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Antes de comenzar a facturar es importante que tenga establecidos unos parametros dentro
del apartado de Configuracion

Despacho

Datos

Para que ese timbrado sea correcto y pueda facturar necesita tener unos datos configurados
en el gestor.

Lo primero es tener puesto, en el apartado DESPACHO - DATOS, su RFC y el Cédigo Postal

DATOS DEL DESPACHO

Razdn social

Paco Guerrero

Mombre comercial Domicilio

Mombre comercial Artes Graficas

Cédigo postal / E-miail

01000 - Ahvaro Obregén, Ciuda.. feuerrero@tirant.mx

Teléfono 1 Teléfono 2

Teléfono 1 Teléfono 2

RFC / Es empresa

_ {Persona moral)
GOAPTEDT710

Pagina weh

Paginaweb
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Configuracion

Estado de facturas

Aqui podra establecer manualmente el estado de sus facturas y organizar a nivel interno si se
ha procedido al pago de las mismas o se encuentran pendientes, impagadas o como prefieran.

Solo deben seleccionar “Nuevo estado de factura” y crear los que necesiten

GESTION DE LOS ESTADOS DE FACTURA _
ESTADOS DE FACTURAS /
Derscripibn Par defecto Calar Cipchongs
Mo Pagsds E] & W
Pagada P iEI

Cuando realice una factura, observara que al lado derecho de la misma le aparece la columna

de “Estado de Factura” ese estado es editable y podra identificarlo con los que haya creado en
el campo de Configuracion

1 Techalriskhe  Tipe Clirem

Hamer Paciuen Tetsliactrn  Total bquide  Decturedape Algsede  Dolade fecturs Dpsionss
WO Capsa Fanka Nerucs aves 04559 530408 $0.00 Pace Guersn Misie /me s 00 B
3 DEORR el Tazis N s Peent DO4557 BL40ED F10083 Pati Duarwon M Fagsss \ s @b BER
Ver factura x
Estada factura /
Fagada bl
Observacionas
#

Tipos de IVA

Puede crear los tipos de IVA que necesite.

GESTION DE LOS TIPO DE IVA P DciTieode ’
TIPS DE WA Hoa
Tiga

21

SE " Comsrdar Thpo die TWA,
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Una vez creado, podra editar el Tipo de IVA, editar el porcentaje, o eliminarlo

GESTION DE LOS TIPO DE IVA

TIPOS DE IVA Puede editar el nombre, el

porcentaje o eliminar el tipo

Tipo \

21 g = W

Si lo que quiere es editar el porcentaje, seleccione Editar porcentaje, “Nuevo IVA aplicado” y

rellena los campos que faltan:
Y Volver a Tipos de IVA 4 Nuevo IVA aplicado I

Nuevo VA aplicado X
Tipo Porcentaje Codigo contable
21 v Porcentaje Cédigo contable
Fecha Desde Fecha Hasta
& 10/11/2022 @ X FechaHasta
\ Guardar IVA Aplicado

Series de facturacion

Desde este apartado podra crear las series de facturacion necesarias para sus facturas

SERIES DE FACTURACION

GESTION DE LAS SERIES DE FACTURACION SERIE DE FACTURACICH PARA ABOMNOS GESTICN DE LAS SERIES PRCIFORMA

— R

Mueva Serie de Facturacidn ¥

Cidign Hoambre LHetkmo ndimara factusra

Cadige Hombra o

Cursrddar sevie de facturecion
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Desde este apartado, también podra crear las series de Proforma necesarias

GESTION DE LAS SERIES PROFORMA

\ 4 Nueva Serie Proforma

Plantillas

Aqui podra agregar el logo de su despacho en imagen JPG y visualizar la plantilla de Recibos

OPCIONES DE CONFIGURACION DE LAS PLANTILLAS DE RECIBOS

Actianficn o valores vgun daba v legiilscisn splicable. L imagen |8 pusds skt fyin tamblen Srradirands v soHands uns nusvs deids 193 srchived da ju ordensdsr

- r :
ﬂfﬂﬁﬂﬂ'*ﬂlml E 3 PWEN Dagic archive LT LT i - Hl)

PREVISUALIZACION DE LAS PLANTILLAS DE RECIBOS
Estas son las plantillas configuradas para su despacho, Pulse en previsualizacidn’ para descargar una plantilla de prueha y comprobar el formato

RECIBCS

Flarsilla para recixn

Codigo de uso CFDI

Desde este apartado se debe de seleccionar el Comprobante Fiscal Digital por internet (GFDI),

documento XML que cumple con lo indicado por el Servicio de Administracion Tributaria
(SAT).
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Delbe seleccionar el cédigo por defecto y Guardar

CODIGOS DE USO CFDI

Seleccionar cédigo de uso CFDI por defecto \
01 - Adquisicion de mercancias A

Y podra gestionar los codigos de uso CFDI, pudiendo crear un nuevo codigo de Uso si lo desea.

