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1.

MANUAL DE IDENTIDAD GESTION CORPORATIVA

OBJETIVO

El presente documento pretende mostrar paso a paso como utilizar la
herramienta de “Gestion Corporativa” (GCA). Esta guia esta disefada para
orientar y facilitar al usuario el uso del sistema de administracion que le
brindara facilidad, calidad, tiempo y organizacion.
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MANUAL DE IDENTIDAD GESTION CORPORATIVA

ACCESOS AL SISTEMA

Login

Para ingresar el sistema, ingresamos al siguiente enlace:
https://gestioncorporativa.net

En |la parte superior derecha encontraremos el botén ingresar (Figura 1)
damos clic.

Ingresar

Inicio  Ventajos  Funciones  Membresia  Contacto  Blog Manuales Crear Cuenta

Figural

Nos mandara a un formulario (Figura 2) donde se tiene que ingresar
usuario y contrasena para poder acceder.

Ingrese su usuario y contrasefia

]
) ﬂ
Crear Cuenta Recuperar Contrasena

soporte@gestioncorporativa.net
Tel: 8119 69 44 49

Figura 2

Recuperar contraseina

Para recuperar la contrasefna de tu usuario, haz clic en el enlace de
“Recuperar contrasena”. Nos mostrara un formulario (Figura 3), en donde
ingresamos el correo que tenemos relacionado con nuestro usuario.

Para recuperar su contrasefiq, ingrese Su correo.

:

Figura 3

m GESTION
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MANUAL DE IDENTIDAD GESTION CORPORATIVA

Nos mandara un correo electrénico con la contrasena que se le ha
asignado al usuario (Figura 4).

Recuperacion de contrasefia
o  Sistema Gestidn Corporativa <notificacion@gestioncorporativa net 11:29 (hace 1 minuto)

Se ke ervia su nueva contrasefia VaGxRubiKtaGM

Figura 4

Registrarse
Para registrarse en el sistema, tendremos que elegir algun paquete (Figura
5).

* Méas Popular
Membresia Membresia
Bdsica Empresarial

$99 . $300 YV

] 1da 2 usuarios 3 @ 20 usuarios

-] Activo fijo y caja chica 2 Activo fijo y caja chica
Ingresos y gastos por proyecto ) Ingresos y gastos por proyecto

(%) Control total de tus gastos & 7 Control total de tus gastos e
ingresos ingresos
25 folios de comprobante -] 100 folios de comprobante
electronico electronico
Comprobantes de Egresos, Ingresos, -] Comprobantes de Egresos, Ingresos,
Pagos y Traslados Pagos y Traslados

Figura 5

Después de haber seleccionado un paquete, daremos clic en el botéon de
“Solicitar”, y nos mostrara la siguiente pantalla (Figura 6).

Llenaremos el formulario con los datos:

- Nombre

- Correo

- Teléfono

- Mensaje

- Archivos adjuntos en la parte inferior del formulario explica que archivos
se necesitan adjuntar que son muy importantes para poder facturar

aA\ GESTION
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MANUAL DE IDENTIDAD GESTION CORPORATIVA

- Ingresar cédigo que aparece de lado derecho.

Estos campos son importantes, ya que son con los que vas acceder al
sistema.

[
[
[

N— N N N—

Archivos adjuntos (.zip):
[ Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados ]

Ingresa el cédigo:
L J(spT) ]

*Adjunte sus archivos para empezar a facturar (.cer, .key, contrasefia del archivos
key)

*Se le hara llegar los datos bancarios, para |a suscripcidn

Figura 6

3. MENU SISTEMA

Una vez que se accede al sistema, te mostrara la pantalla principal o la
pantalla que tengas configurada a visualizar (Figura 7).

fof
>
I
"

Caja Chica

Figura 7

El sistema cuenta con un menu principal en la parte superior de la pantalla.
En el menu principal se encuentran las opciones:

m GESTION
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MANUAL DE IDENTIDAD GESTION CORPORATIVA

- Gastos

- Ingreso

- Personal

- Comprobante
- Reporte

- Catalogos

- Activo fijo

MODULO DE INGRESOS

Este modulo cuenta con varios submenus.
- Ingresos

- Reportes de Ingresos

- Reportes de cuentas por cobrar

- Reporte general ingresos

- Campanas

-CRM

- Reporte CRM

Se explicara a continuacion cada modulo.

Ingresos
En este modulo daremos de alta los ingresos que hemos tenido, asi como
también se puede editar y ingresos (Figura 8).

Para dar de alta un ingreso, se tendran que llenar los campos obligatorios,
que se encuentran marcados con un * que son:
- Tipo

- Estatus

- Cliente

- Moneda

- Fecha de pago

- Fecha de factura

- Tipo cambio

- Cuenta bancaria

- Forma de pago

- Método de pago

- Factor

- Uso (CFDI)

m GESTION
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MANUAL DE IDENTIDAD GESTION CORPORATIVA

Una vez rellenado estos campos, dar clic en el botén de “Guardar”.

o ]
Figura 8

Nota: Los datos de estatus, Condiciones de pago, Método de pagoy
Moneda se llenan en el modulo de Configuracion y el combo de Clientesy
Cuenta los capturamos en el médulo de Catalogos.

