PA 02400 COROMEL BRAVO RUBEN $ 2500.00
placas y tenencia

No. Recibo: R008449 No. Lote: 024082

ECC1 contado 01/03/2012  PA 00119 GOMEZ MARTINEZ ANA $ 1.608.84
orden sery 05913

No. Recibo: RO08450 No. Lote: 024003

ECC1 CONTADO 01/03/2012  PA 01853 DUARTE LOPEZ JUSTO $ 3,300.00
PAGARE

No. Recibo: R008451 No. Lote: 024004

TCCH CONTADO 01/03/2012  PA 01021 PERL . MONICA SANDRA $ 350.00
MARZO ESTACIONAMIENTO

La informacidn contenida en este reporte serd:
Datos de emision del reporte; Cuenta contable afectada; Tipo de pago; NUmero de recibo; NUmero de lote;
Fecha de transaccién; Tipo de transaccion; Clave y nombre de cliente; Monto aplicado.
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11. Cierre de Ordenes de servicio

Para correr el cierre de Ordenes de servicio se abrird la
pantalla Factura de Ordenes Servicio (SD.640.00) y se
presionard el botdn Impresién Preliminar. Es importante
tener presente que este proceso se debe correr varias
veces al dia (tantas veces como sea necesario) y que
para su buen funcionamiento debe estar activo el
Administrador de procesos.

Tras lo anterior el sistema mostrard la pantalla
Seleccién de Facturas Servicios ($D.641.00) donde se
verificard que en el campo Periédo Afect se indique el
periddo correcto en el cudl se correrd el cierre.

En el caso de que aplique, en el campo No Sucursal se
seleccionard la sucursal correspondiente, y enseguida
se presionard el botdn Continuar.

Workbook Caja

Bl Factura de Ordenes Servicio {5D.640.00)

Acciones

A ER I ERE -

(7S S - |

Formato Reporte: I

I~ Iraprirnir Motas

28/06/2012

[ ms
T

Facha Reporte:

Primera/Ultima Pagina:

Copias:

=

Imprimic Impresién Prefiminar |

Opeiones Imprasora

Acciones

i 3 X e =

Select Service Calls for invaicing.

SYSADMIN  [28/05/2012

[im] [

[ Piint Flat Rate invoice in detail

watow [ |
Periodosfect [mazoiz |
[Todss -
Tipo Facturs:
. Todos =
Tipo Detalle:
¥ Tadas Sucursales I I
% Totes Tipos Ord Mo Sucursal ‘ ‘
¥ Todos Tipas On
Tioo Order:
¥ Todas Ord Serv Mo Ord Serv.
[ Todos Clientes No Clients: ‘
[¥ Todos Sitios Serv Mo Sitia I ‘
[V Todos Técricos Mo Técrico | I

Continuar

Wer Selecciones

ot | svSeDMIN  [28/05/2012

Al hacer lo anterior el sistema mostrard el siguiente reporte, donde serd posible revisar, para cada érden de
servicio facturada, los datos de facturacion, el detalle del documento, desglosado, asi como subtotales por

documento y un gran total:

Daytona Motos, S.A. de C.V.

BILL TO:
coo7707

AMIEVA ALONSO CARLOS
PROLONGACION JOSE MARIL CASTOR
CIUDAD DE NEXICO, DF 05240

INVOICE DATE CUSTOMER PO

EL MOLINO CUAJIMALPL DE MORELO

PAYMENT TERMS

SERVICE INVOICE: KC041439

SHIP TO:
DEFAULT

ANIEVL ALONSO CARLOS
PROLONGACION JOSE MARIA CASTOR
CULTIMILPL DE MORELO

CIUDAD DE NEXICQ, DF 05240

EL MOLINO

REEERENCE #

WORKORDER #

06/1z/2012 Contado CUADZTS507S

ITEM ID DESCRIETION ory UNIT PRICE EXT PRI
15400-PLM-AD1 FILTR? DE ACEITE HONDA 1.00 101.47 101
17220-REZ-200 FILTRO AIRE CRV'2010 1.00 384.47 384
04100-14000 ARANDELA TAPON DE DRENAJE 14MM. 1.00 4.17 4
CETA-C-206 LIQUIDO PARA DEPOSITO CHISGUETEROS 1.00 34.78 EEN
PROMO ([A¥B} ALINEACION ¥ 4 BALANCEOS (PROMOCION) Z2.00 258.62 517
ROTACION LLANTA INSPECCION ¥ ROTACION DE LLANTAS 1.00 0.00 0
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Una vez que se haya completado el proceso y se cierre el reporte, el
sistema mostrard la pantalla Guardar/Eliminar Facturas Servicio

(SD.642.00).