GESTION DI LOS CODIGOS DE USO CRDI + Nusvo chgida de uso

Codigo Drescripcion

Go1 Adguisichdn de mercancias

02 Drenlucionds, descuenios o bonifcaciones

Go3 Gastosen general
Nuevo cégido de uso X
Codigo Descripcion

Cadigo Descripcion

Guardar codigo de uso

Regimenes Fiscales

Desde este apartado se debe de seleccionar el régimen fiscal del despacho por defecto, y
guardar

REGIMENES FISCALES

Seleccionar régimen fiscal del despacho por defecto

626 - Régimen Simplificado de Confianza 4
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Y podra gestionar los Regimenes fiscales, pudiendo crear uno nuevo si lo deseamos.

GESTION DF LOS REGIMEMES FISCALES / F By réginrmn fiwcal
Cidign Descripeion
01 eners| gs Ley Personas Morales
03 Bgrsonas Moralis con Fines ng Lucratives
Nuevo régimen fiscal x
Cadigo Descripcidon
Cadigo Descripcion

Guardar régimen fiscal

Métodos de Pago

Aqui podra crear los diferentes métodos de pago con los que trabaje o los que crea
convenientes.

METODOS DE PAGO
GESTION DE LOS METODOS DE PAGO = sy milexi da pago
Cadizo Dregcripaban
FLUE Pago en una sola exhibickin
FFD Bage én parcisliiades o diferido

Solo debe seleccionar “Nuevo método de Pago”’, cumplimentar y Guardar

=+ Nuevo método de pago ’
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Nuevo método de pago X
Cadigo Descripcion
Codigo Descripcion

Guardar método de pago

Claves de productos/servicios

Desde este apartado podra gestionar las claves de los productos o servicios que desea facturar,
creando una nueva Clave, o introduciendo alguna de las que le proporciona el propio
programa.

CLAVES DE PRODUCTOS / SERVICIOS

GESTION DE LASCLAVES DE PRODUCTOS / SERVICIOS

Certificado de Sello Digital (CSD)

Debe de obtener el Certificado de Sello Digital. Para ello tiene la posibilidad de consultar el
enlace directo a la pagina del Gobierno de México, donde se le indicara como obtenerlo.

CER‘HFLCADO DE SELLD D!G|TAL [CED} Corsulte oiima chibone of Cortblento da Sl Dighal 0500

GESTHIM DE LA CONTRASENA Y EL CERTIFICADO DE SELLO THGITAL (05D

Cantrswha Catifcada de Sullic Diginal i©50H /
e Chitimi arsualieadidn: 10/27/ 3007 & m
m P T e rm———n——— =1
§ WENiCo NACDNA  Gas iy Y
— o r = —
] B @ 5 O
(=i iy bl Frmaewwy L ] -
1 e . o -
1AL o S A W DT P © e v I G e B e W e (T T B T
Geenera i descarga tus archivos para generar o
renovar Ty efirma o generar ka solicitud de
Certifcada de Sellod niEi'I.'lr!"'. a traves de ia
apkcacidn Certifica Fr it

o KA TENAE W R MR SIS B o e LA
e e L s T

Ml A AITT7 17
g g i - @ @ e
= ngreas Con

TR 08 R M e, —
4 B s i i v Bven Bl o samemmcands

v B e e e e T
& SoRch.S o Dol on TR0 Tt (0300
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Facturacion

Listado Facturas
Cargos sin Facturar
Tramites sin Facturar
Crear Factura Manual
Listado Proformas

Crear Proforma Manua

Exportaciones a contab..

Listado de facturas

Podria aplicar filtros en todas sus facturas para visualizar un listado de las creadas dentro del
gestor.

Usando los filtros establecidos. Podra exportar en varios formatos.

LISTADO DE FACTURAS | & Exportar ~
Cliente Empeddientn Extados de Fatturan
Z ] / [ Eatsdoa de Facturss v
Fecha Erminign Fecha Vierc imésnto
B X Eecadesss B X Fechabmts B X Fectundsus B X Fochshants
T Melmada lacturs Seprin Facturacibn Facturads pes A lavos de
Tipo - MmerD achyrs Serig Facturaciin -
Exportscion 8 contatilidad A
e Q Bimqueda
W Todas ) Expodtadas Mo gnporiadas

Podra seleccionar facturas y enviarlas por correo o archivo ZIP (segun cantidad)

e o 370 it Tt £ 4 SN 5 | Tt Begoishiar B2 THL M ~ e T 21 e i
V-—n- (= Kt i o P o Ferbil “miturn i i e ¥ b A v Litado Pmiburs g
PR Caigs Pl S s i ke 310454 LT ] [ PR Fugas s @[ a
I (LI il b s ot BRI ET 1109082 Pl ke St P s @0 EN