Al seleccionar el estatus de un ingreso y hacer clic en el icono de editar
dentro de la tabla que esta en la parte inferior de la pantalla nos
apareceran los siguientes formularios (Figura 9), en donde ingresamos el
detalle de ingreso. Ingresamos el producto SAT, concepto, presentacion,
costo, cantidad, impuesto y rest. ISR.

En comprobantes y anotaciones se pueden subir los comprobantes.

En centro de costos se debe seleccionar proyecto, cc, ano, mes y cantidad.

* Presentacion Costo  Cant idad SubTotal S%Descuento Descuento Impuesto

SELECCION - 1 SELECCION - 5000 $0.00

Tipo Subir Archivo * proyecto gca * Aflo *Mes Cantidad

Seleccionar v Elegir archivo | No se elgié ningn archivo SELECCIONE - SELECCION - SELECCION ~ SeLECciol-

Comentario

Figura 9

GA\ GESTION
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MANUAL DE IDENTIDAD GESTION CORPORATIVA

Por ultimo encontraremos un filtro para hacer busquedas de acuerdo al
estatus (Figura 10) y donde tenemos la opcion de editar los registros.

RPN Verso  Ver100  Vertodos

nnnnnn

No existen registros disponibles Anterior . Siguiente

Reporte Ingresos

En este modulo de reporte, solo se visualizara los filtros por los que se
puede filtrar la tabla.

Ejemplo: podemos realizar las busqueda por los siguientes campos:

- Estatus

- Transaccion

- No. Factura

- Forma de pago

- Fecha de pago

- Cliente

- Cuenta

Una vez de haber seleccionado algun filtro, se dara clic en el botéon de
“Buscar” y no mostrara la tabla con las coincidencias, que se encuentra de
acuerdo a los filtros que aplicamos (Figura 11).

Estatus Transaccién No. Forma de pago Fecha Pago Cliente Cuenta

PAGADO - SELECCIONE - SELECCIONE - SELECCIONE

L ]
Figura N

En este mismo Reporte tenemos la opcion de “Editar” (Figura 12).

ETabla

Seleccionartodo  Eliminar seleccion UVEN Verso  Ver100  Vertodos
csv Copy  Print

Ignorar seleccién Filtrar seleccion

0=

s s000
No existen registros disponibles. terior .

Figura 12

GA\ GESTION
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Reporte General de Ingresos

Este reporte nos muestra el ingreso mas detallado, también cuenta con
filtros (Figura 13). Cuenta con la opcion de Exportar el reporte a excel.

Los Filtros que se utilizan son los siguientes:
- Tipo de Fecha

- Fecha inicial

- Fecha Final

- Estatus

- Proyecto

- Centro de costo

- ANo

- Mes

nicio / Ingresos / Reporte general ingresos
Tipo de Fecha Fecha Inicial Fecha Final

Fecha de Pago v 2023-10-01 2023-10-30

Noselecionado  Seleccionado No selecionado Seleccionado

No selecionad Seleccionado Noselecionado  Seleccionado No selecionado  Seleccionad
Filter Filter Fifter Filter Filter I Filt Filt Filter Fil

- - - - - e - - - X - - -> -
3z - « & 3 - « < 3 - « ¢

GS-PROVECTO-PRUEBA . & |Administracién d R suno

CANCELADO 4. 3 - A N
FACTURADO proyecto Operacion jost

NUEVO Proyecto-inicial Ventas 2024 e

202 0

PREFACTURA . o M M M A o u o

nnnnnnnnnnn 2027

Reporte Cuentas por Cobrar

En el reporte de cuentas por cobrar, solo se cuenta con un filtro de Tipo de
Fecha, este reporte se puede exportar a un archivo .CSV. (Figura 14).

“ —_
SELECCIONE
No selecionado Selecciona do

Filter

> -

Figura 14
Campanas

En este modulo (Figura 15) se hace el registro de las campanas que

posteriormente se utilizaran en el médulo de CRM para esto debemos
capturar los campos:

aA\ GESTION
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MANUAL DE IDENTIDAD GESTION CORPORATIVA

- Campana
- Inversion
y damos clic en el botdn guardar.

Figura 15

En |la parte inferior se encuentra una tabla donde nos muestra los
registros realizados en los cuales nos da la opciéon de editar o eliminar
(Figura 16).