En el campo Manejo se elegird la opcién Guardar Todas y enseguida se
presionard el botdn Iniciar Proceso, con esto el se generard un lote de
cierre para CxC y otro mds de Inventarios.

En caso de que por alguna razén se interrumpiese el cierre, en el campo
Manejo se elegird la opcidn Eliminar todo, y se presionard el botdn Iniciar
Proceso. Al hacer esto el sistema elimina el lote creado y permite que se

corra el cierre de nueva cuenta.

12. Diario de ventas

Para correr el proceso de Diario de ventas se abrird la pantalla
Diario de Ventas (40.690.00) y se presionard el botdn Impresidn

Preliminar.

[Elibiario de Ventas (40.690.00)

Acciones

a3 X kS

Planiila { Aeports | Ordenar | Seleccionar | Opciones | Pagina Portada | Seleceion Compaial

Formata Reporte:

Fechs Aeporte;

Primeradllltima Pégina:

Copias:

Workbook Caja

Guardar/Eliminar Facturas Servicios (SD.642.00)

Acciones
Jd A x| %+ 0 z|Hexa
Manejo Facturs

Himero Lote: ’M

Manejo: Guardar Todas

Iniciar Proceso

I om I

SYSADMIN 12/06/2M2

SIS B3

s AR 20 - |

I I |

I Impiimit Notas

28/06/2012

I
i

Impriic

Inpresibn Prfminer | e —

[ i) [ gvsaDMIN

28672012

Al hacer lo anterior el sistema mostrard el siguiente reporte, donde serd posible revisar, para cada Embarque
facturado, clave y nombre de cliente; nUmero de factura y de embarque; nimero de lote de CxC; Subtotal
antes de impuesto; Importe impuestos; Subtotal y gran total.

Date: Martes, 12 de Junio de 2012 Daytonalnterlomas SA de CV Page: 1 of 2

Tme: 01:11Pm Diario de Ventas - Estandar Report: 40690 .mpt

Uzer: SY5ADMIN - Comparvy: D01

Imuoice Noo ShipperlD Order Mo Tupe Customer 1D LR Batch Merch Cost Total Order Prem Frt IFwoice
Ship-to Marme Ship Date Inwoice Date IM Bztch Bt Bt GP% Dizc Amt Tax At Frt Amt Bt Misc Amt Bt

Paymert Batch

Sales Journal ID: oooonns13s Period: os-12

FDOD2746  FOIDOITOT Fon 00246 028375 000 o.oo 100.00 o.oo 49 60 o.oo o.oo o.oo 350 .60
ZURICH COMPARIA DE SEGUROSZME/2012 12/06/2012 018651

Totals 210,00 oo0* 10000 [apul] 49.60 0.00 0.00 0.00 35960
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13. Aspectos generales Facturacion electrénica

¢{Qué es una factura electrénica?

La factura electronica es la representacion digital de un tipo de Comprobante Fiscal Digital (CFD), apegada a los estdndares
definidos por el SAT en el Anexo 20 de la Resolucidén de Misceldnea Fiscal, y la cual puede ser generada, transmitida y
resguardada utilizando medios electronicos.

¢ Qué es un Comprobante Fiscal Digital (CFD)?

Un Comprobante Fiscal Digital es el documento digital que se recibe al adquirir un bien, servicio, o usar temporalmente bienes
inmuebles. Dentro de los Comprobantes Fiscales digitales se encuentran: Factura Electrénica, y Nota de Crédito.

¢ Qué diferencia existe entre una factura electrénica y una en papel?

Desde el punto de vista fiscal, ambas facturas tienen los mismos efectos y alcances, sin embargo, las facturas electronicas
cuentan con elementos de seguridad superiores a las fradicionales.

¢Es vdlida legal y fiscalmente la factura electrénica?

Si, tiene la misma validez fiscal y legal que una factura en papel siempre y cuando cuenten con un sello digital amparado por
un certificado expedido por el Servicio de Administracién Tributaria, cuyo titular sea la persona fisica o moral que expida los
comprobantes.

¢Como funcionan las facturas electrénicas?

