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Introduccio n 

Gracias por interesarse en Sistemas Sierra. Queremos confirmarle que serán grandes los beneficios 

económicos y la satisfacción profesional que obtendrá al manejarlos.  Sistemas Sierra es un 

producto al cual hemos dedicado años de trabajo e investigación y que actualmente opera en 

muchos establecimientos, ofreciendo magníficos resultados a los empresarios de la industria 

gastronómica. 

Y lo más importante es que recupera su inversión en menos de un año. 

Sistemas Sierra es la mejor herramienta de trabajo que existe actualmente para reducir 

fugas, mermas y costos, al mismo tiempo que incrementa ventas y utilidades. Sin embargo, es 

mérito propio de su administración a través de su agresividad en la toma de decisiones, la que 

logrará los resultados que pretende en tiempo y productividad. 

Actualmente Sistemas Sierra es la mejor opción en sistemas de puntos de venta, la más 

sencilla de operar, la más confiable, la más económica y la más completa.  La diferencia de nuestro 

sistema con otros productos es que Sierra integra las tres grandes áreas de control de este tipo de 

negocios que son: ventas y auditoría de ingresos, operación y administración. 

La industria de alimentos y bebidas se ha caracterizado por tener altas fugas y mermas, 

carencia de información y falta de control.  Esto es comprensible por el complejo proceso de 

transformación de ingredientes a platillos y bebidas.  Anteriormente los restaurantes y bares 

operaban con márgenes de costo más bajos y no había competencia, lo cual permitía operar con 

fugas y aun tener utilidades. Actualmente los márgenes de costo han aumentado debido a la 

globalización de los mercados y al aumento de la competencia nacional e internacional, por lo cual 

el manejo de información y el control de costos juegan un papel fundamental. Sin sistemas 

computarizados como Sierra es muy difícil tener el control de los negocios. 

Nos complace el trabajar con gente profesional como ustedes, ya que al interesarse en 

Sistemas Sierra nos manifiestan su interés de tener el control de su negocio y mantener un 

crecimiento firme y con certidumbre.   

El presente manual, presenta de manera sencilla y gráfica la operación del sistema.  Para 

cualquier duda, favor de comunicarse al departamento de sistemas. 

 

 

 

Sistemas Sierra S.A. de C.V. 
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Inicio 

Antecedentes 
La facturación electrónica es un mecanismo de comprobación fiscal que se basa en el 

aprovechamiento de medios electrónicos para la generación, procesamiento, transmisión y 

resguardo de los documentos fiscales de manera digital; con la reforma al artículo 29 del Código 

Fiscal de la Federación, se dispone que a partir del 1 de enero de 2011, inicie de manera paulatina 

su uso generalizado, con ello, los contribuyentes deberán expedir documentos digitales como 

comprobantes por las actividades que realicen. 

La factura electrónica cumple con los requisitos legales de los comprobantes tradicionales y 

garantiza, entre otras cosas, la autenticidad de su origen y la integridad de su contenido, lo que 

genera una mayor seguridad jurídica, y disminuye los riesgos de fraude y de evasión fiscal 

ocasionados por la generación de comprobantes apócrifos que afectan a la economía formal.  

Beneficios 
Algunos beneficios son: En materia de seguridad, disminución de costos, optimización de controles 

internos, impulso de mejores procesos tecnológicos y cambio de prácticas. 

Función de Facturación 
La función esencial del sistema de Facturación es generar facturas y comprobantes fiscales 

digitales (CFDI) con todos los requisitos fiscales ante el SAT, así como la generación de informes 

acerca de la facturación. 

Opciones de Facturación 
El sistema puede operar de 4 maneras: 

1. Factura. Facturación aplicable a venta de insumos. 

2. Honorarios. Facturación aplicable a empresas que facturen servicios de honorarios como 

despachos contables, de abogados, arrendadores, notarías, profesionistas independientes, 

etc.  

3. Arrendamiento. Facturación de ingresos por la renta o alquiler de edificios, locales 

comerciales, casas habitación, departamentos, bodegas, entre otros bienes inmuebles. 

4. Desperdicio. Facturación aplicable a venta de desperdicios. 

5. Recolección de residuos. Facturación aplicable a la recolección de residuos en viviendas, 

negocios, instalaciones comerciales e industriales. 

6. Fletes. Facturación aplicable a envío de mercancía. 
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Entrar al sistema 

 

1. Haz clic en el ícono del 
Administrador Sierra. 
 

 

2. Selecciona la empresa 
que deseas consultar y 
haz clic en Aceptar. 

 
NOTA: Si sólo tienes una licencia el sistema no 
exhibe esta pantalla.  

 

 

 
3. Haz clic en 

Facturación. 
 

4. Ingresa número de usuario, 
contraseña y haz clic en 
Aceptar. 

 

 
 
NOTA: Para tener acceso al sistema es 
necesario dar de alta al usuario y sus atributos 
en Seguridad. 
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Menú principal 

 

 El menú se divide en 4 secciones: 

 
 

 Botones de acceso rápido: 

 Facturar 

 Definir período de operación 

 Calculadora 

 Tomar fotos 

 Manual del usuario 

 Información del sistema 

 

Número de versión 
 

Período de facturación 
 

   
Interfases a Cuentas por Cobrar y Contabilidad 
 
Al pie de la pantalla se exhibe: Licencia Sierra, 
Empresa, Número y nombre de usuario, Tipo de 
conexión, Instancia del servidor SQL y Licencia PC. 

Al imprimir un reporte: 

 

 Botones: 

Exportar a PDF, Excel y Word 

 Imprimir 

 Ir a la página 

 Buscar texto 

 Zoom 
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Altas 

Facturar 

 
 

 Clic en Altas > Facturar.  
NOTA: También puede hacer clic 
en el botón de acceso rápido.  
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Botones 
 

 Nueva factura 

 Parámetros 

 Grabar 

 Cancelar  

 Imprimir y grabar 

 Validar Comprobante Fiscal Digital – SAT 

 Validar RFC e Información en todos los 
clientes 

 Validar existencia de correo electrónico 
en todos los clientes 

 Portal del SAT 

 Ayuda. Cómo verificar RFC en SAT 

 Validar Comprobante Fiscal Digtal por 
Internet en SAT   
 

 Consultar facturas Pdf 

 Registrar dll para CFDI 

 Verificar conexión a Internet 

 Eliminar espacios en Rfc 

 Nota de venta 

 Nota de crédito 

 Modificar orden de compra en factura 
(Hoja de servicio)  

 Modificar precios de venta 

 Verificar documentos XML 

 Actualizar pedidos pendientes de surtir 

 Eliminar insumos con cantidad cero 

 Recibo electrónico de pago 
 

Botones 

 
 

 Nueva factura 
 
 

 
 

 Parámetros. Acceso rápido a parámetros. 
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 Grabar*. Grabar sin factura sin enviar a imprimir. 
 

 
 

 Cancelar  
 

 
 

 Imprimir y grabar 
 

 
  Validar Comprobante Fiscal Digital – SAT* 

 

 
 

 
 

 Validar RFC e Información en todos los clientes 
Este proceso valida la información de todos los clientes: 
estructura del RFC y que exista Nombre, Dirección, Ciudad, 
Estado y País. 
 
Al hacer clic en el ícono primero pide confirmar la 
validación, hacer clic en Sí. 

 

 
 

 
Al terminar el proceso aparece un mensaje con el número 
de registros con problemas, se crea un archivo Excel con 
esta lista de clientes en 
C:\SierraDocs\Varios\ResultadoRfc.csv 
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Al hacer clic en Aceptar, también exhibe un archivo de notas 
con la lista de registros con problemas. 

 
 

 
 

 
 

 
 

 Validar existencia de correo electrónico en todos los clientes 
Este proceso valida que el cliente tenga asignado un correo 
electrónico. 
 
Al hacer clic en el ícono primero pide confirmar la 
validación, hacer clic en Sí. 

 

 
 

 
 
Al terminar el proceso aparece un mensaje con el número 
de registros sin e-mail, se crea un archivo Excel con esta lista 
de clientes en C:\SierraDocs\Varios\ResultadoMail.csv 
 
Al hacer clic en Aceptar, también exhibe un archivo de notas 
con la lista de registros sin e-mail. 

 

 
 

 Portal del SAT. Acceso rápido al portal del SAT. 
 

 
  Ayuda. Cómo verificar RFC en SAT* 

 
 

 Validar Comprobante Fiscal Digital por Internet en SAT*   
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 Consultar facturas Pdf. Para consultar el archivo Pdf de una 
factura. 
 

 
 

 Registrar dll para CFDI. (Biblioteca de vínculos dinámicos) Sólo 
se registra en la instalación inicial. 
 

 
 

 Verificar conexión a Internet. Este proceso verifica la conexión 
a Internet y al Servidor Sierra. Es necesario tener Internet para poder 
facturar. 
 

 
 

 
 

 
 

 Eliminar espacios en Rfc 
Este proceso corrige aquellos Rfc que tengan espacios. Los 
Rfc nunca deben tener espacios. 
 
Al hacer clic en el ícono primero pide confirmar, hacer clic 
en Sí. 

 

 
 

 
 
Al terminar el proceso aparece un mensaje con el número 
de registros corregidos, se crea un archivo Excel con esta 
lista de clientes en C:\SierraDocs\Varios\ResultadoRfc.csv 
 
Al hacer clic en Aceptar, también exhibe un archivo de notas 
con la lista de Rfc corregidos. 
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 Nota de venta.* En caso de vender insumos (por ejemplo, una 
tienda) se pueden expedir tickets o nota de venta en caso de que el 
cliente no requiera factura. 

 
 

 

 Nota de crédito. La nota de crédito es un documento que 
cancela o abona a una factura. Aparece la leyenda en pantalla: 

 
Se debe indicar Factura relacionada y Tipo de relación 

 

 
NOTA: Es necesario habilitarlo en Parámetros 

 
 

 
 

 Modificar orden de compra en factura (Hoja de servicio). Para 
modificar el número de orden (hoja de servicio) de una factura que 
ya fue registrada. Hacer doble clic en la factura para modificar. 
 

 
 

 Modificar precios de venta. Para actualizar precios de venta de 
varios insumos a la vez. Consultar instructivo en Parámetros. 
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 Verificar documentos XML. El sistema se conecta al servidor 
del SAT y verifica que el documento esté registrado y sea válido. De 
esta manera se verifica que el XML no sea un documento apócrifo. 

 
1. Seleccionar XML 

2. Clic en  
 

 
 Actualizar pedidos pendientes de surtir* 

 

 
 

 Eliminar insumos con cantidad cero. Este proceso elimina los 
insumos que tengan cantidad cero. Sirve cuando se inserta una 
agrupación, pero no se captura cantidad de todos los insumos. 
NOTA: Es necesario habilitar en Inventarios la opción 

 
 

 
 

 
 

 Recibo electrónico de pago. Es un comprobante de pago de 
una factura cuyo método de pago es Pago en parcialidades o diferido 
(PPD). Se expide un recibo electrónico de pago por cada parcialidad 
que se pague, hasta que se liquide la factura. 
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Secciones de la pantalla 

 
 

Conceptos: 

 Almacén. Nombre del almacén. De este 
almacén se descuenta el insumo. 

 Folio. Folio de la factura (para uso interno). 

 Fecha. Fecha de la factura. 

 Cliente. Número de cliente. 

 Datos del cliente. Nombre, dirección, 
colonia y ciudad. 

 Rfc. Para no validar el RFC de este cliente 

marcar el checkbox   

 Importe. Saldo disponible. Clic derecho 
para consultar saldo actual.  