También podra realizar exportaciones contables de sus facturas.
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Elija el listado de facturas y después seleccione “Exportar » A contabilidad externa”

LISTADO DE FACTURAS m

TV {cav]
Cliwnite Enpadeasnts Estasdos da :
] L] Edtacdid  LibreOifice Lods]
Fecha Emislén Frecha Vencimlemie Evrel {uiza
B M | Fecha desse B % Fechahasta B % Fechadends B x
POF [pdfi
Tipo Miimans Laitirg Caivle Factunacitn Fadturads por Abier &
Tipa w Aimar st Carls Epmburpelin K

Exportacidn a comtabilidad /

* Toadas B fardlan o g tadas

A contabilidad externa X

. / Estados de Facturas
Personalizado @

Tipsos che 1WA

Sariey de FAciurackn

Plantifias

Solo pendientes por exportar 'ji"'f'“"'“" ISR
sogrnenes facales

Pliiodos de-nags

Clarves dle productos  servicies
Certifcado de Sello Digital $C500

Eiportacion comtabiliisg €

Personalice los datos que necesite desde Configuracion » Facturacion

CONFIGURACION PERSONALIZADA PARA EXPORTACION DE FACTURAS A CONTABILIDAD

TABLA DE EXPORTACION

Membre de la cobamna @ Daton @

IdentHicador dinico IdentHficador dnlca >

Cargos sin facturar

Podra comprobar los cargos que faltan de cualquier cliente y facturarlos directamente desde
esta pantalla. Como ya indicamos en la guia de Clientes, hemos incorporado informacion del
SAT del cliente elegido
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FACTURACION CLIENTE CARGOS

Clisnte / Fecha Emiskin

& B X Dusde B = iasts

>
Sabid o bod Cargod A Yecturar
Mg aricy usnto 4] Tiga Cargs Concegtc Descrigcian
$100.00 o Cargo genaral negooin gD
(w} S2.000:00 {111 Cargo pevsral Sarvicio de aseroniaaboral  sependa reunion
Listado de incidencias del SAT \ X
Cliente: sumesa
Listado: Firmes
RFC RAZON TIPO SUPUESTO ;ERTSS:EE ENTIDAD
SOCIAL PERSOMNA FEDERATIN
PUBLICACION
XAXX010101000 ;‘5;};5 F FIRMES 01/04/2019 COARUILA
ZARAGOZ}
P LOPEZ
a4 3

Articulo 69 - 2022-10-01

Estos datos se ofrecen con una finalidad informativa. Velamos por la actualidad, exactitud v veracidad de los mismaos, si bien se
advierte que no son los datos oficiales v se declina toda responsabilidad por los dafios que puedan causarse debido alas
inexactitudes o incorrecciones en los mismos.
Las fuentes originales de estos datos pueden consultarse en los siguientes enlaces:

Listado de contribuyentes (Articulo 69-B del Cadigo Fiscal de |a Federacion)

Listado de contribuyentes (Articulo 69 del Cadigo Fiscal de la Federacion)

Trédmites sin facturar

Misma funcionalidad que el apartado anterior pero en este caso con los tramites de cada
expediente.




tirant Guia facturacion

gestion de despachos’

Al realizar la busqueda de nuevo por el cliente le apareceran los expedientes que dispone con
tramites pendientes de facturar.

FACTURACION CLIENTE TRAMITES

Chprire FacPu Emaion

B B X Feonoocesd B X | Fecha haty

S/ ncgaone Iod Srimites 3 Fachurae
Henararien Dhirirrsrates (] Conrapes Dwicripeisn
/f-lmﬂ 3 Sarviclo de pemeria laborsl Trarmiin 1

Crear una factura manual

Desde este apartado podra realizar facturas directamente con todos los elementos necesario
seleccionando solo el cliente y conceptos que quiera incluir.

Podra determinar sus honorarios por el concepto o por horas trabajadas

MUEVA FACTURA

Cliants & Lavos da
bt o fawin 5&
Fechs Dmiside Tacka Wermimisrdo Eatada factars Savin Metusscien
B | 010 B | oeRanas s Pagicti b Ertrvntine m - 004 L
Forma e Pagn: Codipes de ws RO P04 D8 Cueg0
S enpecthor - G- Adguisickde de mercandias - PUE - Pago en wra sola extibicos L
LISTADO COMNCERTOS
Soiocions cocapta -
Hiaranwr aarievs Dheerusnnn (%)
o0 1
-]
I Banoratios ) b Viocan i Noc e i I Pt herdz amfacturs
L] 00:00
exr e \
o i
—
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Listado de Proformas

Misma funcionalidad que en el listado de facturas pero en este caso en relacion a las proformas

gue haya realizado

Podra filtrar por todos los apartados disponibles: Clientes, Expedientes, Fechas etc. Y enviarlas

por correo o exportar el listado deseado.