CSV  Copy  Print

Mostrando pagina 1 de 1 Anteror . Siguiente
Figura 16

CRM

En este modulo se hace el registro de CRM para esto se deberan llenar los
campos obligatorios que son:

- Estatus

- Campana

- Asignado a

- Origen prospecto

- Actividad

- Pais

- Estado

Una vez llenados los campos damos clic en el botdn guardar (Figura 17).

aA\ GESTION
CORPORATIVA 12
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SELECCIONE

MANUAL DE IDENTIDAD GESTION CORPORATIVA

* Campafia * Asignado a
SELECCIONE

AAAAAA SELECCIONE

Empresa

* Actividad

SELECCIONE

Detalle direccién

calle Colonia

* pais *Estado Ciudad

seeccione B oo B oo ‘B8

“

Figura 17

Al seleccionar un ingreso y hacer clic en el icono de editar dentro de la
tabla que esta en la parte inferior de la pantalla, apareceran tres
formularios, que son cotizaciones y anotaciones en estos se pueden

adjuntar archivos si es que los hay (Figura 18).

[E Cotizaciones y anotaciones

Tipe

Seleccionar

Comentario

Oportunidad Subir Archivo
Seleccionar hd Elegir archivo | No se ..archivo

Figura 18

Asi como un formulario de contactos para registrar a los contactos
relacionados con el CRM (Figura 19).

[E contactos
* Nombre Correo Teléfono
Tipo contacto Comentarios
SELECCIONE hd
Buscar
Nombre Cliente Correo Cliente Teléfono Cliente Tipo Contacto Comentarios
£ W alex Cliente
i Cliente
Figura 19
GOY &5,
CORPORATIVA 13 gestioncorporativa.net
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Y también un formulario de oportunidades (Figura 20).

B Oportunidades

* Oportunidad Centro de Costos Fecha Estimada Ciere Estatus

SELECCIONE - SELECCIONE

Nombre contacto Proyecto Presupuesto

SELECCIONE

Figura 20

En |la parte inferior se encuentra una tabla donde nos muestra los
registros realizados en los cuales nos da la opciéon de editar o eliminar
(Figura 21).

AP verso  Ver100  Vertodos

Mostrando pgina 1 de 1 Anterior . Siguiente
Figura 21

Reporte CRM

En este mdédulo de reporte, solo se visualizara los filtros por los que se
puede filtrar la tabla.

Ejemplo: podemos realizar las busqueda por los siguientes campos:

- Estatus

- Estatus oportunidad

- Asignado a

- Origen prospecto

- Rating

- Fecha inicial

- Fecha final

- Actividad

- Campana

Una vez de haber seleccionado algun filtro, se dara clic en el botén de
“Buscar” y nos mostrara la tabla con las coincidencias, que se encuentra de
acuerdo a los filtros que aplicamos (Figura 23).

m GESTION
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nicio / Crm / Reporte de oportunidades
Estatus Asignado a Origen prospecto Fecha Inicial Actividad

SELECCIONE - SELECCIONE - SELECCIONE v SELECCIONE v

Estatus Oportundidad Rating Fecha Final Campaia

SELECCIONE - SELECCIONE - SELECCIONE

O =]
Figura 23

5. MODULO DE GASTOS

Este modulo cuenta con varios submenus
- Control de gastos

- Caja chica

- Registrar caja chica

- Corte caja

- Reporte caja chica

- Reporte general de gastos

- Reporte de gastos detallado

- Reporte gastos

Se explicara cada modulo a continuacion.

Control de gastos
En este modulo es donde se da de alta el control de ingresos asi como
también se pueden editar.

Para dar de alta un gasto se deben llenar los campos obligatorios que se
encuentran marcados con un * que son:

- Estatus

- Proveedor

- Moneda

- Forma de pago

- Cuenta de gastos

- Fecha limite

- Cuenta

- Subtotal

Una vez llenados estos campos se le dara clic en el botédn guardar (Figura
24).

m GESTION
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* Moneda * Forma de pago * Cuenta de Gastos No. Referencia * Cuenta

* SubTotal Ret. ISR VA Otro Impuesto Ret. IVA Total

Figura 24

Nota: Los datos proveedor y cuenta de gastos (para este ultimo solo el
administrador puede tener acceso) se encuentran en el médulo catalogos
y los campos estatus, moneda y condiciones de pago se encuentran en el
modulo configuracion.

Por dltimo encontraremos un filtro para filtrar la informacion de la tabla por
Estatus. (Figura 25).

we  Provesdor Fechalimite Subtotal  Total Moneds ComtaGator  Comcepto Mo FactuafRedbo  Cuenta Refersna  Comentar o

[ [memcy] [romser eomtim] (o) [ ] [vone] [coama o

so00

e e S — |
Figura 25

En la tabla se muestran los gastos que hemos registrado. Se visualizara la
opcion de “Editar”.

Caja chica

En este modulo se registraron los gastos de caja chica asi como también se
podran editar o marcar como importantes.