 Desc%. Porcentaje de descuento que se le 
aplica a este cliente. 

  Multiplicar unitario por tipo de cambio. 

 Pre. Hacer clic derecho para consultar 
presupuestos pendientes de facturar. 
 

 
 

 
 

Conceptos: 

 P/D. Seleccionar si la factura es en pesos o 
dólares. 

 Tabla de iva. Tabla de iva asignada a este 
cliente. 

 Tipo cambio. Puedes modificar en 
Parámetros 

 Documento. Puedes modificarlo en 
Parámetros (Factura, Honorarios, 
Arrendamiento, Desperdicio, Rec Residuos, 
Fletes). 

 Precio. Tipo de precio asignado a este 
cliente (Venta, Reventa, Especial). 

 Contado/Crédito. Si es a crédito se registra 
en Cuentas por cobrar (si está activada la 
interfase). 

 Ordenado por. Persona de contacto 
(cliente). 

 Agente. Todas las facturas deben tener 
agente asignado. En Parámetros se puede 
modificar el agente predeterminado. 

 Orden. Referencia a algún documento de 
orden de compra. 

 Pdf. Enviar factura en PDF al facturar. 

 Xml. Enviar comprobante fiscal en XML al 
facturar. 
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 Régimen fiscal. Elegir el régimen fiscal (del emisor) correspondiente: 
601 General de Ley Personas Morales 
603 Personas Morales con Fines No Lucrativos 
605 Sueldos y Salarios e Ingresos Asimilados a Salarios 
606 Arrendamiento 
607 Régimen de Enajenación o Adquisición de Bienes 
608 Demás ingresos 
609 Consolidación 
610 Residentes en el Extranjero sin Establecimiento 
Permanente en México 
611 Ingresos por Dividendos (socios y accionistas) 
612 Personas Físicas con Actividades Empresariales y 
Profesionales 
614 Ingresos por Intereses 

 

615 Régimen de los ingresos por obtención de 
premios 
616 Sin obligaciones fiscales 
620 Sociedades Cooperativas de Producción 
que optan por diferir sus ingresos 
621 Incorporación Fiscal 
622 Actividades Agrícolas, Ganaderas, Silvícolas 
y Pesqueras 
623 Opcional para Grupos de Sociedades 
624 Coordinados 
628 Hidrocarburos 
629 De los Regímenes Fiscales Preferentes y de 
las Empresas Multinacionales 
630 Enajenación de acciones en bolsa de 
valores 

 
 Forma de Pago. Elegir la forma de pago correspondiente: 
01 Efectivo 
02 Cheque nominativo 
03 Transferencia electrónica de fondos  
04 Tarjeta de crédito 
05 Monedero electrónico 
06 Dinero electrónico 
08 Vales de despensa 
12 Dación en pago 
13 Pago por subrogación 
14 Pago por consignación 
15 Condonación 

17 Compensación 
23 Novación 
24 Confusión 
25 Remisión de deuda 
26 Prescripción o caducidad 
27 A satisfacción del acreedor 
28 Tarjeta de débito 
29 Tarjeta de servicios 
30 Aplicación de anticipos 
99 Por Definir 

 
 Método de pago. Elegir el método de pago correspondiente: 
PUE Pago en una sola exhibición PPD Pago en parcialidades o diferido 

 
 Uso de CFDI. Para qué se necesita esta factura: 
G01 Adquisición de mercancía 
G02 Devoluciones, descuentos o bonificaciones 
G03 Gastos en general 
I01 Construcciones 
I02 Mobiliario y equipo de oficina por inversiones 
I03 Equipo de transporte 
I04 Equipo de cómputo y accesorios 
I05 Dados, troqueles, moldes, matrices y herramental 
I06 Comunicaciones telefónicas 
I07 Comunicaciones satelitales 
I08 Otra maquinaria y equipo 
D01 Honorarios médicos, dentales y gastos hospitalarios 
D02 Gastos médicos por incapacidad o discapacidad 

 

D03 Gastos funerales 
D04 Donativos 
D05 Intereses reales efectivamente pagados 
por créditos hipotecarios (casa habitación) 
D06 Aportaciones voluntarias al SAR 
D07 Primas por seguros de gastos médicos 
D08 Gastos de transportación escolar 
obligatoria 
D09 Depósitos en cuentas para el ahorro, 
primas que tengan como base planes de 
pensiones 
D10 Pagos por servicios educativos 
(colegiaturas) 
P01 Por definir 
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 Para dar de alta un registro, es necesario indicar: 

 Insumo. Número de insumo. Hacer clic derecho para:  

 

Consultar insumos. Consultar catálogo de 
insumos. 
Alta de insumos. Dar de alta un nuevo insumo. 
Consultar agrupaciones. Consultar catálogo de 
agrupaciones. 
Consultar/Insertar facturas. Esta opción es 
muy útil cuando hay facturas con insumos 
similares (puede insertar varias facturas). 
Comentario. Texto adicional. 
Generar factura de remisiones. Genera 
factura de salidas por remisiones. Es necesario 
indicar rango de fechas.  
Importar archivo. Opción para importar 
insumos. Debe tener habilitado Habilitar 
exportar archivo en Inventarios. Archivo tipo 
texto Ins_001 (Ins=Insumos, 001=Almacén). 

 

 Cantidad. Número de unidades de este concepto. 

 Unitario. Costo unitario de este concepto. Si trae iva incluido, se desglosa automáticamente al presionar 

Enter. 

Al presionar Enter, el registro aparece en la parte inferior de esta manera: 

 

Para hacer una modificación, hacer clic sobre el registro: 

 

Se puede modificar la Cantidad y el Unitario 

 Para borrar el registro 

 Para guardar modificación 

 
 

Número de registros / Número de líneas 

 
Autorizado: Caracteres por línea / Líneas por factura 
 

 Importe en letra 
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Subtotal. Importe sin iva. 
Iva. Porcentaje de iva (se define en Parámetros) 
Total. Subtotal + iva. 

Si tiene activada la interfase a Contabilidad y Cuentas por cobrar, exhibe la aplicación contable que se 

registrará con esta factura.  

 

Número de movimientos 
Total Debe 
Total Haber 
 

 

Esta leyenda indica que es una Factura. 

 
 

 
NOTA: Puede modificar esta validación en 
Parámetros. 

 

 

Para hacer una nota de crédito, hacer clic 
en el ícono y  la leyenda cambiará (habilitar 
opción en parámetros). 
 
Para las notas de crédito es necesario indicar: 

 Factura relacionada. Si no existe el folio aparece 
el siguiente mensaje: 

 
 Tipo de relación: 

01 Nota de crédito de los documentos 
relacionados 
02 Nota de débito de los documentos 
relacionados. 
03 Devolución de mercancía sobre facturas o 
traslados previos. 
04 Sustitución de los CFDI previos 
05 Traslados de mercancía facturados 
previamente  
06 Factura generada por los traslados previos 
07 CFDI por aplicación de anticipo 

 /  
 

Multiusuario. Se puede facturar desde varios lugares a 
la vez.  
Monousuario. Sólo se puede facturar desde una 
computadora (habilitarlo en Parámetros). 
 

 
 

Período de facturación. 

 
Opción de no redondear al facturar. Seleccionar sólo 
cuando no timbre la factura por diferencia de 0.01. 
 

 

Tipo de Factura. Factura, Honorarios, Arrendamento, 
Desperdicio, Rec Residuos, Fletes. 
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Ejemplo de factura 
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Secciones de la factura 

 

Logo del emisor 
 
 
Razón social y RFC del emisor 
 
 
 
Razón social y RFC del receptor 

 

Factura 
Número de folio interno 
Serie interna 
Fecha y hora de emisión 
Número de cliente 
Lugar de expedición 
Régimen fiscal 
Forma de pago 
Método de pago 
Uso de CFDI 
Tipo de comprobante 
Moneda 
RFC Proveedor de certificación 

 
Folio Fiscal 

Fecha y Hora de Certificación 
CSD del Emisor 

CSD del SAT 

 
Orden de compra 

Almacén 
Agente 
Póliza 

Tipo de cambio 
Ordenado por 

Días 
Contado/Crédito 

 
Número de artículo 

Descripción de concepto 
Cantidad 
Unidad 

Precio unitario 
Extensión 
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Clave SAT 
Unidad SAT 

Impuestos Trasladados 
Tipo de factor 

 
Subtotal 

Iva 
Total 

Leyenda 
Importe en letra 

 
Código de barras bidimensional (QRCode) 

Cadena original del complemento de certificación del SAT 
Sello digital del SAT 

Sello digital del emisor 
Leyenda 

Versión 3.3 
Documento enviado a este correo 

Mensaje en Factura 
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Presupuestar 
Esta opción sólo se habilita si tiene autorizado el sistema de Presupuestos. Es un acceso rápido al 

alta de presupuestos, los cuales son facturados posteriormente en la pantalla de facturación. 

 
 

 Clic en Altas > Presupuestar.  
 

 
 

 Botones: 

 Nuevo presupuesto 

 Parámetros 

 Grabar 

 Cancelar 

 Imprimir y grabar 

 Sólo imprimir (sin grabar) 
 
 

  

 
 Desc%. Porcentaje de descuento que se le aplica a 

este cliente. 

  Multiplicar unitario por tipo de cambio. 
 

Secciones de la pantalla: 

 Almacén. Nombre del almacén. De este 
almacén se descuenta el presupuesto. 

 Presupuesto. Folio del presupuesto. 

  Facturar este presupuesto (que 
aparezca en pantalla de facturación). 

 Fecha. Fecha del presupuesto. 

 Cliente. Número de cliente. 

 Datos del cliente. Nombre, dirección, 
colonia y ciudad. 
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Conceptos: 

 P/D. Seleccionar si la factura es en pesos o 
dólares. 

 S. Calcular iva de acuerdo a tabla asignada 
al insumo. 

 Tabla de iva. Tabla de iva asignada a este 
cliente. 

 Tipo cambio. En caso de facturar en 
dólares. 

 Tipo. Puedes modificarlo en Parámetros 
(Factura, Honorarios, Arrendamiento, 
Desperdicio, Rec Residuos, Fletes). 

 Precio. Tipo de precio asignado a este 
cliente (Venta, Reventa, Especial). 

 Contado/Crédito. Si es a crédito se registra 
en Cuentas por cobrar (si está activada la 
interfase). 

 Ordenado por. Persona de contacto 
(cliente). 

 Agente. Todas las facturas deben tener 
agente asignado. En Parámetros se puede 
modificar el agente predeterminado. 

 Orden. Referencia a algún documento de 
orden de compra. 
 

 Para dar de alta un registro, es necesario indicar: 

 Insumo. Número de insumo. Hacer clic derecho para:  

 

Consultar insumos. Consultar catálogo de 
insumos. 
Alta de insumos. Dar de alta un nuevo insumo. 
Consultar agrupaciones. Consultar catálogo de 
agrupaciones. 
Comentario. Texto adicional. 
 

 

 Cantidad. Número de unidades de este concepto. 

 Unitario. Costo unitario de este concepto. Si trae iva incluido, se desglosa automáticamente al presionar 

Enter. 

Al presionar Enter, el registro aparece en la parte inferior de esta manera: 
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Para hacer una modificación, hacer clic sobre el registro: 

 

Se puede modificar la Cantidad y el Unitario 

 Para borrar el registro 

 Para guardar modificación 

 
 

Descripción especial. Agregar una descripción 
que saldrá en la parte inferior del presupuesto. 
Leyenda. Agregar una leyenda que saldrá en la 
parte inferior del presupuesto. 

 
 

Entrega. Fecha de entrega. 
Hora. Hora de entrega. 