Cada factura electréonica que se emite cuenta con un sello digital, asi como con un folio que indica el nUmero de la
transaccioén. Las facturas electronicas pueden ser enviadas y guardadas utilizando medios electrénicos. Los contribuyentes que
opten por emitir facturas electrénicas, deberdn enviar un reporte mensual al SAT que contenga la informacién de todas las
facturas que emitieron a sus clientes. A su vez, los clientes podrdn verificar la validez del comprobante recibido, ingresando a
este portal en la seccién de Validaciéon de Certificados Digitales.

. Qué se hard para aquellos receptores que no puedan recibir la factura en electrénico?

Los contribuyentes que decidan emitir facturas electrénicas deberdn proporcionar a sus clientes en documento impreso el
comprobante electronico cuando asi les sea solicitado. (Fundamento legal: Articulo 29 fraccién IV del Codigo Fiscal de la
Federacion). La factura electrénica puede imprimirse en cualquier tipo de papel (no requiere de un formato o forma pre
impresa en especifico) y tienen la misma validez que las facturas tradicionales.

¢ Qué pasard con las ventas a pUblico en general?

Para los efectos de lo senalado en la fraccion IV del articulo 29-A, se tendrd por cumplida dicha obligacion en los casos de
comprobantes fiscales digitales globales que amparen una o mds operaciones efectuadas con publico en general, cuando en
el mismo se consigne el RFC genérico XAXX010101000.

¢Como se obtienen los folios para facturas electrénicas?

La solicitud de folios consiste en proporcionar al contribuyente folios vdlidos para usarlos en su proceso de facturacién. - Para
solicitar dichos folios, se deberd ingresar a la pdgina web del Sistema Integral de Comprobantes Fiscales (SICOFI). Una vez
dentro del portal, deberd realizar lo siguiente: - Ingrese su RFC. - Seleccione su serie y rango de folios. - Indique la ruta o
localizaciéon del certificado de Tu Firm@ (Firma Electrénica Avanzada). - Indique la ruta o localizacién de su llave privada (* key)
asociada a dicho certificado de Tu Firm@. Al terminar dicho proceso, usted contard con uno o varios rangos de folios asignados
por el SAT.

¢Cudndo y a través de qué medio se debe proporcionar al SAT la informacién de las facturas electronicas que se hayan
expedido?

Se deberd proporcionar mensualmente al Servicio de Administracion Tributaria, a través de medios electronicos, la informacién
correspondiente a las facturas electrénicas que se hayan expedido con los folios asignados utilizados en el mes inmediato
anterior a aquél en que se proporcione la informacién. Consulte la seccidn de reporte de movimientos al SAT para obtener mds
informacién. (Fundamento legal: Articulo 29 fraccién lil inciso c. del Cédigo Fiscal de la Federacidn).
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¢{Qué datos deberd contener mi factura electrénica impresa?

Las impresiones de los comprobantes fiscales digitales deberdn cumplir con los requisitos senalados en la fracciones |, II, I, IV, VI
y VIl del articulo 29-A del Codigo (nombre, denominacion o razén social, domicilio fiscal, RFC de quien los expida, folio, Lugar y
fecha de expedicién, RFC de la persona a favor de quien se expida, Valor unitario, importe total, monto de los impuestos,
NUmero y fecha del documento aduanero, asi como la aduana por la cual se redlizd la importacion), También deberdn
cumplir con los requisitos establecidos en las reglas de operacién (La cadena original con la que se generd el sello digital, Sello
digital, NUmero de serie del Certificado de sello digital, NUmero de referencia bancaria y/o nimero de cheque con el que se
efectie el pago, la leyenda "“Este documento es una impresién de un comprobante fiscal digital”, se deberd incluir la serie en
su caso, Unidad de medida).

¢COmo se expresa una factura electrénica?

Una factura electronica se expresa en un formato XML definido por el SAT, que contiene todos los datos fiscales necesarios. Los
datos comerciales (cédigos de barras, no de pedido, no. de proveedores, etc.) podrdn incluirse dentro del XML en el nodo
"addenda”.

¢{Qué es una addenda?

La addenda es un conjunto de datos “comerciales” que sélo son vdlidos para un cliente en particular. Para desarrollar una
addenda se requiere que el cliente nos facilite una guia de implementacion y un ejemplo de la misma en formato XML. Es muy
importante tener presente que la elaboracién de una addenda puede tomar de 3 a 4 meses, ya que no es generada por
Grupo LECUMBERRI, asi mismo hay que tener presente que toda addenda representa un costo para la unidad de negocio que
la solicite, por lo que serd necesario que antes de solicitar una, la gerencia administrativa de la unidad de negocio evalle la
conveniencia de elaborarla.