Para registrar un gasto en caja chica es importante llenar los campos
(Figura 26) en especial los marcados con * que son:

- Caja chica> este campo debera llenarse desde el médulo configuracion
>caja

- Cuenta de gastos

- Subtotal

GA\ GESTION
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Monto Méximo

1,00000

eeeeee dor Monto Disponible Fecha operacién

2023-11-15:16-37-41

Transaccion Fecha Aplicacion

2023-11-15

* Cuenta de Gastos

SELECCIONE

Figura 26

Posteriormente se deben llenar dos formularios mas que aparecen
después de guardar gastos de caja chica que son comprobantesy
anotacionesy centro de costos (Figura 27).

Centro de Costos

Bl Comprobantes y anotaciones * proyecto *CentroCosto  * Afio * Mes Cantidad

SELECCIONE - SELECCION SELECCION SELECCION -

ipo
Seleccionar v Elegir archivo | No se eligié ningin archivo m

Figura 27

Es importante llenar todos los campos marcados con * del formulario
centro de costos. Por Ultimo se mostrara una tabla de todos los registros
gue se han realizado donde podremos editar o marcar como importantes

(Figura 28).

EEN Verso  Ver100  Vertodo:

Seleccionartodo  Eliminar seleccién

Figura 28

Registrar Caja chica
Si se necesitara registrar caja chica se debe de avisar al proveedor que

notifigue el monto maximo para darlo de alta en el sistema.

Corte caja
En este mddulo se registran los cortes de caja chica donde podra editar o

eliminar registros. Para realizar un corte de caja se debera seleccionar la

aA\ GESTION
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caja chica a la que se desea realizar el corte de caja y dar clic en “Aplicar
corte” (Figura 29).

nicio / Gastos / Corte caja
Caja Chica Monto

SELECCIONE

Aplicar corte Concepto
Transaccion
HPTERer

Responsable: Administrador admin admin ejemplo de caja 2023-11-15:17-44-10

Figura 29
También existe el campo de transaccion para abonar saldo a la caja chica

siempre y cuando esta se encuentre en su estatus final y la opcion para
imprimir reporte del corte de caja.

En la parte inferior nos mostrara una tabla con los cortes de caja realizados
(Figura 30).

RPN Verso  ver100  Vertodos

...............

Figura 30

Reporte de Caja Chica

En este mddulo podemos hacer busquedas de los reportes de cajas
ingresando cualquiera de los filtros que son:
- Estatus

- Caja chica

- Proveedor

- No. factura/ recibo

- Fecha de aplicacion

- Fecha de corte

- Cuenta de gastos

- Concepto

aA\ GESTION
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Y posteriormente dar clic en el botén buscar para que nos arroje los
resultados de los reportes si estos existen (Figura 31).

AE Verso  Ver1o0 | vertodos

Figura 31

En la parte inferior nos mostrara una tabla con los resultados encontrados
donde da la opcion de editar (Figura 32).

AP verso  ver100  Vertodos
csv  copy Print
Subtot o

nnnnnnn

Concepto

Mostrando pagina 1 de 1 Anterior
Figura 32

Reporte General de Gastos

En este modulo se generan los reportes generales de gastos ingresando
cualquiera de los filtros que son:
- Estatus

- Cuenta de gastos

- Proyecto

- Centro de costos

- Fecha inicial

- Fecha final

- ARo

- Mes

- Cuenta

En la parte inferior mostrara los resultados de la busqueda donde se
podran exportar a XLS (Figura 33).

GA\ GESTION
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1 gastc
Fecha Final Cuenta
2022-11-15 2023-11-15 SELECCIONE
g Covs e

No selecionado Seleccionado No selecionado Seleccionado No selecionado Seleccionado No selecionado Seleccionado No selecionado Seleccionado No selecionado Seleccionado
Filter Filter Filter Filter Filter Filter Filter Filter Filter Filter Filter Filter

- - - - - - - - - - -
3 = « ¢ 3 - « £ 3 - « & « ¢ 3 - « ¢ 3 - « <

CSV  Copy Print

Proyecto Ao Mes

»

Figura 33

Reporte de Gastos Detallado
En este modulo se podra hacer la busqueda de reportes detallados

ingresando cualquiera de los filtros:

- Fecha inicial
- Fecha final

- Proyecto

- Estatus

Al haber seleccionado algun filtro, se dara clic en el botéon de “Buscar” y nos
mostrara la tabla con las coincidencias, que se encuentra de acuerdo a los
filtros que aplicamos (Figura 34).

inicio / Gastos / Reporte de gastos detallado

Fecha Inicial Fecha Final
e e ]
No selecionade Sele e No selecionado Seleccionado

EEN Verso  Ver100 | Vertodos

s o e s s s o o e R
e—
N =

No existen registros disponibles.

Figura 34

GA\ GESTION
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Reporte de Gastos

En este mddulo se puede hacer la busqueda de los reportes de gastos
ingresando cualquiera de los filtros que son:
- Estatus

- Transaccion

- Fecha operacion

- Fecha limite

- Proveedor

- Cuenta

- No. de factura

- Referencia

- Forma de pago

- Cuenta de gastos

- Concepto

Una vez ingresado cualquiera de los filtros damos clic en Buscar y nos
mostrara en la tabla los resultados de la busqueda (Figura 35).