 
 

Subtotal. Subtotal del presupuesto. 
Iva. Iva del presupuesto. 
Total. Total del presupuesto. 
Anticipo. Importe del anticipo (opcional). 
Saldo. Importe por pagar (Total – Anticipo). 

 Importe en letra 
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Ejemplo de presupuesto 
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Insumos 
Antes de facturar, es necesario dar de alta aquello que vamos a facturar, lo que vendemos. A estos 

les llamamos insumos. 

 
 

 Clic en Altas > Insumos.  
 

 

 Botones: 

 Consultar insumos 

 Grabar 

 Cancelar 

 Borrar 

 Asignar selección (más de 10) 

 Limpiar imagen  

 Tomar fotos 

 Catálogo de productos SAT 

 Buscador de claves y productos 

 Tutorial catálogo de productos para 
emitir facturas 

 Catálogo de unidades SAT 

 Actualizar clave SAT por grupo 
 

  

 

 Número de insumo. Siempre deben 
comenzar con el número 1. 
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 Consultar Por Insumo o Por Upc/Sku. 
Si se selecciona por Upc se habilita campo 

 
 

 
 Descripción del insumo. Nombre del 

insumo. 
NOTA: Un insumo no puede darse de baja si 
éste tiene movimientos en cárdex. Para no 
autorizarle, solamente tiene que escribir un 
asterisco (*) en la primera posición del nombre, 
y el sistema no permitirá facturas con este 
insumo (Ejemplo: *LAPTOP). 
 

 
 

 Clasificación contable del insumo. 
Alimentos, Bebidas, Cover, Tienda, Otros. 

 
 

 Código de barra UPC o SKU  

 

 Clave Alterna. Clave referencia del 
proveedor o Upc alterno para descuento 
de inventarios. 
 

 

 Clave Sat. Clave según el catálogo SAT 
(obligatorio a partir del 1ro de enero del 
2018). 
 

 

 Tabla de Iva. Asignar iva del insumo. 

 Tabla de Iesp. Asignar iesp (impuesto 
especial) si es necesario. 

 %. Asignar última tabla de Iva. 
 

 

 Precio de compra. Precio de compra del 
insumo. 

 Unidad de compra (unidad de control). 
Esta unidad se utiliza para inventariar.  

 Sat. Unidad según el catálogo SAT 
(obligatorio a partir del 1ro de enero del 
2018). 
 

 
 

 Fecha en que se dio de alta el insumo. 

 

 Unidades por empaque. Piezas por unidad 
de compra. 

 Unidad. Unidad del empaque. 
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 Imagen del insumo. Seleccionar imagen del 
insumo.  
NOTA: Es necesario colocar las imágenes 
(jpg) en C:\SierraDocs\BitMaps\Insumos 

 

 Gpo. Grupo al que pertenece el insumo 
(todos los insumos deben ser asignados a 
un grupo). 

 Selecciones. Selección o Selecciones a las 
que pertenece el insumo (opcional). 
NOTA: Los insumos pueden pertenecer a 
un solo grupo, y a una o varias selecciones. 
Los grupos y selecciones se utilizan para 
filtrar reportes. 
 

 
 

 Mínimo y Máximo. Herramienta para 
reordenar insumos (opcional). 

 
 

 Indicar precio de venta con iva* 

 %. Cambiar precio en base a porcentaje de 
costo. 

 Precio. Precio de Venta, Reventa o 
Especial. 

 Diferencia. Diferencia en relación al precio 
de compra. 

 % Costo. Porcentaje de costo sobre precio 
de venta. 

 Precio con Iva 

 %Cm. Porcentaje de comisión sobre venta 
para cada tipo de precio. 
 

 

 Tipo de cambio. Se modifica en 
Parámetros. 

 X. Multiplicar cantidad por tipo de cambio. 
Se captura el importe en dólares y al 
presionar Enter lo multiplica 
automáticamente por el tipo de cambio 
para guardar el precio en pesos. 
 

 

 Para la opción de crear póliza utilizando 
tabla para aplicación contable. Se habilita 
en Parámetros: 

 
 El grupo se da de alta en Mantenimiento > 

Definir > Aplicación contable > Alta de 
grupos para póliza de ingresos. 
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 Clic para quitar cuenta contable. 

 Para la opción de crear póliza utilizando 
cuenta contable asignada al insumo. Se 
habilita en Parámetros: 

 
 La cuenta contable se da de alta en 

Contabilidad. 
 

 
 Se puede habilitar en COSTOS la opción de 

 
 Insumo base: Es el insumo en la receta 

(unidad de control en la receta). 
 
NOTA: Consultar manual de Costos para 
más información. 

Clientes 

 
 

 Clic en Altas > Clientes.  
 

 

 Botones: 

 Consultar clientes 

 Asignar selección (más de 10) 

 Grabar 

 Cancelar 

 Borrar 

 Borrar cuenta contable 

 Portal de SAT 

 Cómo verificar RFC en SAT* 
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 Nombre. Nombre fiscal del cliente. 

 Comercial. Nombre comercial del cliente. 

 Domicilio. Nombre de la calle. 

 Núm. Número exterior. 

 Colonia. Nombre de la colonia. 

 Ciudad. Hacer clic derecho para consultar o dar de 
alta ciudades. 

 Código postal. Número de código postal. 

 Municipio. Nombre del municipio. 

 

 Cliente. Número de cliente. Puede hacer 
clic derecho y seleccionar Asignar número 
de cliente para asignarle el número 
consecutivo. 

 Rfc. Rfc del cliente. Si la estructura del RFC 
no es válida aparecerá el siguiente 
mensaje: 

 
Si el RFC es inválido se recomienda 
confirmarlo con el cliente. Si es correcto 
(en ocasiones los RFC no cumplen con la 
estructura requerida) marcar el checkbox 
que aparece a la izquierda para no validar:  

 
 

 

 Teléfono. Número de teléfono. 

 Fax. Número de fax. 

 E-mail. Correo electrónico. A este correo 
será enviada la factura. 

 CC. Con Copia (opcional). Puede agregar un 
segundo correo. 

 Banco Sat. Para recibo de pago. Banco 
emisor del cliente. 

 Cuenta Bco. Para recibo de pago. Cuenta 
bancaria del cliente. 
 

 

 Folio. Folio de la cédula fiscal. 

 CURP. Curp del cliente. 

 Precio. Tabla de precio asignada para 
facturar (Venta, Reventa, Especial). 

 Descuento. Porcentaje de descuento a 
aplicar al facturar. 

 Días. Días de crédito. 

 Crédito. Límite de crédito (importe). 

 Gpo Corp. Grupo corporativo. 

 Agente. Agente asignado al facturar. 
 

 
 

 Zon. Zona para clasificación contable. 

 

 Gpo. Grupo al que pertenece este cliente 
(opcional). 

 Sel. Selección (o selecciones) a las que 
pertenece este cliente (opcional). 
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 Cuenta Contable. Si tiene activada la 
interfase a Contabilidad y Cuentas por 
cobrar, es necesario asignar una cuenta 
contable para poder generar pólizas y 
actualizar estado de cuenta del cliente. 
 

 

 Complementaria Dólares. En caso de 
facturar en dólares, dado que la 
contabilidad ese en pesos mexicanos, se 
utiliza una cuenta complementaria para 
que el ingreso sea el correcto en 
contabilidad. 
 

 
 Habilitar sólo si a este cliente se le puede 

aplicar el estímulo fiscal de IVA del 8% (a 
partir del 2019). 
 

 
 Forma de pago. Seleccionar forma de pago 

a utilizar con este cliente.  
01 Efectivo 
02 Cheque nominativo 
03 Transferencia electrónica de fondos  
04 Tarjeta de crédito 
05 Monedero electrónico 
06 Dinero electrónico 
08 Vales de despensa 
12 Dación en pago 
13 Pago por subrogación 
14 Pago por consignación 
15 Condonación 

 

17 Compensación 
23 Novación 
24 Confusión 
25 Remisión de deuda 
26 Prescripción o caducidad 
27 A satisfacción del acreedor 
28 Tarjeta de débito 
29 Tarjeta de servicios 
30 Aplicación de anticipos 
99 Por Definir 

 
 Método de pago. Seleccionar método de 

pago a utilizar con este cliente. 
PUE Pago en una sola exhibición 
PPD Pago en parcialidades o diferido 

 

 

 
 Uso Cfdi. Seleccionar Uso de CFDI a utilizar 

con este cliente. 
G01 Adquisición de mercancía 
G02 Devoluciones, descuentos o bonificaciones 
G03 Gastos en general 
I01 Construcciones 
I02 Mobiliario y equipo de oficina por inversiones 
I03 Equipo de transporte 
I04 Equipo de cómputo y accesorios 
I05 Dados, troqueles, moldes, matrices y herramental 
I06 Comunicaciones telefónicas 
I07 Comunicaciones satelitales 
I08 Otra maquinaria y equipo 
D01 Honorarios médicos, dentales y gastos hospitalarios 
D02 Gastos médicos por incapacidad o discapacidad 
D03 Gastos funerales 

D04 Donativos 
D05 Intereses reales efectivamente pagados 
por créditos hipotecarios (casa habitación) 
D06 Aportaciones voluntarias al SAR 
D07 Primas por seguros de gastos médicos 
D08 Gastos de transportación escolar 
obligatoria 
D09 Depósitos en cuentas para el ahorro, 
primas que tengan como base planes de 
pensiones 
D10 Pagos por servicios educativos 
(colegiaturas) 
P01 Por definir 
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 Para enviar factura por correo electrónico. 

Agentes 
El agente es el vendedor. 

 
 

 Clic en Altas > Agentes.  

 

 Botones: 

 Consultar agentes 

 Grabar 

 Cancelar 

 Borrar 
 
En esta sección es necesario ingresar 
Agente (número), Nombre, Grupo 
(opcional). 
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Almacenes 

 
 

 Clic en Altas > Almacenes.  

 
 

 Botones: 

 Consultar almacenes 

 Grabar 

 Cancelar 

 Borrar 

 Borrar cuenta contable 
 
En esta sección es necesario ingresar 
Agente (número), Nombre, Grupo 
(opcional). 
 

 
Para reporte de Costo de venta. 
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Ciudades 

 
 

 Clic en Altas > Ciudades.  

 

 Botones: 

 Alta de ciudades 

 Grabar 

 Cancelar 

 Borrar 

 Grabar México en el campo País 
para todos los clientes.  
 
En esta sección es necesario ingresar Clave 
(3 letras), Ciudad, Estado y País. 
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Tablas de Iva 

 
 

 Clic en Altas > Tablas de Iva.  

 

 Botones: 

 Consultar tabla de ivas 

 Grabar 

 Cancelar 

 Borrar 
 
En esta sección es necesario ingresar 
Número de Tabla, Iva (Porcentaje) y Diot 
(Actos 0%, Actos 16%, Exento). 
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Grupos 

 
 

 Clic en Altas > Grupos.  

 

 

 Botones: 

 Consultar grupos 

 Grabar 

 Cancelar 

 Borrar 
 
En esta sección es necesario ingresar 
Número de Grupo y Descripción (nombre 
del grupo). 
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Selecciones 

 
 

 Clic en Altas > Selecciones.  

 
 

 Botones: 

 Consultar selecciones 

 Grabar 

 Cancelar 

 Borrar 
 
En esta sección es necesario ingresar 
Número de Selección y Descripción 
(nombre de la selección). 
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Agrupaciones 

 
 

 Clic en Altas > Agrupaciones.  