:Se pueden emitir facturas en délares?

No. Se tiene que hacer la conversidn a pesos de acuerdo al precio del ddlar publicado en el Diario Oficial de la Federacion
que corresponda a la fecha en la que fue emitida la factura.
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15. Signature

SIGNATURE

A CFELE L ArTiay LLRF AT

EDX Signature es un servicio de facturacién electrénica, facilitado por un proveedor y validado por el Servicio de
Administracion Tributaria, que nos permite agrupar y administrar los documentos electronicos generados por las
unidades de negocio de Grupo LECUMBERRI desde un portal de Internet.

15.1. Acceso

La direccién de internet desde la cual serd posible acceder a esta pdgina es:

http://edxsignature.net/Signature.Server.Web.Portal/

Una vez en la pdgina principal de Signature se aplicardn los siguientes pasos para acceder al portal:

En el campo Usuario se capturard la clave de usuario correspondiente.

Usuario

En el campo Password se capturard la contrasena de acceso. foaswerd

Idioma
Seleccione ldioma -

Presionar botén Acceder A | |G

Una vez que se acceda al portal veremos las siguientes pestanas (estas pueden
variar segun el perfil del usuario) SSNATURE

15.2. Consulta de documentos

Para consultar los documentos emitidos se entrard a la pestaia | Configurar |
Administrar y enseguida a la opcidén Documentos.

Administrar

oductos | Plantilas | Distribucién | Motificacion Documentos

La pantalla se actualizard mostrando un aspecto como el siguiente:
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Workbook Caja
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Mumeracion | Clientes | Proveedores | Productos | Plantilas | Distribucion | MNofificacidn | Documentos | Workflows

M Buscar | M Nueva Blsgueda | E Generar POF | @ Reimprimir | i Distribuir | |3( Cancelar Folio | [ Descargar | }( Eliminar | @ Recuperar |

Administrar » Da

Grupo: Enviados - Tamafio Pag.: |50 RFC Emisor:

Tipe Documento:  Todos - Cant. Dctos.: 100 RFC Receptor:

Estado: Todos - ] Actual Serie-Nimero = ¥
Fecha Entre: 0MM22011 y 01012012

Buscar Por: Ningune -

Para consultar los documentos emitidos se presionard el botén Buscar, al hacer esto el sistema
nos mostrard los documentos emitidos entre el periodo indicado en los campos de Fechas @4 Buscar

Entre.

Resultado de Ia Bisqueda 100 registros.

Nombre Nombre Folio Track

Tipo — "
1D Documemose"e Numero Fecha RFC Emisor Emigar RFC Receptor [ra— Moneda Monto e DESC.PDF Estado
DAYTONA LEON
Factura MOTOS S. Por -
[C] 19704511 QP2 0 3 1129 1S/1202011DMOBT12021Q1 , "0 = XAXX010101000 ALAMILLA WX §310,004.00 01 Archwar@LLD
v RUBEN
Factura 3’3}12”5"‘ IGLESIAS oor
[C] 19704473 2 Ll 42716 15/12/2011DMO8712021Q1 XANK010101000 RIVAS WXN $2,344.60 01 e 4
Electrénica A DEC. Archivar
v FEDERICO
DAYTONA
Factura MOTOS 5. ACRILFRASA, Por - -
[] 1970424 L7 il LI 42715 15/12/2011DMOBT1202101 " 0 ACRS00Z08863 ;o 0™ XN $13,160.34 01 Amhwr@,._-ﬁﬁ_]
V.

La informacién que podremos consultar, para cada documento emitido es:

ID: NUmero consecutivo de documento asignado por el portal. Se trata de un dato informativo.

(]
e Tipo Documento: Indica el tipo de documento emitido. Las opciones que aplican para Grupo
LECUMBERRI son: Factura Electréonica; Nota de crédito; y Recibo de honorarios electrénico.

e Serie: Prefijo que identifica al tipo de documento emitido.

e NUmero: NUmero de consecutivo correspondiente al documento.

e Fecha: Fecha en que se emitid el documento.

e RFC Emisor: RFC de la unidad de negocio que emite el documento.

e  Nombre Emisor: Razén social de la unidad de negocio que emite el documento.