Fecha operacin Proveedor No. Fomadepage  Cuenta de Gastos

PAGADO - SELECCIONE - SELECCIONE - SELECCIONE

Transaccién fechalimte  csenta Ref ferenda  cone pto

RPN Verso  Ver100  Vertodos

,,,,, e S
0 [ ] [ | o] [ ] ] [ ]
No exsten regisrosdisponibes e |

Regresar a la versién anterior Versién anterior

Figura 35

MODULO PERSONAL

Este mddulo cuenta con varios submenus los cuales son:
- Alta Colaborador

- Colaboradores

- Usuario

- Puesto

- Roles

m GESTION
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- Dispersion de proyectos
Cada uno se explicara a continuacion.

Alta colaborador

En este modulo daremos de alta lo colaboradores, aqui deberan de ser
registrados cada uno de los campos obligatorios que son:
- Nombre

- Apellido paterno

- Apellido materno

- Situacion administrativa empleado

- Sexo

- CURP/cédula

- Nacionalidad

- Fecha ingreso

- Fecha nacimiento

- RFC

Una vez llenados estos campos damos clic en guardar (Figura 36y 37).

ﬁ © Woastos-  $ingresos- L Personal~ # Comprobante~ @ ~Reportes~ Ml Catdlogos=  WyActivo Fjo~ Configuracin = &+ [ sugerencias

nicio / Personal / Alta colaborador

*Nombre * Apellido Paterno * Apellido Materno * Situacién Administrativa Empleado Fecha Antigiedad * Fecha Ingreso

- Seleccionar -

Fecha Baja Fecha * CURP/CEDULA * REC/identificador pasaporte l —— [m
Nacimiento

*sexo Estado Civil l [ — Disponibilidad/Horas

Masculino v SOLTERO
* Nacionalidad Pais nacimiento Estado nacimiento Ciudad nacimiento
SELECCIONE - SELECCIONE - SELECCIONE - SELECCIONE

Figura 36

Posteriormente nos arrojara nuevos formularios que tendran que ser
llenados.

=3 calle NGmero Exterior  Ndmero Interior  Privada Edificio piso Colonia

pais Estado Ciudad

seieccione - u seieccion - n seieccione - u

Domicilio Fiscal

=3 calle NGmero Exterior  Ndmero Interior  Privada Edificio piso Colonia

pais Estado Ciudad

SELECCIONE - u SELECCIONE - n SELECCIONE - n
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Datos de contacto
Tel. Casa Tel. Celular Tel. Celular Emp. EMail 2
Tel. Recados Tel. Celular 2 £ Mail E Mail Emp.

“

Figura 37

Formulario contrato se deben llenar los campos requeridos que son:
- Contrato

- Fecha inicial

- Puesto

- Actividades del Puesto

- Moneda

- Sueldo bruto (mensual)

Una vez llenados estos campos damos clic en guardar (Figura 38).

* Contrato * Fecha Inicial Fecha Final Representante Descripcion Lugar de firma

SELECCION - SELECCIONE

Sueldo.

* Moneda * Sueldo bruto Método de Pago Costo empresa

SELECCIONE - SELECCIONE v

Seguridad social

Alta seguro social Seguro socil Beneficiario Parentesco RFC/dentificador Direccion beneficiario

Datos de pago

Banco Numero cuen ta Titular cLase D
SELECCIONE - Martin salguero trejo

Puesto.

* Puesto Duracién de Contrato. * Actividades del Puesto
SELECCIONE - Contrato de trabajo por tiempo indeterminado v

Para salto de linea ingresa <br>, para negrita <b> </b>

pais Trabajo Entidad Federativa de Trabajo Tumo de Trabajo Puesto con el dliente
SELECCIONE - SELECCIONE - Diurno v

Asistencia Puntualidad Alimentos Herramientas de trabajo
000 000 000 000

Figura 38

Formulario Empresa se llenaran los campos requeridos que son fecha
inicial y porcentaje (Figura 39).
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* Fecha Inicial Cliente Oficina Jefe Directo
dd/mm/zaza =] Seleccionar v Seleccionar v Seleccionar v
Fecha Final Centro de Costo Gerente
dd/mm/aaza =] Seleccionar v Seleccionar v
Proyectos * Porcentaje
Seleccionar v

Nuevo Guardar

Figura 39

Académicos cursos, Académicos profesionales y Vacaciones (Figura 40).