 
 

 Botones: 

 Consultar Agrupaciones 

 Parámetros 

 Grabar 

 Cancelar 

 Imprimir grupos 
 
En esta sección es necesario ingresar 
Número de Selección y Descripción 
(nombre de la selección). 
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Reportes 

Catálogos 

Insumos 

 
 

 Clic en Reportes > Catálogos > Insumos 

 
 

 Tipo de insumo 

 Por Nombre 

 
Sólo insumos sin clave SAT asignada. 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 
 

 Opciones de reporte: 

 
Por Clasificación contable 

 

 

 Por Grupo 

  Por Selección 
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 Conceptos: 
Clave. Número de insumo. 
Descripción del insumo. Nombre del 
insumo. 
Upc/Sku. Código universal (UPC) o 
interno (SKU). 
P Compra. Precio de compra. 
Unidad. Unidad del insumo. 
Fecha. Fecha de última compra. 
Mínimo. Inventario mínimo. 
Máximo. Inventario máximo. 
Iva. Tabla de iva asignada. 
P Venta. Precio de venta. 
Ref proveedor. Clave de proveedor. 
Grupo. Grupo al que pertenece este 
insumo. 
 

 
 

 Solicitud de precios 
Este formato de reporte puede servir 
para solicitar precios a un proveedor. 
 
NOTA: También existe el formato de 
solicitud de precios con imagen. 
 

 

 Con imagen 
Reporte de insumos con imágenes. 
 
NOTA: Las imágenes se colocan en 
C:\SierraDocs\BitMaps\Insumos 
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Clientes 

 
 

 Clic en Reportes > Catálogos > Clientes 

 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 
 

 Opciones de reporte: 

 

 Por Grupo 

 Por Selección 

 Por Zona 

  
Por Nombre 
 

 

 Conceptos: 
Clave. Número de cliente. 
Nombre del cliente. Razón social del 
cliente. 
Rfc. Rfc del cliente. 
Ciu. Clave de ciudad. 
Ciudad. Nombre de la ciudad. 
Teléfono. Teléfono del cliente. 
Fax. Número de fax. 
Email – Correo electrónico. E-mail del 
cliente. 
Grupo. Grupo al que pertenece este 
cliente. 
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 Reporte completo 
Muestra datos adicionales del cliente 
como domicilio, CURP y cuenta 
contable. 

Agentes 

 
 

 Clic en Reportes > Catálogos > Agentes 

 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 
 

 Opciones de reporte: 

 
Por Nombre 
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 Conceptos: 
Clave. Número de agente. 
Nombre del agente.  
Clave. Número de grupo. 
Nombre del grupo.  

Almacenes 

 
 

 Clic en Reportes > Catálogos > 
Almacenes 

 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 
 

 Opciones de reporte: 

 
Por Nombre 
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 Conceptos: 
Alm. Número de almacén. 
Almacén. Nombre de almacén. 
Cuenta contable. Cuenta contable de 
almacén. 
Descripción de la cuenta contable. 
Nombre de la cuenta contable.  

Ciudades 

 
 

 Clic en Reportes > Catálogos > Ciudades 

 

 Botones: 

 Insertar 

 Imprimir 
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 Conceptos: 
Clave. Abreviación de la ciudad. 
N.* 
Descripción.* 
 
 

Ivas 

 
 

 Clic en Reportes > Catálogos > Tablas de 
iva 

 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 
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 Conceptos: 
Tabla. Número de tabla de iva. 
Porcentaje. Porcentaje de iva. 
Diot. Porcentaje de Diot. 
 

Grupos 

 
 

 Clic en Reportes > Catálogos > Grupos 

 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 
 

 Opciones de reporte: 

 
Por Descripción 
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 Conceptos: 
Clave. Número de grupo. 
Descripción. Nombre del grupo. 
  

Selecciones 

 
 

 Clic en Reportes > Catálogos > 
Selecciones 

 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 
 

 Opciones de reporte: 

 
Por Descripción 
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 Conceptos: 
Clave. Número de selección. 
Descripción. Nombre de selección. 
  

Agrupaciones 

 
 

 Clic en Reportes > Catálogos > 
Agrupaciones 

 

 Botones: 

 Imprime la agrupación 
seleccionada 

 Imprimir todas las agrupaciones 
 

 Opciones de reporte: 

 

  
Por nombre 
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 Conceptos: 
Grupo. Número de grupo / Número de 
insumo. 
Descripción del grupo. Nombre del 
grupo / Nombre del insumo. 
Máximo Inv. Máximo inventario. 
Unidad. Unidad del insumo. 
Costo. Costo del insumo. 
 
 
  

 
 

 Ordenado por descripción 
Imprime todas las agrupaciones 
ordenadas por descripción. 

 

 Listado para inventario físico 
Clave. Número de insumo. 
Cantidad. Cantidad del insumo. 
Compra. Unidad de compra. 
Cantidad. Cantidad del insumo. 
Análisis. Unidad de análisis. 
Descripción del insumo. Nombre del 
insumo. 
Ref proveedor. Clave de proveedor. 
Upc/Sku. Clave universal (Upc) o Clave 
interna (Sku).* 
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 Hoja de inventario físico. 
Indicar almacén:  

 
Insumo. Número de insumo. 
Descripción del insumo. Nombre del 
insumo. 
Máx Inv / Factor C. Máximo inventario / 
Factor de conversión. 
Inicial. Inventario inicial (actual al 
momento de imprimir este reporte). 
Unidad. Unidad de insumo.  
Inventario Final. Inventario contado 
físicamente. 
Venta calculada. Inventario Final – 
Inicial. 
Venta registrada. Venta registrada en 
sistemas. 
Diferencia. Diferencia entre venta 
calculada y registrada. 
Req almacén. Requisición de almacén. 
 

Facturas 

Por Importe 

 
 

 Clic en Reportes > Facturas > Por 
Importe 
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 Notas de crédito 

 Facturas con nota de crédito 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 

 Exhibir 

 Opciones de reporte: 

  
Tipo de documento 

 
Rango de fechas 

 

 Incluir facturas canceladas 
  

 
 

 Conceptos: 
Fecha. Fecha de la factura. 
Factura. Folio de la factura. 
Núm. Número de cliente. 
Nombre del cliente.  
Subtotal. Subtotal de la factura. 
Iva. Iva de la factura. 
Total. Total de la factura. 
 
 

 

 Notas de crédito: 
Fecha. Fecha de la nota de crédito. 
Nota Cred. Folio de la nota de crédito. 
Factura. Folio de factura relacionada. 
Núm. Número de cliente. 
Nombre del cliente.  
Subtotal. Subtotal de la factura. 
Iva. Iva de la factura. 
Total. Total de la factura. 
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 Facturas con notas de crédito. 
Fecha. Fecha de la factura. 
Factura. Folio de la factura. 
Núm. Número de cliente. 
Nombre del cliente.  
Subtotal. Subtotal de la factura. 
Nota de crédito. Importe de la nota de 
crédito. 
Iva. Iva de la factura. 
Total. Total de la factura. 
 

Por fecha 

 
 

 Clic en Reportes > Facturas > Por Fecha 
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 Incluir facturas canceladas 
 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 

 Exhibir 

 Opciones de reporte: 

 
Por tipo de documento 

 

 
Por rango de fechas 

 
 

 
 

 Encabezado: 
Fecha 

 Conceptos: 
Factura. Folio de factura. 
Núm. Número de cliente. 
Nombre del cliente. Razón social del 
cliente. 
Subtotal. Subtotal de la factura. 
Iva. Iva de la factura. 
Total. Total de la factura. 
 

 

 Reporte Resumen 
Fecha.  
Facturas. Cantidad de facturas. 
Subtotal. Subtotal de todas las facturas. 
Iva. Iva de todas las facturas. 
Total. Total de todas las facturas. 
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Por Cliente 

 
 

 Clic en Reportes > Facturas > Por Cliente 

 

 
Por rango de fechas 

 

 Incluir facturas canceladas 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 

 Exhibir 

 Opciones de reporte: 

 
Por tipo de documento 

 Por cliente 

 
Ordenado por número o nombre 

 

 Por Grupo 
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 Encabezado: 
Número de cliente 
Nombre de cliente 

 Conceptos: 
Fecha. Fecha de la factura. 
Factura. Folio de factura. 
Pedimento. Número de pedimento de 
importación. 
Fecha imp. Fecha de importación. 
Aduana imp. Aduana de importación 
(Garita). 
Subtotal. Subtotal de la factura. 
Iva. Iva de la factura. 
Total. Total de la factura. 
 

 

 Reporte Resumen 
Clave. Número de cliente. 
Nombre de cliente. Razón social del 
cliente. 
Facturas. Cantidad de facturas. 
Subtotal. Subtotal de todas las facturas. 
Iva. Iva de todas las facturas. 
Total. Total de todas las facturas. 

Por Insumo 

 

 Clic en Reportes > Facturas > Por Insumo 
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 Incluir facturas canceladas 

Exhibir costo* 

 Resumen* 

  Por insumo 

 Por Grupo 
 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 

 Exhibir 

 Opciones de reporte: 

 
Por tipo de documento 

 Por Selección 

 
Ordenado por número o nombre 

 

 Por Grupo 

 
Por rango de fechas 

 
 

 

 Encabezado: 
Número de insumo 
Nombre de insumo 
Unidad de insumo 

 Conceptos: 
Fecha. Fecha de la factura. 
Factura. Folio de factura. 
Tip. Tipo de documento. 
Prv. Número de cliente* 
Nombre del cliente. 
Cantidad. Cantidad del insumo. 
Unitario. Precio unitario. 
Total. Total del insumo. 
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Por Agente 

 
 

 Clic en Reportes > Facturas > Por 
Agente 

 
 

 Por nombre 

 Incluir facturas canceladas 

 Reporte de comisiones 
 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 

 Exhibir 

 Opciones de reporte: 

 
Por tipo de documento 

 
Ordenado por número o nombre 

 

 Por Grupo 

 
Por rango de fechas 
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 Encabezado: 
Número de agente 
Nombre de agente 

 Conceptos: 
Fecha. Fecha de la factura. 
Factura. Folio de factura. 
Número. Número de cliente. 
Nombre del cliente. 
Subtotal. Subtotal de la factura. 
Iva. Iva de la factura. 
Total. Total de la factura. 
 

 
 

 Reporte Resumen 
Clave. Número de agente. 
Nombre del agente. 
Facturas. Cantidad de facturas. 
Subtotal. Subtotal de las facturas. 
Iva. Iva de las facturas. 
Total. Total de las facturas. 
 

 

 
 Encabezado: 

Número de agente 
Nombre de agente 

 Conceptos: 
Fecha. Fecha de la factura. 
Factura. Folio de factura. 
Número. Número de cliente. 
Nombre del cliente. 
Subtotal. Subtotal de la factura. 
Comisión. Importe de comisión. 
%. Porcentaje de comisión. 
 

NOTA: El porcentaje de comisión se asigna 
en el alta del insumo, y el agente se asigna 
en el alta de cliente. 
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 Reporte Comisión Resumen 

Clave. Número de agente. 
Nombre del agente. 
Facturas. Cantidad de facturas. 
Subtotal. Subtotal de las facturas. 
Comisión. Importe de comisión. 
%. Porcentaje de comisión. 

 

Por Documento 

 
 

 Clic en Reportes > Facturas > Por 
Documento 
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 Por nombre 

 Incluir facturas canceladas 
 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 

 Exhibir 

 Opciones de reporte: 

 
Por tipo de documento 

 

 
Por rango de fechas 
 
 

 

 Encabezado: 
Folio de factura 
Fecha de factura 
Número de cliente 
Nombre de cliente 
Cantidad* 
Grupo* 

 Conceptos: 
Insumo. Número de insumo. 
Descripción del insumo. Nombre del 
insumo. 
Cantidad. Cantidad del insumo. 
Unidad. Unidad del insumo. 
Unitario. Precio unitario del insumo. 
Total. Total del insumo. 
Subtotal, Iva y Total del documento. 
 