e RFC Receptor

e Nombre Receptor

e Moneda

e Monto

e Estado: Las opciones son: Recibido Signature; Por Archivar; Archivado.
El icono @ nos permitird descargar el archivo XML de la factura en cuestién. iDsen s st st wcie?
Para descargar el archivo sélo serd necesario dar clic en el icono. Al hacer esto = s
el sistema mostrard la siguiente pantalla, donde se presionard Guardar y se ) o) ()

seleccionard el destino donde se desea guardar el archivo.

os archivos i

b o6 praceckeriosde el pusdn s s
I S wcivor e beoa 3 sl o Sl
e achers. 2z sl

el orgen, ma sbea s e sabe 2
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Factra: KC3SETS
Fecha: 11032 10:44:1300m

El icono E nos permitird consultar la factura en formato de PDF. Esta
tendrd un formato similar al que se muestra a continuacién,
dependiendo de la unidad de negocio a la que pertenece vy si se frata
de una factura de vehiculo o de ofro concepto.

Este documento se puede imprimir o descargar para guardar en el
equipo de la persona que lo consulte.

: 7
El icono ==
aspecto:

| nos permitird consultar la bitdcora de eventos del documento. Esta pantalla tendrd el siguiente

TRACKING DEL DOCUMENTO

Tipo Documento: 33 Moneda WXN

RFC Emisor: DMOBT12021Q1 Monto Total: 0.1

Nombre Emizor: DAYTONA MOTOS 5. A DEC. V. Folio Interno 0

Fecha Emision: 130112012 ldDocumento: 19985548

Folic 35581 Usuario Creador:

RFC Receptor: SAHGSE0310QNT Actualizacion 13/01/2012 11:02:58 ar
Nombre Receptor: SANCHEZ HERNANDEZ GEORGIMNA Fecha Descarga:

‘Comentarios

13/01/2012 11:01:07 a.m. Recibido Sign@ture
13/01/2012 11:02:33 a.m No Distribuido Elect.
1301/2012 11:02:58 am.  Por Archivar Cambio de estado automatico.

En ella se podrdn consultar los datos generales del documento, asi como los datos de registro. Es decir:
e Lafechay horaen que se recibié el documento.
e Lafechay hora en que se envid el documento al correo del cliente asi como la direccién de correo al
que fue enviado (en caso de que el usuario no halla enviado el documento el dato que se muestra serd
No Distribuido Elect.)
e Lafechay horaen que el documento pasd del estatus Recibido al estatus Por Archivar.

A continuacion se indican los distintos filtros que se pueden utilizar para la consulta de documentos. Es importante
tener presente que estos filtros se pueden utilizar de manera individual o combindndolos:

15.2.1. Filtrado por fechas

Para consultar una factura correspondiente a un periodo cerrado se

localizardn los campos Fecha Entre. En el primer campo se capturard la fecha

inicial y en el segundo la fecha final del periodo a consultar y a continuacién =~ Fecha Enfre: 15032011 | y|15/03:2011
se presionard el botdn Buscar

15.2.2. Fillrado por serie y consecutivo

Para consultar una factura en particular, o un rango de ellas, se podrd filtrar

por serie y consecutivo. Para ello se localizardn los campos Serie-NUumero. En el

primer campo se capturard la serie (o prefijo) del documento que se desea | Serefiimere: T |- /1000 y[1005
localizar. Mientras que en los dos siguientes campos se capturaran los valores

iniciales y finales del rango de consecutivos a buscar. Si sélo se desea localizar

un consecutivo en particular este se capturard en el primer segundo campo y

el tercero se dejard vacio. A continuacion se presionard el botén Buscar
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523 Filtrado por RFC

Para consultar las facturas de un cliente en particular es posible utilizar el pee Receptor:  QCS931200G49
filtro de busqueda por RFC. Para ello se localizard el campo RFC Receptor y

se capturard el RFC del cliente a localizar. Enseguida se presionard el botdn

Buscar

15.2.4. Fillrado por Estatus

Para filfrar aquellos documentos que tengan un mismo estatus se
localizard el campo Estado y se seleccionard el estatus a filtrar.
Enseguida se presionard el botdn Buscar Estado: Archivade o

Es importante tener presente que el estatus inicial de todo documento que sube a Signature serd Recibido
Sign@ture. Pasados unos cuentos minutos, y en cuanto se hallan registrado en el portal los detalles del
documento el estatus cambiard a Por Archivar, estatus que conservard el documento hasta que halla pasado un
ano de su recepciéon. Entonces el estatus serd Archivado.