Académicos Cursos

*Nombre del Curso Impartido por Fecha Certificacién /Diploma

ddfmm/asaa 5] Seleccione v

Estatus Tipo solicitud Fecha Inicial Fecha Final Dias solicitados Dias restantes

Seleccione v Seleccione v dd/mmyazaa 5] dd/mm/asaa ] 8

Guardar
Académicos Profesionales

*Nivel Académico Nombre Profesién Especialidad

Figura 40

Contactos donde se deben registrar los siguientes campos (Figura 41):
- Nombre completo

- Parentesco

- Teléfono particular

- Email

Contactos

*Nombre Completo Teléfono Celular Direccion
*Parentesco * Email Tipo de Contacto
Padre v Familiar v
*Teléfono Particular Dependiente Socioeconémico
NO v

Buscar
Nombre. Parentesco. Teléfono Particular Teléfono Celular Email Direccién Tipo Contacto Dependiente Socioeconémico

£ B e i messsssss o @gmai.com Familiar s

B erenst Ssposs e carlad abrau @gmsicom  Faiar

Figura 41
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Formulario de Datos de baja en donde estan los datos de Historicos,
Expedientes y anotaciones (donde se pueden adjuntar archivos si los hay) y
Cambios empleados (Figura 42).

Datos Baja

Cambios empleado

Regresar

Figura 42

Colaboradores

En este modulo se pueden realizar busqueda de los colaboradores y
exportar como .csv solo se debe ingresar cualquiera de los filtros que
puede ser (Figura 43):

- Nombre

- Gerente

- Jefe directo

- Cliente

- Contrato

- Proyecto

- Situacioén administrativa empleado

- Estatus

- Fecha inicial

- Fecha final

> - - e > - - e

FACTURA/HONORARIOS A A GS-PROVECTO-PRUEBA
proyecto
Proyecto-Inicial

T
Figura 43
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En la parte inferior nos muestra una tabla con los resultados donde
tendremos la opcion de exportar XLS (Figura 44).

Tabla Empleados

fouo  emus e comseo s R cure meco  eRenre maos connos cosTe 05 Rovecr
/s 0 scvo - e
/s 0 w  xw osemcARVERA  wanew Snpedes

Exportar XLS

Usuario

En este modulo se daran de alta los usuarios para ingresar al sistema:
- Usuario sistemas
- Contrasena

- Nombre

- Apellido paterno
- E-mail

- Puesto

- Pais

- Estado

- Ciudad

Una vez llenado los campos damos clic en guardar (Figura 45).

/ Personal / Usuario
* Usuario Sistema * Nombre *E Mail * Pais Nombre Empleado Permiso de Eliminar
* Contrasefia * Apellido Paterno * Puesto * Estado ‘Supervisor Filtro por Sucursal
Apellido Matemo m * Ciudad * pantalla Filtro por Usuario
Nosskceaio  sewosdo | sazcoone P e [
e
Filter Filter
Filtro por Proyecto
-> -
- * - si
=

En |la parte inferior nos muestra una tabla con los registros realizados los
cuales se pueden editar o eliminar (Figura 46).
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Top 20 Ver 50 Ver 100 Ver todos

4 @ Ouesca  usGCA0 Der Der
# W O demostscion 2007 dminswador =
# B Ooemecwwors e o
Mostrando pagina 1 de 1 Siguient
Figura 46

Roles

En este modulo se registran los roles del sistema y se seleccionan las
pantallas a las que tendra acceso ese rol posteriormente damos clic en
guardar (Figura 47).

Figura 47

En la parte inferior nos muestra una tabla con los registros realizados los
cuales se pueden editar o eliminar (Figura 48).

QPN VerS0  Ver100  Vertodos
CsV  copy Print

R
B 8 8
(m] (m]
§
8

mmmmmmmmmmmm

Mostrando pagina 1 de 1 Anterier - Siguiente

Figura 48

Puestos

En este modulo se dan de alta los puestos para esto solo agregamos el
puesto y seleccionamos el rol posteriormente damos clic en guardar
(Figura 49).
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Rol

SELECCIONE

Suareee

Figura 49

En la parte inferior nos muestra una tabla con los registros realizados los
cuales se pueden editar o eliminar (Figura 50).

RUMEOM Ver50  Ver100 | Vertodos

Pussto ol
[roeme B ]
B O Prsbascararone
P
T O Admisador
Mostrando pagina 1 de 1 Anterior . Siguiente

Figura 50

Dispersidon de proyecto

En este modulo se hace el registro de la dispersion del proyecto para esto
se deben llenar los campos requeridos que son:

- Proyecto

- Centro de costo

- Tiempo

Una vez llenados los campos damos clic en guardar (Figura 51).

nicio / Personal / Dispersion Proyectos

* Proyecto * Centro Costo * Tiempo Responsable
SELECCIONE - SELECCIONE Administrador admin admin
Comentarios Fecha de Creacion
2023-12-15

4
“

Tiempo Invertido en los proyectos = Tiempo Invertido =

Tiempo Invertido en los proyectos

® Horas

Figura 51
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En |la parte inferior se muestra una tabla con los registros ya realizados
donde nos da la opcion de editar o eliminar (Figura 52).