 

 Reporte Resumen 
Factura. Folio de factura. 
Fecha. Fecha de factura. 
Clave. Número de cliente. 
Nombre del cliente 
Ins. Cantidad de insumos. 
Subtotal. Subtotal de la factura. 
Iva. Iva de la factura. 
Total. Total de la factura. 
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Concentrado 

Por Grupo 

 
 

 Clic en Reportes > Facturas > 
Concentrado > Por Grupo 

 
 

Ordenado por número, nombre o importe. 
 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 

 Exhibir 

 Opciones de reporte: 

 
Por tipo de documento 

 
Por rango de fechas 

 Incluir facturas canceladas 
 

 

 Conceptos: 
Grupo. Número de grupo. 
Descripción del grupo. Nombre del 
grupo. 
Total. Importe total. 
%Porc. Porcentaje del total. 
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Por Tipo 

 
 

 Clic en Reportes > Facturas > 
Concentrado > Por Tipo 

 

 Ordenado por número, nombre o 
importe. 
 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 

 Exhibir 

 Opciones de reporte: 

 
Por tipo de documento 

 
Por rango de fechas 

 Incluir facturas canceladas 
 

 

 Conceptos: 
Tipo. Número de tipo de insumo. 
Descripción del tipo. Nombre del tipo 
de insumo. 
Total. Importe total. 
%Porc. Porcentaje del total. 
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Por Tipo de Iva 

 
 

 Clic en Reportes > Facturas > 
Concentrado > Por Tipo de Iva 

 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 

 Exhibir 

 Opciones de reporte: 

 
Por tipo de documento 

 
Por rango de fechas 

 Incluir facturas canceladas 
 

 

 Conceptos: 
Tabla. Número de tabla de iva. 
Porcentaje. Porcentaje de iva. 
Facturado. Total facturado. 
Iva. Total de iva. 
%Porc. Porcentaje.  
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Anual 

Por Cliente 

 
 

 Clic en Reportes > Facturas > Anual > 
Por Cliente 

 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 

 Gráfica de barras 

 Exhibir 

 Comparativo anual 

 Opciones de reporte: 

 Por Grupo 

 Por Selección 

 Por importe anual 

 Por cliente 
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 Indicar mes: 

 
 Conceptos: 

Clave. Número de cliente. 
Descripción del insumo* 
Meses. Facturado por cada mes. 
Anual. Facturado anual. 

 
 

 Gráfica de barras 

Seleccionar el cliente y clic en . 

 

 Mes para promedio de último año 

 Por agrupación 

 Fecha de impresión 

Comparativo Anual 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 

 Gráfica 

 Calcular reporte 

 Opciones de reporte: 

  
Todos, Mayor a 0, Igual a 0 

 
Máximo año a recibir 

 Promedio mensual 
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 Conceptos: 
Clave. Número de cliente. 
Nombre fiscal. Nombre fiscal del 
cliente. 
Nombre comercial. Nombre comercial 
del cliente. 
Años. Muestra la información de un 
máximo de 5 años. 

 

 Gráfica de barras 

Seleccionar el cliente y clic en . 

Por Insumo 

 
 

 Clic en Reportes > Facturas > Anual > 
Por Insumo 
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 Por grupo de clientes 

 Por importe anual 

 Por cliente 
 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 

 Gráfica de barras 

 Exhibir 

 Opciones de reporte: 

 
Por tipo de documento 

 Exhibe en importe 

  
Por tipo de insumo 

 Por Grupo 

 Por Selección 
 

 

 Indicar mes: 

 
 Conceptos: 

Clave. Número de cliente. 
Descripción del insumo. Nombre del 
insumo. 
Unidad. Unidad del insumo. 
Meses. Facturado por cada mes. 
Anual. Facturado anual. 
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 Gráfica de barras 

Seleccionar el insumo y clic en . 

Por Agente 

 
 

 Clic en Reportes > Facturas > Anual > 
Por Agente 

 

 Por importe anual 

 Por cliente 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 

 Gráfica de barras 

 Exhibir 

 Opciones de reporte: 

 
Por tipo de documento 

 Por Grupo 

 Por Selección 
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** 

 Indicar mes: 

 
 Conceptos: 

Clave. Número de agente. 
Nombre del agente. 
Meses. Facturado por cada mes. 
Anual. Facturado anual. 

 

 Gráfica de barras 

Seleccionar el agente y clic en . 

Por Grupo 

 
 

 Clic en Reportes > Facturas > Anual > 
Por Grupo 
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 Por cliente 

 Exhibir importe en costo 
 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 

 Gráfica de barras 

 Exhibir 

 Opciones de reporte: 

 
Por tipo de documento 

 Por Grupo 

 Por importe anual 
 

 
 

 Indicar mes: 

 
 Conceptos: 

Clave. Número de agente. 
Descripción del insumo.* 
Meses. Facturado por cada mes. 
Anual. Facturado anual. 

 

 Gráfica de barras 

Seleccionar el grupo y clic en . 
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Por Tipo 

 
 

 Clic en Reportes > Facturas > Anual > 
Por Tipo 

 

 Por tipo de insumo 
 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 

 Gráfica de barras 

 Exhibir 

 Opciones de reporte: 

 
Por tipo de documento 

 Por importe anual 
 

 

 Indicar mes: 

 
 Conceptos: 

Clave. Número de tipo. 
Descripción del insumo.* 
Meses. Facturado por cada mes. 
Anual. Facturado anual. 
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 Gráfica de barras 

Seleccionar el grupo y clic en . 

Clientes por insumo 

 
 

 Clic en Reportes > Facturas > Clientes 
por Insumo 

 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 

 Opciones de reporte: 

 Por Grupo 

 
Por rango de fechas 

 Incluir facturas canceladas 
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 Encabezado: 
Número de insumo 
Nombre de insumo 

 Conceptos: 
Clave. Número de cliente. 
Nombre del cliente. 
Facs. Cantidad de facturas. 
Cantidad. Cantidad del insumo. 
Unidad. Unidad del insumo. 
Promedio* 
Subtotal. Subtotal de factura. 
Iva. Iva de factura. 
Total. Total de factura. 
 

Insumos por Cliente 

 
 

 Clic en Reportes > Facturas > Insumos 
por Cliente 

 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 

 Opciones de reporte: 

 Por Grupo 

 
Por rango de fechas 

 Incluir facturas canceladas 
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 Encabezado: 
Número de cliente 
Nombre de cliente 

 Conceptos: 
Clave. Número de insumo. 
Nombre del insumo* 
Facs. Cantidad de facturas. 
Cantidad. Cantidad del insumo. 
Unidad. Unidad del insumo. 
Promedio* 
Subtotal. Subtotal de factura. 
Iva. Iva de factura. 
Total. Total de factura. 
 

Clientes por Agente 

 
 

 Clic en Reportes > Facturas > Clientes 
por Agente 

 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 

 Opciones de reporte: 

 Por Grupo 

 
Por rango de fechas 

 Incluir facturas canceladas 
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 Encabezado: 
Número de agente 
Nombre de agente 

 Conceptos: 
Clave. Número de cliente. 
Nombre del cliente. 
Facs. Cantidad de facturas. 
Cantidad. Cantidad del insumo. 
Unidad. Unidad del insumo. 
Promedio* 
Subtotal. Subtotal de factura. 
Iva. Iva de factura. 
Total. Total de factura. 
 

Costo de ventas 

Este reporte facilita los datos para la póliza de costo de ventas. 

 
 

 Clic en Reportes > Facturas > Costo de 
Ventas 
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 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 

 Gráfica de barras* 

 Calcular costo de venta 

 Asignar grupo y almacén para 
costo de venta 

 Indicar: 

  
Reporte de costo de venta 

 (anual) 
Reporte de costo de venta por grupo  

 Indicar mes de análisis 

 Opciones de reporte: 

 Agregar ventas 

 Agregar costo de lo facturado 

 Reporte anual 

 Reporte anual tipo resumen* 
 

 

 Asignar grupo y almacén para costo 
de venta. Es una forma rápida de asignar 
grupos y almacenes para costo de venta. 
También se puede asignar desde el alta de 
grupos y almacenes. 
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 Conceptos: 

Mes. Mes de análisis 
Grupos. Grupos incluidos en costo de 
venta. 
Almacén. Almacenes incluidos en 
costo de venta. 
Inventario inicial. Importe de 
inventario inicial.  
Compras. Importe de compras en el 
mes. 
Inventario final. Importe de inventario 
final. 
Costo de ventas. Inventario inicial + 
Compras – Inventario final. 
 

 

 Anual. Muestra costo de venta por 
cada mes y en el año. Puede ser el 
general o por grupo. 

 

Facturas y Costo 

 

 Clic en Reportes > Facturas > Facturas 
y Costo 
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 Incluir facturas canceladas 
 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Insertar 

 Imprimir 

 Exhibir 

 Opciones de reporte: 

 
Por tipo de documento 

 Por Costo 

 
Por rango de fechas 
 

 

 Conceptos: 
Fecha. Fecha de factura. 
Factura. Folio de factura. 
Núm. Número de cliente. 
Nombre de cliente. 
Venta. Importe de la factura. 
Costo. Costo del insumo. 
Utilidad. Venta – Costo. 
%Vta. Porcentaje de utilidad. 
 

Consultar 

Facturas 

 
 

 Clic en Reportes > Consultar > Facturas 
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 Botones: 

 Insertar 

 Reimprimir factura* 

 Exhibir 

 Consultar facturas PDF 

 Opciones de reporte: 

 
Por cliente 

 
Por folio de factura 

 
Por tipo de documento 

 
Por rango de fechas 
  

Presupuestos 

 
 

 Clic en Reportes > Consultar > 
Presupuestos 
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 Botones: 

 Insertar 

 Imprimir 

 Exhibir 

 Consultar facturas PDF 

 Opciones de reporte: 

 
Por cliente 

 Imprimir sólo insumos pendientes 
de surtir. 

 * 

 
Por folio de presupuesto 

 
Por rango de fechas 

 *  

Pedimentos 

 
 

 Clic en Reportes > Consultar > 
Pedimentos 
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 Botones: 

 Insertar 

 Imprimir 
  

 

 Conceptos: 
Pedimento. Folio del pedimento. 
Fecha. Fecha del pedimento. 
Aduana. Aduana del pedimento. 
 
NOTA: Los pedimentos se dan de alta en 
la pantalla de facturación. Esta opción 
debe estar habilitada en Parámetros 
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Mantenimiento 

Parámetros 

 
 

 Clic en Mantenimiento > Parámetros 

 

Botones: 

 Grabar 

 Actualizar precios de venta 

 Auditoría de facturas SAT 

 Alta de RFC en Bancos SAT 
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 Actualizar precios de venta 
 

 
Se puede filtrar por: 

  Porcentaje de venta 

  Descripción del insumo 

  Grupo 
 
Se puede imprimir el nuevo listado: 

 

En esta sección se pueden actualizar los 
precios de venta de varios insumos: 
 
OPCION #1. Capturar cada precio. 

 Indicar tipo de precio 
(Lista, Reventa, Especial)  

 Seleccionar insumo 

 Indicar nuevo precio. 

 Presionar Enter para Grabar. 
 
OPCION #2. Actualizar precios en base a 
porcentaje de costo. 

 Indicar tipo de precio 
(Lista, Reventa, Especial) 

 Indicar  porcentaje de 
costo  

 Clic en  
Ejemplo: Si el costo es $3,000 y se indica 
50% de costo, se actualiza el precio a 
$6,000 (3,000 es el 50% de 6000). 
 
