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Para comenzar...

= Abrimos el programa Contpaqi Comercial Premium e iniciamos con nuestro usuario y
contrasena

7] CONTPAQ i® COMERCIAL - O
Empresa  Wer Ayuda

A} 2 8 @

0  Ingreso a CONTPAQi® COMERCIAL

Cadigo del usuario:  SUPERVISOR

Clave de acceso:




Para comenzar...

= Abrimos la empresa a la cual accederemos para crear los documentos...

“INFORMATICA, SOLUCION Y
RESARIAL

ASESORIA EMPI

[ § ) Catalogo de Empresas

@}@gjmwmw

Abrir Ernpres Mueva Empresa Respaldar  Restaurar Barrar Apuda | Cermar

Clic aqui

v

Empresas a las que el usuario tiene acceso

EMPRESA BASE DE DATOS SERVIDOR
C:A\CompacEmpresashadEMPRESS_DERMO lozalbiost

O doble
clic aqui

v

1 Empresas <ENTER* #brir empresa <Cti+>  Abrr verficande seguridad de conceptos

Datos del respaldo {en el Servidor)

Ubicacion: ChCompac'Empresas'adEMPRESA_DEMO




Generar una Factura ...

Para generar una Factura solamente nos vamos al Menu Movimientos - Ventas - Facturas lNSAE
y Elegimos el concepto de Factura a utilizar... |
i CONTPAQ i® COMERCIAL - EMPRESA DEMO - g
Ernpresa  Wer Catilogos | Mowimientos | Procesos  Reportes  Confiquracidn  Contabilizacidn  Ayuda
| Wentas 3 Facturas 3 Factura al Contado
@J &J |hventarios 4 Pedido Factura Crédito
DEMO e T £ » Caidaaeler TODOS
Remizidn

f=! Factura al Contado
o Devolucion sobre Yenta

= Factura Creditn Devalucidn de Remisidn
‘= Pedida

H Impresidn de documentas de venta

G Lizta de precioz de venta

m Listado de promociones

ﬁwﬁ Catélogo de Clientes

%, Catdlogo de Productos




Generar una Factura ...

Q

En esta vista apareceran las facturas realizadas... INSAE

INFORMATICA, SOLUCION Y
ASESORIA EMPRESARIAL

Para crear una nueva fac!:‘ura dar clic en el boton Nuevo o la tecla en
el teclado “ Ins o Insert

(¥ Facturas - Factura al Contado - Todos los Documentos - B
; -~
b ¥ 8 .68 9
Personalizar listado | Guardar  Actualizar | Exportar... Ayuda | Cerrar

[Rorgo <] 21112018 Clierte F3|  Moneda [<Todss= v Estado [<Todos= |

Fecha Mz

0 Tadas las Documentaos ll Documentos Cancelados | 2 Documentas con Saldo Pendiente |

Abrir el documento: Lerie 0 Buscar: |T0dns j [
Fecha Serne Falio Razdn Social Total Pendiente ~
|T0das ﬂ |T0das ﬂ |T0das ﬂ |T0das ﬂ
0 n.an n.an
W
L4 >

Presione el botdn derecho del mouse sobre el registro par i icionales disponibles | | | |
» Muewva <Ins= Madificar <Enter= ,@
- i




Generar una Factura ... )

(7] Seleccione el cliente

. .7 ’ . . Busesr [Codgo v Il &lims 7)) v
A continuacion aparecera esta ventana clic en el Campo cliente para

: g Cadigo RFC [ Mambre
elegir el cliente a facturarle con _Wn1n1n1nnn PUBLICD EN GENERAL
el boton F3

(7} Factura al Contado o

Q@ .3 . Buve@®E @ e ¥ @ .

Muewo Guardar

Facturar Ayuda Cerrar Opciones +
Sistema origen: CONTPAQ i® COMERCIAL Proyects? E < 3
=Entet= Seleccionar =F5= Refrescar =Ezc= Cancelar =F11= Configurar LA+ MUy
Factura al Contado PG F
Moneda: Peso Mexicano F3| Tipo de cambio: 1.0000 PUBLICO EH GEHERAL
l 2 Generales] 3nformacion Adicional] E Usuario] i Envio] 8 FResumen de Pagos] <Expediente> ] A
B Maovimiento - O
g = U 2 @
MHuevo Apuda LCemar
Doble clic debajo de los campos
Codigos, nombres, etc.. Para abri  ——» 1 genera
la ventana de Movimientos oroduct E
[Minguno)
Almacén: 1 E
Almacen Lno
Cantidad: 0.00
Precio: 0.00 EE
Descuento 1 0.000 0.00
(R _ bag
< > Ieta: 000 Descuentos: 000 Impuestos: 000  Total: 0.00
Total de Productos: 0.00 Subtotal: 0.00 Descuentos: 000 Impuestos: 000 Total: 0.00 Saldo: 0.00 = Obligatorio
* Obligatorio




Generar una Factura ...