RCCEN Vers0  Ver100 | Vertodos

zzzzzzzz

190
Mostrando pagina 1 de 1 Anterior . siguiente

Figura 52

MODULO DE CATALOGOS

Este modulo cuenta con varios submaodulos que son los siguientes:
- Detalle de proyecto

- Proyectos

- Impuesto

- Clientes

- Proveedores

- Cuenta

- Centro de costos

- Productos

- Banco

Se explicara a continuacion cada modulo.

Proyectos
En este mddulo se hace el registro de proyectos donde se deben llenar los

campos en especial el campo requerido que es proyecto y posteriormente
damos clic en guardar (Figura 53).

& © Tosn S Bre o Qs Wakoos: Waorie- 4 Corn- s
nicio / Catélogos / Proyectos
* Proyecto Cliente Proyecto cliente e l
Descripcion Precio de Venta
e otiades “

Figura 53
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En |la parte inferior se muestra una tabla con los registros ya realizados
donde nos da la opcién de editar o eliminar (Figura 54).

RPN Verso  Ver100  Vertodos
Csv  Copy Print

Cliente oyecoCliente  Adive = Fecha Registra
] = ] [ ] J

K )

K]

V] sTecenona o e %

Mostrando pagina 1de 1 Anterior

Figura 54

Detalle de Proyecto

En este modulo se hace el registro de proyectos para esto debe llenarse los
campos requeridos que son los siguientes:
- Nombre proyecto

- URL Drive

- Estatus

- Fecha planeada de inicio

- Cliente

- URL Kanban

- Fecha planeada de fin

- Fecha de creacion

- Prioridad

- Asignado a

- Proyecto

Una vez llenados los campos damos clic en guardar (Figura 55).

Inicio / Proyectos / Proyectos Detalle

* Nombre Proyecto * Cliente * Fecha de Creacién

* URL Drive * URL Kanban * Prioridad
SELECCIONE

* Estatus Porcentaje Avance * Asignado a

* Fecha planeada de inicio * Fecha planeada de fin

Fecha real de inicio Fecha real de fin * Proyecto
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En |la parte inferior se muestra una tabla con los registros ya realizados
donde nos da la opcion de editar o eliminar (Figura 56).

LRI Verso  Ver100  Vertodos

mmmmmmm yecto  Clente ewe URL Kansan Priordad et
[Nombreprogee] * [cie ] [ ] [vaicamen | [roress ]+ [eeme |

7 i Urre || e E— - - o

Mostrando pagina 1de 1 Anterior . Siguiente

Impuesto

En este modulo se hace el registro de impuestos donde deben llenarse los
campos requeridos que son:

- Impuesto SAT

- Impuesto

- Porcentaje

- Calculo

- Pais

Una vez llenados los campos damos clic en guardar (Figura 57).

& 0 o Swun tons Scommone: @uors Wosdoms: Wadborie: Acntorn- N pr—
nicio / Catélogos / Impuesto
* Impuesto SAT * Impuesto * Porcentaje Céleulo *pais
seizcoone v seLeccione - n
“

En la parte inferior se muestra una tabla con los registros ya realizados
donde nos da la opcion de editar o eliminar (Figura 58).

TP Ver50  Ver100 | Vertodos
CsV  Copy  Print

\\\\\\\ Pais
‘ J
= ome Nibico
S @ Om 0 Méico
Mostrando pagina 1 de 1 Anterior Siguiente
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Clientes

En este modulo se registran los clientes para esto se deben llenar los
campos requeridos que son:

- Razon social

- RFC

Regimen Fiscal

- Pais

Es extranjero

-CP

Una vez llenados los campos damos clic en el botén guardar (Figura 59).

o [

ﬁ © WGastos-  $ingresos- & Personal - #Comprobante~ @ Reportes- Wl Catdlogos - WActivo Fijo - Configuracién -

Inicio / Catélogos / Clientes

* Razon social Nombre Comercial * REC/identificador Registro Fiscal Extranjero * Regimen Fiscal
SELECCIONE -
Tigs La raztn social debe se gual 2 a regisirada anfe ol SAT-
Requiere direccion Calle Niamero Exterior Nimero Interior Colonia
SI v
* Pais Estado Ciudad Municipio / Del *cp
SELECCIONE - SELECCIONE - SELECCIONE -
* Es Extranjero Referencia E Mail Teléfono Sitio Web Fax

Forma de pago

Cuenta (4 iltimos digitos)

Método pago Condiciones de pago

SELECCIONE v SELECCIONE v SELECCIONE -

Tip: Captura ol método de pago que  cliente utiiza con frecuencia

T
Figura 59

En la parte inferior se muestra una tabla con los registros ya realizados
donde nos da la opciéon de editar o eliminar (Figura 60).