OPCION #3. Actualizar precios en base a 
margen de venta. 

 Indicar tipo de precio 
(Lista, Reventa, Especial) 

 Indicar  

 Indicar  margen de venta  

 Clic en  
Ejemplo: Si el costo es $3,000 y se indica 
20% de margen de venta, se actualiza el 
precio a $3,750 (750 es el 20% de 3,750). 
 

 

 

 Auditoría de facturas SAT. Audita facturas timbradas en el SAT contra lo facturado y 
registrado en el sistema. A partir de la versión 3.3, obligatoria a partir del 1ro de enero del 2018, 
consideramos que es importante realizar esta auditoría debido a errores ocasionados por fallas de 
Internet. 
 



SISTEMAS SIERRA S.A. DE C.V. 

 

84 
 

 
 

 Detalle del prcoeso 

 
 

 Botones 

 Inicializar  

 Portal Sat 

 Instructivo Cómo cancelar facturas en el Sat 

 Seleccionar mes o indicar rango de fechas de 
facturas a auditar. 

 

 

 
 

 Clic en botón Auditar facturas SAT vs BD. Se 
exhibe mensaje de confirmación. 
 

 

 Se exhiben facturas duplicadas en el SAT.  

 
NOTA: En caso de que las facturas en el SAT coincidan con lo facturado se exhibe el mensaje: 

 
 

 

 Clic para Cancelar facturas duplicadas en el 
SAT. 
NOTA: Tarda unos minutos en que se actualice 
el status de cancelado en el SAT. 
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 Alta de RFC en Bancos SAT. Opción para ingresar RFC automáticamente al elaborar un recibo 
electrónico de pago (complemento de pago). Es opcional para transferencias electrónicas, cheques 
y tarjetas.  

 
 

Este catálogo se crea automáticamente al instalar 
el sistema de Facturación, el cual es provisto por 
el SAT. Procedimiento: 

 Hacer doble clic en el banco. 

 Capturar RFC 

 Clic en  para grabar 
 

Catálogo de RFC de bancos más comunes 
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Parámetros 
 

 

 
 

Almacén de venta. Almacén de venta 
predeterminado. 

 
Tipo de cambio. Para facturas en dólares. 
 

 
Tabla de iva. Tabla de iva predeterminada. 
 

 

Pesos/Dólares. Tipo de moneda 
predeterminada. 
 

 
Aduana. Aduana de importación. 
 

 
Precio. Precio predeterminado: Lista, 
Reventa o Especial. 
 

 
Tipo de Póliza. Póliza de Facturación (PF). 
 

 
Lugar de expedición. Ciudad, Estado. 
 

 
Interés. Porcentaje de interés mensual a 
pagar en caso de no ser pagado el importe 
de la factura en el plazo fijado (cambia la 
leyenda de la factura). 
 

 
Rfc Pac. RFC del proveedor de certificación 
(NO modificarlo). 
 

 
 

 
 

Impresor de notas. Indicar ruta de 
miniprinter (\\SERVIDOR\IMPRESOR) en 
caso de facturar en notas. 
 
Para imprimir en nota es necesario habilitar 
esta opción: 

 
 
Para imprimir directamente sin exhibir, no 
habilitar esta opción: 

 
 

 
Ventas público-cliente. Cliente asignado al 
expedir nota de venta (ticket). 
 

 
Comentario-insumo. Se debe dar de alta el 
insumo 000001 para insertar comentario en 
la factura. 
 

 
Agente. Agente predeterminado. 
 

 
Dígitos. Número de dígitos del folio 
(interno) de la factura. 



SISTEMAS SIERRA S.A. DE C.V. 

 

87 
 

 

 
Folio factura. Último folio de factura 
utilizado. 

 

Contado/Crédito. Indicar la forma 
predeterminada de pago: contado o 
crédito. 
 

 
 

Isr. Porcentaje de Isr retenido. 
Iva. Factor de Iva retenido. 

 

Usuario y Contraseña del proveedor 
autorizado de certificación (se define en la 
instalación inicial). 
 
Facturación Demo. Para hacer pruebas de 
facturación. Estas facturas no son válidas. 
 
No exhibir mensaje de timbrado al 
facturar. Para no exhibir el mensaje de 
factura timbrada con éxito. 
 
Versión de facturación 3.3. Habilitar 
versión 3.3 (obligatoria desde el 1ro de 
enero de 2018). 
 

 
 

Factura. Número de formato de factura. 
Presupuesto. Número de formato de 
presupuesto. 
Nota venta. Número de formato de Nota 
de venta. 

 
 

Caracteres. Número de caracteres por 
línea. 
Líneas. Número de líneas por factura. 

 Enviar PDF de factura por correo 
electrónico. 
 

 Enviar XML de factura por correo 
electrónico. 
 

 Al facturar, existe la opción de enviar los 
documentos a un correo del emisor. Puede 
ser el correo general o por zona. 
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Generar archivo PDF al reimprimir factura. 
 

 * 
 

 Mostrar ícono de parámetros al facturar.* 
 

 
Exhibir información para pedimento de 
información.* 
 

 
Exhibir campo para consulta de folios de 
venta al facturar (Necesita interfase a 
BDPol). 
 

 
Exhibir factura antes de imprimir. 
 

 Exhibir presupuesto antes de imprimir. 
 

 
Exhibe existencias al registrar facturas. 
 

 Habilitar descripción para cuentas por 
cobrar al facturar (texto adicional). 
 

 Permitir modificar tabla de iva al facturar. 
 

 
Permitir modificar tipo de cambio al 
facturar. 
 

 Permitir modificar tipo de moneda al 
facturar. 
 

 Permitir modificar precio de venta al 
facturar. 
 

 Permitir modificar tipo de precio de venta 
al facturar. 
 

 Permitir modificar texto del insumo 
(agregar serie o pedimento). 
 

 Permitir modificar mensaje al facturar. 
 

 Permitir modificar el iva total de la factura. 
 

 Permitir modificar porcentaje de 
descuento. 
 

 Permitir grabar facturas en cero. 
 

 Permitir dar de alta insumos con precio 
cero. 
 

 Permitir facturar insumos con existencia en 
cero. 
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No permitir facturar si el cliente excede el 
crédito disponible. 

 
 

 Calcular el iva de acuerdo a la tabla 
asignada al insumo. 
 

 
Calcular automáticamente al entrar en 
consultas. 
 

 Calcular precio de venta de acuerdo al 
porcentaje establecido (cambia el precio de 
venta cada vez que cambia el precio de 
compra). 
 

 
Borrar póliza contable automáticamente al 
cancelar facturas (es borrada de la base de 
datos). 
 

 
Cancelar póliza contable automáticamente 
al cancelar facturas (aparece la póliza como 
“cancelada”). 
 

 * 
 

 
Utilizar clave UPC/SKU en Facturación, 
Compras e Inventarios. 
 

 
 
NOTA: Esta opción sólo debe utilizarse si usted va a facturar 
desde una sola computadora. NO DEBE UTILIZAR ESTA 
OPCION Y FACTURAR DESDE VARIAS COMPUTADORAS AL 
MISMO TIEMPO. 

Para definir el sistema como Monousuario 
(sólo una computadora) o Multiusuario 
(desde varias computadoras a la vez). Tiene 
que ver con la asignación del folio interno. 
Marque la opción si quiere que el sistema 
registre el folio interno hasta que sea 
timbrado.  
 

 Al habilitar esta opción, se imprime la 
factura en ticket (indicar ruta del 
miniprinter en Impresor de notas) excepto 
la de público en general (concepto 5000). 
 

 Nunca debe estar habilitado. Es de uso 
interno para Sierra. 
 

 Habilitar cuenta predial en alta de insumos. 



SISTEMAS SIERRA S.A. DE C.V. 

 

90 
 

 
Crear aplicación de iva al generar Recibo 
electrónico de pago. El sistema agrega la 
aplicación de iva a la póliza de ingresos. 
NOTA: Debe haber conexión a Contabilidad. 
 

 
Crear póliza de facturación utilizando tabla 
para aplicación contable. 
 

 
Crear póliza de facturación utilizando 
cuenta contable asignada al insumo. 
 

 

Para movimientos entre sucursales: 

 La sucursal debe identificarse como 
cliente e indicar el centro de 
distribución como proveedor. 

 El centro de distribución sólo debe 
indicarse como proveedor. 
 

 
 

Porcentajes de Iva para Diot 

 Habilitar forma para facturar notas de 
venta. Entra automáticamente a esta 
forma. 
 

 
Exhibir nota de venta antes de imprimir. 
 

 Habilitar facturas de mostrador al entrar a 
la forma para facturar notas. Debe estar 
habilitada también: 

 
 

 Habilitar facturas de notas al facturar en 
mostrador. 
 

 Exhibir campo para consulta de notas de 
venta al facturar. 
 

 Utilizar clave UPC/SKU en Nota de venta. 
 

 Habilita botón en pantalla de Facturar, para 
cambiar de Factura a Nota de crédito. 
 

 * 
 

 Permitir modificar forma de pago al 
facturar. 
 

 Permitir modificar método de pago al 
facturar.* 
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 Preguntar por tipo de cambio al facturar. 

 
 

 Agregar cantidad de paquetes a descripción 
del insumo. 
 

 Permitir modificar tipo de factura al 
facturar. 
 

 
Cuando el centro de distribución surte el 
pedido a una sucursal, y se genera la 
factura, se envía (además del PDF y XML) y 
un documento en Excel. 
 

 Ignorar validación de certificado remoto al 
enviar correo. Para evitar errores al 
momento de enviar la factura por correo 
electrónico. 
 

 
* 
 

 No validar campos opcionales en Recibo 
Electrónico de Pago (RFC, Nombre de banco 
y Cuenta). 
 

 Habilitar estímulo fiscal de IVA en región 
fronteriza norte (a partir de 2019). 
 

 Para no grabar aplicación contable al 
facturar aunque esté activada la interfase a 
Contabilidad. 
 

 
Al facturar a crédito, se actualiza 
automáticamente los saldos de clientes en 
Cuentas por cobrar. 
 

 Al facturar, se genera automáticamente la 
póliza de facturación en Contabilidad. 
 

 

Porcentajes de retención de IVA para 
facturas de Desperdicio, Recolección de 
residuos y Fletes. 
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En Mantenimiento > Definir > Cuentas para aplicación 
contable se asignan las cuentas contables de ISR e IVA 
retenido. 

Tipo de Factura. Factura, Honorarios, 
Arrendamiento, Desperdicio, Rec Residuos, 
Fletes. 

 Honorarios o Arrendamiento. Se 
exhibe retención de ISR e IVA. 

 Desperdicio. Exhibe retención de IVA. 

 Rec Residuos. Exhibe retención de IVA. 
Se calcula sólo sobre los insumos que 
son identificados como recolección de 
residuos. Se debe asignar estos 
insumos a la selección 100. Debe dar 
de alta una selección 100 llamada 
Recolección de residuos. 

 Fletes. Exhibe retención de IVA. Se 
calcula sólo sobre los insumos que son 
identificados como fletes. Se debe 
asignar estos insumos a la selección 
099. Debe dar de alta una selección 
099 llamada Fletes. 

 

Definir 

Período 

 
 

 Clic en Mantenimiento > Definir > 
Período. 