Q

En esta ventana agregaran los productos o servicios a facturar, escribiendo la cantidad, precios, de INSAE
que almacen saldra, entre otros... RN
7] Movimiento - O Barra de Estado: Muestra
_ informacion como advertencias o
Ql |“i] F| m 2] consejos Utiles...
MHuevo G.L.Jgrdar Ayuda Cerrar
Esta barra amarilla de
6 El Producto capturado no existe. - desplazamiento muestra mas de
una partida agregada en este
: . - documento
[ Primero Siguierte b Otimo ¥
1 General l [ i} Seleccione el producto, servicio o paguete
Producto: 005 E ‘ Buscar: | Cadiga | v fetivos 7| ueve
(Minguna) . . Cadigo Mombre | ~

Amacs: 1 F3 Clic en F3 para elegir los _smwcms DE FACTURACION

MACE: productos o servicios a facturar,

e igual pueden escribir el cédigo
Cantidad: 0.00 Existencia: poo  Para elegirlo mas rapido.
Precio: 0.00 EE
Descuento 1 0.000 n.oo
(IO Q.00
Mt 0.00 Descuertos: 000 Impuestos: 00o  Total: 0.00 < s v

=Q hligatuliu =Enter> Seleccionsr =F3= Refrescar =Ezc= Cancelar =F11= Configurar 2AR+HM= Mugvo




Generar una Factura ...

Una vez finalizada la captura de movimientos, elegir la pestana 3. Informacion Adicional, seran datos

necesarios.
i)

e ». 3 .8 48 % 5

Devolver Pagar  Saldar

MNugvo Guardar Preliminar  TimbrarEnviar Relacionar CFDls Facturar

Sistemna origen: CONTPAG i® COMERCIAL

| Serie
Factura al Contado 17082015

Factura al Contado

Ayuda

| Pe=o Mexicano

1.0000

| PUBLICO EH GEHERAL

W 2] @

Borrar

Cerrar

Proyecto:

- - N

Opciones

/

[ Mo Modificakle

/

1 Movimientos ] 2 Generales | 3 Informacion Adicional | § Usuario ] 7 Envio ] 8 Resumen de Pagos ] <Espedientes

AHEXO 20 v 3.3
Lugar de expedician®. 86100

Forma de pago 93

F3| Por defirir
Uzo del CFDI = P01 Fa| Por definir

Métocda de pago Pago en parcialidades o diferido j

Condiciones:
REFEREHCIA ¥ OBSERVACIONES:

Reterencia:

\

Seleccionara los datos
correspondientes a como el SAT y

el cliente lo pide.

Chservaciones:

TRAHSFORMACIOHES:

Concepto

=0oble click® Consultar documenta <Shift+0oble click> Modificar docurerta

Fecha Serie Falic

<Ctrl+Doble click= Ir al docurmento [Cerrando el docurmento actual )

Tatal ’Conceptn Fecha Serie Falio Tatal

= Dbligatornio

J

INSAE

INFORMATICA, SOLUCION Y
ASESORIA EMPRESARIAL

Para evitar que sea modificado
mas adelante por alguien mas o al
consultarlo, podra activar esta
casilla

Si la Factura proviene de otro
documento aqui se mostrara de
donde se convirtio (Transformo)

@



Generar una Factura ...

Opcional: Elegir la pestana 2. Generales, por posibles correcciones...

7
da ©.
Mueva Preliminar

Sistema origen: COHTPAQ i® COMERCIAL

Factura al Contado 17082018 1 E PG

TimbrarEnviar Relacionar CFDI: Facturar

Factura al Contado

g . B 43 #

Devolver Pagar  Saldsr

=

© X [ @

Barrar

Ayuda  Cerrar

Proyecto:

J

INSAE

INFORMATICA, SOLUCION Y
ASESORIA EMPRESARIAL

- Para evitar que sea modificado
mas adelante por alguien mas o al
consultarlo, podra activar esta

casilla

Opciones »

| Peso Mexicano

1.0000

| PUBLICO EH GEHERAL

™ Mo Modificakle

1 Movimientos | £ Generales l 3 Informacian Adicional ] B Usuarno ] FErmio ] 8 Resumen de Fagos ] <Expedente: ]

Razon social:  PUBLICO Er GEPMERAL RF.C: HaxE-010101-000

Fecha de Yencimienta: 1700552015

Fecha de Ertrega: 1708208

Agente: [Mingunao) E{Ningunu)

DIRECCION FISCAL: . ; ”
Seleccionar direccion... |

Pais: Méxica E Cocigo postal: 86100

Estado: Tabasco E Municipio:  Centro E Ciudad:,  ¥illshermosa

Caolonia: Residencial Vilas del Sol E

Calle: Willa cel Sal M. exterior: 1111 Mutn. interior:

Telefono:

Referencia:

COHNDICIOHES DE CREDITO:

Descuento por pronto pago

Descuento: 0000  Diss asumidos: 0 Fecha: 170572015

Interés moratorio; 0,000

Fal

I
Datos del Cliente, Pueden ser
modificados en estas opciones,
para corregir algun dato erroneo.