LISTADO PROFCRMAS

| o Exportar W

Clisnits €= Fepadiarte @ [ uzades de Prafarman
L3 & Estados de Proform  w
Facha Emiakan Fachs WencEniento
B X fechadeads E Ox s i X Facksdesds B X Fachs hat
Tipo Homerofactura Sarhe Faciumitn Facnmado por A Pt
Tipa w it FRCTUrS Saris FRCRurstion w

Q, Bisqueda

[E=T—

Ersontridig: 3 - Totaled factors: 5358408 | Tatalesd Rguidar FL424.08

Le recordamos que todas las proformas realizadas pueden convertirse directamente en una
factura, solo debe clicar en el icono que me indicamos en la imagen

Fecha Ernbeidn Tie Cliervin P facnura Fotal factura Tonad g s Fattarado por i aor de Esrsdo prodoroms Dpchones /
032072 Conpri Pabils Heruds Pareg PRS S04 510408 Pact Guserms Mixics M Pagadds ¢ Ao R
ORT A0 Cangos AN B £2,18000 $0.00 Paco Guerreo Mo Pagada & Boes
QAT a020 Trimbes  JUAN- B VOO - DVOREID el 232000 SLEM00 EacnGusrrens Méuos 2 B &

”

En ese momento se desplazara de manera automatica al apartado de “Crear Factura Manual
para que revise si los campos son correctos y ver una vista previa de su factura.

Crear una proforma manual

Debe seguir los mismos pasos que en “crear una factura manual” no obstante, en este caso lo
gue generara sera una proforma sin numero de serie.

Exportaciones a contabilidad

En este apartado vera todas las exportaciones contables que haya realizado de sus facturas.
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Elementos esenciales para Facturar

En el momento de generar una Factura, debemos de tener en cuenta el timbrado de la misma,
que sera lo que le proporcione la validez ante el SAT.

Se timbra en los siguientes casos:

1. Cuando vaya a "generar" un cargo o tramite, o cualquier factura manual, se generara
automaticamente el timbrado y lo tendra desarrollado en su factura.

2. Cuando genere una factura de Abono (anular factura)

FachaEmblds  Tipa Clisnus Mdmsn farturs Torallscrars  Sotsl Gguidar  Facroesdo por Afevords  Dusdsfsors  Opcionss /
TAOE TS Smrg Pabin M Parar WL LA f10ana SO0 Bacn Gsreaen Mibiden Pagmsis e B B
MONINIT Ml Pulniz M s Parg JOS0AI 9158083 Pt Cnmaree s Mo Pagina ¢ @& b AN

3. Cuando genere un Anticipo

Articipen !
Esto significa que esta
Decripién realizando el timbrado
Duue ot l
Charile Ferha wmiskie Sere Facturac ko

FatioNeruda Porez * || TR proveedones - 004 . ’
Fasms de paga

Travfsnciasimardns ¥ J

Imgxite Comnide
@3 1}
i ) i b e il my

4. Cuando se finaliza el expediente, se emitira un Egreso para cancelar el anticipo.

LISTA DE ANTICIPOS +Huevar Anlicipe
Fechs emision Descripoian Impeor e Consumica Disponible Expedionies Opchomnes
170472021 antlcipo 175 5100000 50,00 51.000.00 ¢ & B
Ot 31 oimer anticipo 520000100 50,00 S20.000,00 e 5 B \'
2H0RHAL anticips paguete ce 300 $100000 517047 550933 YiC1-5 2 8BRS

e
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También puede realizar recibos manuales o de Anticipos entregados por sus clientes.

B Recibos ¥

Crear Hecibo Manual

Listado de Recibos

Funciona de manera idéntica a los listados ya vistos, puede filtrar por cliente o por fechas para
visualizar los recibos realizados.

RECIBOS LISTADO
Lliere Bt o faciura g
L ] i
Fecka Emiskon Fecha Venclmisnto Flicras pos recibos
B X fecrao B X | fechana B X | Fersues BR ] e i Recibon de igualii
Q Bimqueda

Crear un recibo manual

Solo debera elegir el cliente a favor de quien es emitido y el resto de datos que quiera. Este
recibo manual una vez creado pasara a su listado de recibos explicado en el apartado anterior.

CREAR RECIBO MANUAL

Clisnte Concento
bbciciiared i ke -
Focha Emiskdn € Fecha Yencimianzo lmancts €

B warams WO Fachs Vacimieis