 

 Hacer clic en las flechas para cambiar 

de mes  

 Clic en  para grabar. 
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Mensajes 

 
 

 Clic en Mantenimiento > Definir > 
Mensajes 

 

 Botones: 

 Grabar 

 Limpiar mensaje en factura 
 

 Conceptos: 
Mensaje en Factura. Este mensaje 
aparece al final de la factura. 
Nombre del contador* 
Mensaje en Presupuesto. Este 
mensaje aparece al final del 
presupuesto. 

Cuentas para aplicación contable 

 
 

 Clic en Mantenimiento > Definir > 
Cuentas para aplicación contable 

 
NOTA: Las cuentas contables se dan de alta en Contabilidad. 
 

 Botones: 

 Grabar 

 Limpiar registro 

 Aquí se asignan las cuentas para 
aplicación contable: 

a. Iva trasladado 
b. Complementaria dólares de 

clientes 
c. Ingresos 
d. ISR retenido 
e. IVA retenido 
f. IVA por pagar 
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 Procedimiento 

1. Seleccionar tipo de cuenta contable  
2. Ingresar cuenta contable 

 

3. Clic en Registrar  

4. Clic en Grabar  para guardar registros. 
 

Alta de Zonas 

La zona se utiliza en caso de querer asignar una cuenta contable por grupo de clientes. 

 
 

 Clic en Mantenimiento > Definir > 
Alta de Zonas 

 

 Botones: 

 Consultar zonas 

 Grabar 

 Cancelar 

 Borrar 
 

 Conceptos: 
Zona. Número de zona (grupo de 
clientes). 
Tabla de iva. Tabla de iva asignada a 
esta zona. 
Correo electrónico. Se puede enviar 
copia de factura a un correo 
electrónico. 
Descripción. Nombre de zona. 
Cuenta de Iva. Cuenta contable de iva 
para esta zona.  
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Aplicación Contable 

Para utilizar esta opción se debe habilitar en Parámetros: 

 

Alta de Grupos para Póliza de Ingresos 

 
 

 Clic en Mantenimiento > Definir > 
Aplicación Contable > Alta de Grupos 
para Póliza de Ingresos 

 

 Botones: 

 Consultar Grupos para póliza de 
ingresos 

 Grabar 

 Cancelar 

 Borrar 
 

 Conceptos: 
Grupo. Número de grupo. 
Descripción. Nombre de grupo. 
 

Asignar Grupos a Insumos 

Una forma rápida de asignar grupos (para póliza de ingresos) a insumos. También puede asignarlo 

en el alta del insumo. 

 
 

 Clic en Mantenimiento > Definir > 
Aplicación Contable > Asignar Grupos 
a Insumos 
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 Botones: 

 Alta de grupo para póliza de 
compras 

 

 Procedimiento: 
1. Clic en el insumo. 
2. Clic en el Grupo. 
3. Pasa automáticamente al 

siguiente insumo. 
NOTA: Se guarda automáticamente al 
hacer clic en el Grupo. 
 

 Clic en No Asignar para quitar Grupo. 

Definir Tabla para aplicación contable 

 
 

 Clic en Mantenimiento > Definir > 
Aplicación Contable > Definir Tabla 
para aplicación contable 

 

 Botones: 

 Consultar Tabla para aplicación 
contable 

 Grabar 

 Cancelar 

 Borrar 

 Borrar cuenta contable 
 

 Conceptos: 
Zona. Indicar zona de clientes. 
Grupo. Indicar grupo para póliza de 
ingresos. 
Cuenta contable. Indicar cuenta 
contable para este grupo en esta 
zona. 
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Asignar 

Grupos a Insumos 

Una manera rápida de asignar grupo a insumos. 

 
 

 Clic en Mantenimiento > Definir > 
Asignar > Grupos a Insumos 

 

 Procedimiento: 
a. Clic en el insumo 
b. Clic en el grupo 

Se guarda automáticamente. 

Selecciones a Insumos 

Una manera rápida de asignar selecciones a insumos. 

 

 Clic en Mantenimiento > Definir > 
Asignar > Selecciones a Insumos 
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 Procedimiento: 
a. Clic en el insumo 
b. Marcar checkbox de una o 

más selecciones. 

c. Clic en . 
 

Cancelar Facturas y Notas de Venta 

 
 

 Clic en Mantenimiento > Cancelar 
Facturas y Notas de Venta 
 

 

 Botones 

 Cancelar 

 Imprimir 

 Calcular 

 Consultar facturas pdf 

 Cancelar factura Cfdi en portal 
del SAT 

 Verificar conexión a Internet 

 Cancelar recibo electrónico de 
pago 
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Botones 

 
 

 Cancelar factura 

  

 
 

 Imprimir factura* 

 
 

 
 Calcular* 

 

 

 Consultar facturas pdf 

 

 
 

 Cancelar factura Cfdi en portal del SAT 

 
 

 Verificar conexión a Internet 
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 Cancelar recibo electrónico de pago. También se cancela 
automáticamente la aplicación contable y las cuentas por cobrar. 
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Consultar seguridad 
Consultar actividades de los usuarios dentro de Facturación RFC. 

 
 

 Clic en Mantenimiento > Consultar 
Seguridad 

 

 Botones: 

 Consultar usuarios 

 Exhibe todo 

 Imprimir 

 Tipos de actividad: 
Entradas, Salidas, Altas, Bajas, Modificaciones, 
Reportes, Procesos automáticos. 

 

 Opciones de reporte: 

 Por usuario. 

 Por tipo de actividad. 

 Por fechas. 
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 Imprimir 
Este reporte muestra la lista de 
actividades por usuario. 

 
 

 Consultar usuarios 
 

 Botones: 

 Insertar 

 Imprimir 
 
 

 

 Imprimir 
Este reporte muestra la lista de usuarios 
autorizados. 
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Borrar seguridad 
Borrar registros de seguridad en Facturación RFC. 

 
 

 Clic en Mantenimiento > Borrar 
Seguridad 

 

 Seleccionar rango de fechas: 

 
 

 Hacer clic en  para iniciar 
proceso de borrado. 

 

Auditoría ERP 

Auditoría FAC-CXC 

Con este reporte es posible revisar si existen facturas a crédito que no fueron registradas en 

cuentas por cobrar. 

 
 

 Clic en Mantenimiento > Auditoría 
ERP > Auditoría FAC-CXC 
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 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 

 Calcular 

 Opciones de reporte: 

 
Registrados, No registrados, Todos 

 
Contado, Crédito, Todos 

 
Por rango de fechas 

 
Por cliente 
 

 

 Conceptos: 
Fecha. Fecha de la factura. 
Factura. Folio de la factura. 
Cli. Número de cliente. 
Nombre del cliente. 
Subtotal. Subtotal de la factura. 
Iva. Iva de la factura. 
Total. Total de la factura. 
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Auditoría FAC-CNT 

Con este reporte es posible revisar si existen facturas que no fueron registradas en contabilidad. 

 
 

 Clic en Mantenimiento > Auditoría ERP > 
Auditoría FAC-CNT 

 

 

 Botones: 

 Exhibe todo 

 Imprimir 

 Calcular 

 Opciones de reporte: 

 
Registrados, No registrados, Todos 

 
Contado, Crédito, Todos 

 
Por rango de fechas 

 
Por cliente 
 

 

 Conceptos: 
Fecha. Fecha de la factura. 
Factura. Folio de la factura. 
Póliza Cnt. Folio de póliza. 
Cli. Número de cliente. 
Nombre del cliente. 
Subtotal. Subtotal de la factura. 
Iva. Iva de la factura. 
Total. Total de la factura. 
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Facturación Electrónica 

Datos Generales 

Capturar los datos fiscales del emisor. 

 
 

 Clic en Mantenimiento > Facturación 
Electrónica > Datos Generales 

 

 

 
 

 Datos fiscales. Nombre (lo obtiene 
de la licencia), Dirección (Calle, 
Número, Colonia), Ciudad, Estado, 
País, Código postal, Municipio y RFC. 
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 Expedido en. Información del lugar 
desde el cual se factura: Dirección 
(Calle, Número, Colonia), Ciudad, 
Estado, País, Código postal, 
Municipio, Lugar de expedición 
(Ciudad, Estado). 

 
NOTA: Si el lugar de expedición 
tiene la misma dirección que el 
emisor hacer clic en este ícono 
para insertar la misma información.  
 

 

 Banco Sat Receptor. Indicar Banco y 
Cuenta bancaria SAT. Este campo se 
habilita y se utiliza si no hay conexión 
a base de datos de Contabilidad. 
Estos datos se utilizan para el recibo 
electrónico de pago.  
 

 
 Régimen fiscal. Seleccionar el 

régimen correspondiente: 
 

601 General de Ley Personas Morales 
603 Personas Morales con Fines No Lucrativos 
605 Sueldos y Salarios e Ingresos Asimilados a Salarios 
606 Arrendamiento 
607 Régimen de Enajenación o Adquisición de Bienes 
608 Demás ingresos 
609 Consolidación 
610 Residentes en el Extranjero sin Establecimiento 
Permanente en México 
611 Ingresos por Dividendos (socios y accionistas) 
612 Personas Físicas con Actividades Empresariales y 
Profesionales 
614 Ingresos por Intereses 

 

615 Régimen de los ingresos por obtención de 
premios 
616 Sin obligaciones fiscales 
620 Sociedades Cooperativas de Producción que 
optan por diferir sus ingresos 
621 Incorporación Fiscal 
622 Actividades Agrícolas, Ganaderas, Silvícolas y 
Pesqueras 
623 Opcional para Grupos de Sociedades 
624 Coordinados 
628 Hidrocarburos 
629 De los Regímenes Fiscales Preferentes y de las 
Empresas Multinacionales 
630 Enajenación de acciones en bolsa de valores 

 

 
 Forma de pago. Seleccionar la forma 

de pago predeterminada: 
 

01 Efectivo 
02 Cheque nominativo 
03 Transferencia electrónica de fondos  
04 Tarjeta de crédito 
05 Monedero electrónico 
06 Dinero electrónico 
08 Vales de despensa 
12 Dación en pago 
13 Pago por subrogación 
14 Pago por consignación 
15 Condonación  
 

17 Compensación 
23 Novación 
24 Confusión 
25 Remisión de deuda 
26 Prescripción o caducidad 
27 A satisfacción del acreedor 
28 Tarjeta de débito 
29 Tarjeta de servicios 
30 Aplicación de anticipos 
99 Por Definir 
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 Método de pago. Seleccionar el 

método de pago predeterminado: 
 
PUE Pago en una sola exhibición 
PPD Pago en parcialidades o diferido 
 
 

 
 Uso de CFDI. Seleccionar el uso de 

CFDI predeterminado: 
 

G01 Adquisición de mercancía 
G02 Devoluciones, descuentos o bonificaciones 
G03 Gastos en general 
I01 Construcciones 
I02 Mobiliario y equipo de oficina por inversiones 
I03 Equipo de transporte 
I04 Equipo de cómputo y accesorios 
I05 Dados, troqueles, moldes, matrices y herramental 
I06 Comunicaciones telefónicas 
I07 Comunicaciones satelitales 
I08 Otra maquinaria y equipo 
D01 Honorarios médicos, dentales y gastos 
hospitalarios 
D02 Gastos médicos por incapacidad o discapacidad 
 

D03 Gastos funerales 
D04 Donativos 
D05 Intereses reales efectivamente pagados por 
créditos hipotecarios (casa habitación) 
D06 Aportaciones voluntarias al SAR 
D07 Primas por seguros de gastos médicos 
D08 Gastos de transportación escolar obligatoria 
D09 Depósitos en cuentas para el ahorro, primas 
que tengan como base planes de pensiones 
D10 Pagos por servicios educativos (colegiaturas) 
P01 Por definir 

 
 

 Banco. Banco donde normalmente se 
reciben los pagos. 
NOTA: Los bancos se dan de alta en 
Cheques póliza. Se puede cambiar de 
banco al capturar el recibo 
electrónico de pago.  