Datos fiscales: podran ser modificados o
elegir otra direccion en el botdn Seleccionar
direccion o actualizar la informacion cuando
se haya modificado en el catalogo de clientes
y la factura haya sido creada antes de.

>

"@

«



Generar una Factura ...

Botones Importantes para emitir una Factura Electronica 3.3, Se enumeran en orden para Emitirla...

Preliminar Facturar Devolvar
Saldar
Visualiza en Importa Hace la Cancelar
PDF la factura documentos devolucion de Para saldar la factura
antes y como la f con algun otro Cancela una
después de Cotizaciones, a factura. documento como Factura ya
timbrarla Pedidos, etc notas de creditos. “Timbrada”
: para Facturarlos
(Transforma o
convierte el
documento)
[ §) Factura alLontado
O @8 & .8 438 F 5 & X 2 9@
Mueyo Prefiminar | TimbrarEnviay Belacionar CFOIs Facturar Devalver Pagar  Saldar Borrar  Ayuda  Cerrar
2 1
2.-
Timbrar/Entregar

1.- Relacionar
Genera la Fac. CFDIs
Electronica 3.3, la
envia al SAT y

Cliente

Relaciona
documentos ya
emitidos y/0
cancelados.
Requisito del SAT
segun
corresponda.

Se debe hacer
antes de Timbrar
la Factura

Pagar

Permitira hacer el pago de la factura generando
un documento y difminuyendo el cargo del
cliente.

En los reportes de Clientes podran ver la relacion
de los documentos con saldos y movimientos en
el periodo deseado

Q

INSAE

INFORMATICA, SOLUCION Y
ASESORIA EMPRESARIAL

Borra
Borra una Factura
No Timbrada, para

poder reutilizar el
mismo folio en uso.

-

Opciones




Generar una Factura ...

CFDI RELACIONADO...

Véase

Al ingresar a Relacionar CFDI’s, te permitira seleccionar entre los
Tipos de relacion disponibles en el catalogo del SAT.

TIFO OE RELACION

01 =Mata de crédita de los documentos relacionados
.| 02=Mota de débito de los documentos relacionados
=1 03=Devolucidn de mercancia sobre facturas o traslados previos

a

= Una vez seleccionado el documento se cerrara la ventana y se
actualizaran los registros. Si el CFDI esta registrado en la
aplicacion comercial, se mostrara la Serie, Folio, Fecha,

Relacionar Documentos

Concepto y Total.

Para aplicar la relacion al documento, haz clic en Relacionar

Documentos.

+ .
& Relacionar Documentos

TIFO OE RELACISMN

BAyuda

Eliminar relacian

CFDIs Relacionados

E Cerrar

?

ﬂ

N4=5uztitucion de mercancias facturados previamente

05=Tragladoz de mercanciaz facturadosz previamente -
(E=F actura generada por los tragladoz previos
07=CFDI por aplicacion de anticipo -

1

 dosorw ) Conn Y
A pate O e fnche (00 00 0k

e [oeliee =y - T 1
NITHADSCT 420 e oo ) Famern Lo

AASITT AMe ) SUD0 TIFSLE LAME 13 HVTEG0M [P e [radte [t |

POOO993- 00 e80T

TDRIOLT Pachra Croees 1he 08

Al presionar Agrega documento muestra todos los CFDI’s
timbrados correspondientes al mismo cliente del documento al
que se relacionaran.

[~ Permitir relacionar CFD| g indicando tnicamente el UUID del CFDI

Tipo de relacidn

/

J

INSAE

INFORMATICA, SOLUCION Y
ASESORIA EMPRESARIAL

Si el documento no existe en el
programa, activar esta casilla y
escribir el UUID del documento,
al finalizar clic en Agregar
Documento y posteriormente clic
en Relacionar Documentos

/I Agrega documenta I I Elimina documento I

R

SRR LA

AeiCer AT

1- e

14-TONS

L4 AL ™

JeL-DTO

Jakalal

Labe

MY AIITERGETY

MRAT Al TARE Al tudtanr

Y 4%

<B.B. 0. B



https://descargasi.blob.core.windows.net/repositorios/fls/evaluacion/CONTPAQi_Comercial/CartasTecnicas/Carta_Tecnica_Comercial_301_312.zip
https://descargasi.blob.core.windows.net/repositorios/fls/evaluacion/CONTPAQi_Comercial/CartasTecnicas/Carta_Tecnica_Comercial_301_312.zip

Generar una Factura ...