A contfinuacién se explian uno a uno los distintos botones que se encuentran en la barra de herramientas de la
pdgina principal de Signature.

15.3. Distribucion de documentos

En caso de que sea necesario enviar un documento
electrénico al correo de un cliente sin tener que hacerlo desde

el Outlook se seleccionard la o las facturas a enviar y IR Tipo Documento enelmmero B echa RERL s <oy
AP 19985863 Factura Electrénica MM 1567  13/01/2012 DMOB712021Q1
- - = 2 . o . pod] Distribuir
enseguida se presionard el botdn Distribuir [] 18885851 Factura Electrénica TT 13441 130172012 DMO871202101
[] 19885846 Factura Electronica MM 1566  13/01/2012 DWOB712021Q1
Es imporfonfe tener presenfe que para poder utilizar esta [] 19985828 Factura Electronica KC 35583  13/01/2012 DMOS712021Q1

opcién se requiere que el documento tenga registrado el
correo electrénico del cliente.

15.4. Generar de PDF

En caso de que por alguna razén el documento que se desee D Tipo Documento Serie Nimero  Fecha RFC Emisor
COHSUHOI’ no mUeSTre formofo de PDF se Se|eCCIOﬂGré |o o) |OS 199&5863 Factura Electronica MM 1567 13/01/2012 DMOS&712021Q1
facturas cuyo PDF se desea generar y se presionard el boton [ 1898sest Factura Ecisrica T 1341 13012012 DHOSTIZ0Z1AN
q_ |:| 19985845 Factura Electronica MK 1566 13/01/2012 DMOB712021Q1
Generar PDF — Generar PDF [] 19985828 Factura Electronica KC 35583 13/01/2012 DMDS71202101
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15.5. Cancelar Folio

La funcién Cancelar Folio se utilizard en aquellos casos en que se detecte algun documento
que no debiera haber subido al portal. Por ejemplo: una nota de crédito no fiscal, o una
nota de cargo.

Al igual que en los casos anteriores lo primero serd seleccionar el documento y enseguida
presionar el botdén Cancear Folio. Es muy importante tener presente que una vez cancelado
un folio, este no podrd recuperarse.

15.6. Eliminar

La funcion Eliminar se utilizard en aquellos casos en que se desee actualizar informacion de
un documento en particular, siempre y cuando esta informaciéon sea del tipo: Fecha del
documento; Domicilio fiscal, RFC, Nombre o razén social de el cliente. Asi mismo es
importante tener en cuenta que los datos a actualizar deben ser iguales a los que se
encuentren en Solomon.

Al igual que en los casos mencionados anteriormente se seleccionard el documento vy
enseguida se presionard el botdn Eliminar.

15.7. Recuperar

Esta funcién se utilizard para cambiar al estatus Por Archivar aquellos documentos que se
encuentren con estatus Archivado, es decir aquellos que tengan mds de un 1 aho de
anfigledad en el sistema.

Para ello sélo se requiere seleccionar el o los registros a actualizar y a continuacién presionar
el botdn Recuperar.

15.8. Reporte mensual de documentos emitidos

Para generar el reporte mensual de documentos emitidos que se debe enviar SIG
al SAT se entrard a la pestaiia Documentos y se elegird la opcidn Paquetes.

Workbook Caja

& Cancelar Folio

2% Eliminar

B Recuperar |

RE

Documentos Reportes

Enviados | Recibidos Paquetes  Workflow

En el campo Fecha Desde se capturard la fecha inicial que abarcard €l paros para el REPORTE MENSUAL DE FOLIO

reporte generado.

Tipo: Reporte Mensual Folios

En el campo Fecha Hasta se capturard la fecha final del periodo a reportar. Fstado: soletado

Fecha Desde: 0

. . pe , = Fecha Hasta: 3
Enseguida se presionard el botdn Guardar las veces que sea necesario hasta

que se genere el reporte.

11212011
AM2I2011

Una vez generado, podremos apreciar el reporte en la pantalla principal. Para descargar el archivo donde se

incluyen los datos se dard clic en la opcidn descargar...

Listado de lotes de documentos

Fecha Desde FechaHasta Fecha Creacion Fecha Actualizacion Trackld Tamaio Estado  Archivo1  Archivo2

84261182 Reporte Mensual Folios o1M12011 30/11/2011  02M2/2011 11:59:57 a.m. 02M2/2011 12:05:16 p.m. 4746 Generado descargar.. descargar...
Pag# 1
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