 

 Tipo. Tipo de abono en cuentas por 
cobrar. 
NOTA: Los tipos de abono se dan de 
alta en cuentas por cobrar. 
 

 

 Serie. Indicar una letra o número 
para identificar las facturas de este 
establecimiento (opcional). 

 Indicar llave, certificado y 
contraseña de sello digital. 

 Datos del certificado. Número, 
Fecha*, Fecha de caducidad. 
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Informe Mensual de Comprobantes Emitidos* 

Para capturar los datos fiscales del emisor. 

 
 

 Botones 

 Consultar facturas 

 Imprimir factura 

 Cancelar operación 

 Consultar facturas Pdf 

 Imprimir Informe Mensual de 
Comprobantes Emitidos 

 Exhibir archivo txt (informe 
mensual) 

 * 
Consolida archivos txt cuando se 
tienen varias series. El archivo se crea 

en  

 
Indicar mes. 

 

Botones 

 
 

 Consultar facturas 
 
 

 

 Imprimir factura 
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 Cancelar operación 

 
 

 Consultar facturas Pdf 

 

 Imprimir Informe Mensual de Comprobantes Emitidos 
 

 
 

 

 Exhibir archivo txt (informe mensual) 

 
 

Validar Comprobante Fiscal Digital - SAT* 

Actualizar? 

Solicitar Folios  y enviar Imce al SAT* 

Quitar? 
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Correo Electrónico 

Alta de Servidor Smtp, Emisor y Mensaje 

Para dar de alta correo emisor de Facturación RFC. Esta función envía el archivo PDF y XML de la 

factura al correo del cliente.  

 
 

 Clic en Mantenimiento > Correo 
Electrónico > Alta de Servidor Smtp, 
Emisor y Mensaje. 
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 Seleccionar servidor de correo: 
Hotmail, Gmail, Yahoo, Prodigy, Sierra 
o Smtp. 

 
Nota: En caso de utilizar Smtp, indicar 
también Servidor Smtp, Puerto y Ssl. 
 

 

 Indicar Correo Saliente, Password y 
Confirmar.  

 
Nota: En caso de que cambies la 
contraseña de tu correo, recuerda 
actualizarla en esta sección. De lo 
contrario no se enviará el correo. 
 

 

 Indicar Copia para, Asunto y Mensaje 
(opcional). 

 

 Clic en  para Grabar. 

 

Reenviar documentos a clientes 

 
 

 Clic en Mantenimiento > Correo 
Electrónico > Reenviar documentos a 
clientes 

 

 

 Seleccionar cliente  

 Seleccionar PDF  

 Seleccionar XML  

 Enviar correo  
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 Confirmación de mensaje enviado. 

 

Consultar correos enviados 

 
 

 Clic en Mantenimiento > Correo 
Electrónico > Consultar correos 
enviados. 

 

 

 Botones 

 Consultar facturas 

 Imprimir factura 

 Opciones de reporte 

 
Por nombre de cliente 
 

 Habilitar borrar correos enviados.  

Se habilita el botón  
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 Conceptos 
Fecha. Fecha de envío. 
T. Tipo de factura (M=Mostrador, 
K=Kiosco, W=Web; 9=Se borraron 
correos enviados). 
Clave. Número de cliente. 
Nombre del cliente. 
Correo electrónico. 
Asunto del correo. 
Mensaje del correo. 

 

Cierre anual 
Este proceso se realiza únicamente cuando empieza un nuevo año. 

 
 

 Clic en Mantenimiento > Cierre anual 

 
 

 Botones: 

 Información de este proceso 

 Iniciar cierre anual 
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 Información del proceso 

 

 Cierre anual. 
Confirmar inicio de cierre anual. Este 
proceso crea una nueva base de datos 
para comenzar el nuevo año. 
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Anexos 

I. Recibo electrónico de pago 

El artículo 29, segundo párrafo, fracción VI del código fiscal de la federación (CFF), señala que los 

comprobantes fiscales por internet (CFDI) deben cumplir con las especificaciones que en materia de 

informática determine el Servicio de Administración tributaria (SAT), mediante reglas de carácter general; 

por otra parte, el artículo 29-A del citado código en su fracción VII, inciso b, establece la forma en que 

deberán facturase las operaciones que se pagan en parcialidades, señalando también que el SAT podrá 

establecer mediante reglas de carácter general términos para la facturación de estos pagos. 

Así mismo, la Resolución Miscelánea Fiscal vigente (RMF) en las reglas 2.7.1.32 y 2.7.1.35, establece que 

cuando la contraprestación no se pague en una sola exhibición (PUE), o bien cuando al momento de expedir 

el CFDI no reciba el pago de la contraprestación (pago diferido PPD), los contribuyentes deberán utilizar el 

mecanismo contenido en la regla 2.7.1.35 para reflejar el pago con el que se liquide el importe de la 

operación. 

¿Qué es el recibo electrónico de pago? 

Es un comprobante de pago de una factura cuyo método de pago es Pago en parcialidades o 

diferido (PPD).  

¿Cuándo hacer un recibo electrónico de pago? 

Se expiden recibos electrónicos de pago solamente de aquellas facturas que tengan el método de 

pago Pago en parcialidades o diferido (PPD). Se expide un recibo electrónico de pago por cada 

parcialidad que se pague, hasta que se liquide la factura. 

Antes de hacer un recibo electrónico de pago, es necesario indicar: 

1. En Alta de Clientes. 

 Banco Sat. Nombre del banco emisor (Banco 
del cliente). 

 Cuenta Bco. Cuenta bancaria del emisor 
(Cuenta del cliente). 

 

 

 

 
NOTA: La cuenta bancaria debe ser 
mínimamente de 10 dígitos. 

2. En Mantenimiento > Facturación electrónica > 
Datos Generales.  

 Banco. Banco en el que se reciben los pagos. 
 
 

 Tipo. Tipo de movimiento de abono con el que 
generalmente se registran los pagos recibidos. 

 

 
NOTA: El banco se da de alta en Cheques póliza. 

 
NOTA: Los tipos de abono se dan de alta en 
Cuentas por cobrar. 
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¿Cómo hacer un recibo electrónico de pago? 

1. Clic en  dentro de la pantalla de facturación. 

 
 

2. Capturar recibo de pago. 

 

 

 Botones: 

 Nuevo recibo 
electrónico de pago 
 

 Imprimir y grabar. 
 

 Consultar recibos 
electrónicos de pago en 
PDF. 

 Conceptos: 
Fecha. Fecha de hoy. 
Cliente. Ingresar número de cliente o clic derecho para consultar. 
Moneda. Indicar moneda de pago. 
Fecha de pago. Fecha en que se recibió el pago. 
Forma de pago. Dependiendo de la forma de pago es la información que se requiere. 
Tipo de cambio. Aplica sólo si la moneda es USD. 
Número de operación. Se indica el número de cheque, número de autorización, número de 
referencia, clave de rastreo SPEI o algún número de identificación. 
Monto. Es el importe del pago. 
RFC Emisor. RFC del banco del cliente. Si ya lo tiene dado de alta (en Alta de clientes) aparece 
automáticamente. Si no, hacer clic derecho para consultar Bancos Sat. 
Banco Emisor. Nombre del banco de la cuenta del cliente (aparece automáticamente al seleccionar 
RFC Emisor). 
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Cuenta Emisor. Cuenta bancaria del cliente. Si ya lo tiene dado de alta (en Alta de clientes) aparece 
automáticamente. 
RFC Receptor. RFC del banco en el que se recibe el pago. Si ya lo tiene dado de alta (en Parámetros) 
aparece automáticamente. Si no, hacer clic derecho para consultar Bancos Sat. 
Banco Receptor. Nombre del banco en el que se recibe el pago (aparece automáticamente al 
seleccionar RFC Receptor). 
Cuenta receptor. Cuenta bancaria en la que se recibe el pago. Si ya lo tiene dado de alta (en 
Parámetros) aparece automáticamente. 
Concepto. Concepto de pago.  
Tipo de cadena de pago. Se utiliza sólo en la forma de pago 03 Transferencia electrónica de fondos. 
Es opcional y sólo tiene la opción 01 SPEI para asignar en automático el certificado de pago, cadena 
de pago y sello de pago. 
Factura. Ingresar número de factura o clic derecho para consultar facturas. 
Saldo anterior. Saldo de esta factura (factura – pagos). 
Np. Número de pago que corresponde a esta factura. 
Pago. Importe de pago. Puede registrar pagos a diferentes facturas (que sean del mismo cliente y 
sin exceder el Monto). Presionar Enter para guardar. 

Nota: Si selecciona la factura puede modificar o borrar el registro. 
Aplicación contable. Si tiene interfase a Contabilidad y Cuentas por cobrar, se exhibe la aplicación 
contable. 

 

3. Clic en  para imprimir recibo electrónico de pago. 
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SPEI 

Esta opción se habilita en la forma de pago 03 Transferencia electrónica de fondos. Es opcional. 

Puede no seleccionar SPEI y también timbrará. 

 Los archivos XML de los SPEI 
deben copiarse a la carpeta 
C:\SierraDocs\FE\Spei\Cfd\201
8\Xml 

 Seleccione el SPEI y si es 

correcto clic en  

 El sistema automáticamente 
llena todos los campos del SPEI 
para generar el recibo 
electrónico de pago. 

 
 

 

Reportes 

Se tienen dos opciones de reportes: recibos de pago y facturas en parcialidades. 

Recibos de pago 

1. Indicar  

2. Clic en  
 
NOTA: Permite filtrar por rango de fechas.  

 
Facturas en parcialidades 

1. Indicar  

2. Clic en  
 
NOTA: Permite filtrar por rango de fechas. 
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¿Cómo cancelar un recibo electrónico de pago? 

1. Entrar a Mantenimiento > Cancelar Facturas Y 

Notas de venta. Clic en   Cancelar recibo 
electrónico de pago. 

 

 
 

2. Seleccionar recibo de pago. 

 

3. Clic en   para cancelar recibo. 

 

 
 

 

 

  



SISTEMAS SIERRA S.A. DE C.V. 

 

121 
 

Acerca De 

Aquí encontrarás información de contacto y sobre el sistema. 

 
 

 Clic en Acerca De 
 

 

 
 

 

 Nombre del sistema 
 

 Fecha y número de versión. El 
número de versión también aparece 
en la pantalla principal de Auditoría 
de ventas. 

 

 
 

 

 Dirección de nuestra página Web y 
correos de contacto.  

 
¡Visita nuestra página para obtener más 
información sobre la Solución Sierra ERP! 

 

 Empresa autorizada para el uso de 
esta licencia. 
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Glosario 

Factura. Es el comprobante fiscal digital de la venta de un producto o servicio. 

Insumo. Son los productos que vende al cliente. 

Nota de crédito. La nota de crédito es un comprobante fiscal digital que cancela o abona a una 

factura. 

Nota de venta. Es el ticket que se le entrega al cliente, en caso de que no requiera factura. 

Recibo de pago. Es un comprobante de pago de una factura cuyo método de pago es Pago en 

parcialidades o diferido (PPD). Se expide un recibo electrónico de pago por cada parcialidad que se 

pague, hasta que se liquide la factura. 

Remisión. Es un documento que emite el centro de distribución cuando surte una orden de 

compra enviada por una sucursal. 

SKU. (Stock Keeping Unit) Clave interna para identificar un insumo. 

UPC. (Universal Price Code) Código de barras universal. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA: Todo lo señalado con (*) en este manual, está en proceso de revisión. 