2.- TIMBRAR/ENTREGAR al finalizar la factura clic en este botdn y mostrara la siguiente ventana:

INIC A E

o - [ § ) Yerificacion de contrasefia X
Al finalizar de seleccionar Solicita la contrasena del Sello "
las opciones de abajo clic Digital CSD de la empresa, al |
en la Palomita Timbrar y/o finalizar dar aceptar o -

. ortrasena de clave prwada.|
entregar, para enviar al SAT
y entregar al cliente o Aceptar | Cancelar
visualizarlo para imprimir
antes de. . . —
7 Timbrar y Entregar Comprobante Fiscal Digital
v 2
Fecha de Timbrar pfo entregar Apuda Cerrar
Caducidad o
Vigencia del CSD-
Certificado de la R Si el cliente solicita desglose de
Empresa. nrormacion para la emision/ximorado IEPS en su PDF aCtlvar’ esta
Wigencia del cerificado: 170552017 22:54 al 170572021 22:54 casilla . ) .
: Elegir el Medio de envio del
Desglozar [EFPS | < documento ...

Datos del correo Emisor: Informacién del medio de entrega - .
Agregar correo y , Incluir Addends W Quitar Blancos (<Tak=y <LF=) al ¥ML: [~ Por medio de: |Carrea | gleglr el Formato de envio del
contrasena, activar de igual / AR
forma la casilla: Recordar Capia (No el original: T En Formato:  |Famato ZIP =l
usuario y contrasena para . e
guardarlos en esta ventana CERI e R R RE I SR Activar o desactivar las casillas que contenga

correos electronicos a utilizar para enviar el

publicof@general. com 1. Ltilizar v [ F
documento, o agregar uno adicional.
[ [
ST e Estas 3 casillas son llenadas en Catalogo - Cliente

- Emitir/Enviar

Formato de la factura a utilizar y ’/\
_ ruta donde se guardara al Elegir
Ruta en Disca: ChCompacEmpresasadEMPRES.S_DEMOFO000000001 Zip L= Archivo en Disco. \/

. \
Contrazens: Recordar usuario v contrasefia [

Configuracion de Butas y Archivos

Formato Digital:




inalizacion de la Factura Electronica

- o IEN

1:

Archivo  Edicion  Ver Ventana Ayuda

Inicio Herramientas

B®BRQ OO 1)/

d3179fbd-e5a5-4086-96¢3-7e7e246e60d7 pdf - Adobe Acrobat Reader DC

d3179fh4-e5a5-40.. X

CONTPAQi ,

Software ampresarial facd y complato Fecha: 17/Agal2018
Hora: ==

EMPRESA DEMO

AAADT0101AAA
601

Cliente: PUBLICO EN GENERAL

RFC: XAXX010101000

Domicilio:  Vila del Sel 1111 Municipio: Centro
Teléfono: Colonia: Residencial Villas del Sol CP: 88100
Ciudad: Villshermosa Estado: Tabasco Pais: México

Lugar de expedicion: 86100
Cantidad Ufidad 7 Concepto / Descripcion

[1.00000 _ [SERVICIO|SERVICIOS DE FACTURACION

100000 |SERVICIO|SERVICIOS DE FACTURACION [ s1.000.00 $1,000.00|
Importe con letra Subtotal: 2.500.00

dos mil novecientos Pesos 00/100'M.N. Descuentos: 0.00

LE.SP.S: 0.00

Método de pago: Pago en parcialidadas o diferido LVA: 400.00
Retencion I.S.R: 0.00

Retencion |.V.A: 0.00

Total: $2,300.00

*Efectos fiscales al pago. 99
Emitidopor.  CONTPAQi"
Serle gel Cerincado Gel EMiSor. [N & pusds agreger frma Gigital 8 un Gocument
Touo Fscal.

0

o 5¢ QA 3 i 3 un

C_Ge gere -
[ Fechayhora e cenmicacon: |

i ee ponde sgrear firss 4igilal 3 i Sccummto tnvAlldc gara stecios flaziies

=

o e ponds sgrsqar firss

@ Iniciar sesion

R MO® - g BEA T ©

INSAE

INFORMATICA, SOLUCION Y
ASESORIA EMPRESARIAL




IGRACIAS!




MANUAL SENCILLO:

CREANDO UNA FACTURA ELECTRONICA EN
CONTPAQI COMERCIAL PREMIUM

Informatica, solucion y Asesoria Empresarial
Tels. 993- 3159720
Email: dtrujillo84@Gmail.com

Distribuidor Especialista ContPAQi ContPAQi
CID: 7861