ETabla

Seleccionar todo  Eliminar seleccion RPN verso  Ver 100 | Vertodos
CsV  Copy  Print

Nombre Comercial REC Correo Colonia

Ignorar seleccion  Filtrar seleccion

qn\ GESTION
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Figura 60
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# O vomarernanoszcosos YADIRA HERNANDEZ COB05 Hecraz0naTW
# M [ VICTOR MANUEL ROSALES HERNANDEZ VICTOR MANUEL ROSALES HERNANDEZ ROMVRSOTZOEES

# @ (O menoassomana TIENDAS SORIANA TS0%91022985

/T (O mevossceorauisapecy TIENDAS CHEDRAUI SA DECY TeresoTOrRM Lonas Tas
# T[] SUPERMERCADOS INTERNACIONALES HED, A DE CV SUPERMERCADOS INTERNACIONALES HEB, SA DECY. SHast 127900

# M () SUPERMERCADOS INTERNACIONALES HEB, 58 DE CV SUPERMERCADOS INTERNACIONALES HEE, SA DECV Swost 127977

# [ SUPERMERCADOS INTERNACIONALES Hes SUPERMERCADOS INTERNACIONALES HEE SHost 127977

# T O suremmcacos NreRuAconALEs HE SUPERMERCADOS INTERNACIONALES H £ 8 SwestizraTT

# M [ SGMAAUMENTOS NORESTE SIGMA ALIMENTOS NORESTE sangz0216E

# W D) SoMAAUMENTOS COMERTAL SIGMA ALIMENTOS COMERCIAL HMgs125KGE
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Proveedores

En este modulo se hace el registro de los proveedores para esto de deben
registrar los campos obligatorios que son:
- Nombre comercial

- Nombre fiscal

- Contactos

- RFC

- Moneda

- Banco

- Cuenta bancaria

- CLABE

- Teléfono

Una vez llenados los campos damos clic en guardar (Figura 61).

& O Woaastos+  $ingresos~ R personal~ #k Comprobante~ @Reportes~ W Catélogos~  WActivo Fijo -/ Configuracién - - | sug
nicio / Catslogos / Proveedores
Nombre Comercial RFC/identificador Pais Moneda Teléfono l @R
seteccione - u seLeccione -
Honorarios
* Nombre Fiscal Calley Nimero Estado *8anco €Mail
SELECCIONE - SELECCIONE -
* Contactos Coloria Ciudad * Cuenta bancaria Cuenta de Gastos
SeLEccionE - u seteccione
M‘ (<3 *cLase Cuenta
SELECCIONE
“ S

En |la parte inferior se muestra una tabla con los registros ya realizados
donde nos da la opcién de editar o eliminar (Figura 62).

BEVEIN Ver50  Ver100 | Vertodos

Mostrando pagina 1de 1 Anterior - Siguiente

Figura 62

Cuenta

En este mddulo se hace el registro de cuentas donde es importante llenar
los campos que son cuenta:

- Cuenta

- Descripcion
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Una vez llenados los campos damos clic en guardar (Figura 63).

nicio / Catlogos / Cuenta
*Cuenta Banco Moneda * Descripeion Tipo Cuenta RFC del Emisor de la cuenta Cuenta Beneficiario

SELECCIONE - SELECCION » SELECCIC ¥

“

Figura 63

En |la parte inferior se muestra una tabla con los registros ya realizados
donde nos da la opciéon de editar o eliminar (Figura 64).

ETabla

Top 20 Ver 50 Ver 100 Ver todos

Banco Descripei
= [ bescrotn ]
£ @ O commenncea sanco rincpa Coenta Princpa
/@ O sz SANCO BASE SA INSTITUCION DE BANCA MULTIPLE 145ss0122190002022
7 F O ousmssme 2ies sanTANDER (vEce) A —
4 M (O oussoessoszassst BANCO SANTANDER MN CTh 65-50523436-5 014580655052343951
# O oussossossmzszo sacoswmMDRMECO)S  oussosssmans 20
4 M (O otsavsssoasiaaso SANTANDER SERFIN 01450655023144210
7 @ O ousosssomosss SANCO SANTANDER (VECO) 54 [——
7/ @ O oessamomans 3ANCO NACIONAL DE MEXCO 54 [rmp—
s @ 0
Mostrando pégina 1 de 1 anterior . siguiente

Figura 64

Centro de Costos

En este modulo se registran los centros de costos donde deben llenarse los
campos son:

- Centro de costos

- Fecha de creacion

- Descripcion

Una vez llenados los campos damos clic en guardar (Figura 65).

Inicio / Catalogos / Centro de costos

* Centro de Costos Descripcion

Fecha de Creacion P

Figura 65
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En |la parte inferior se muestra una tabla con los registros ya realizados
donde nos da la opcién de editar o eliminar (Figura 66).

€SV Copy Print

Mostrando pagina 1 de 1 Anterior - Siguiente
Figura 66

Productos

En este mddulo se hacen los registros de productos donde es importante
llenar los campos en especial los marcados como requeridos que son:

- Nombre del producto

- Marca

- Producto SAT

- Proveedor

- Costo

Una vez llenados los campos damos clic en guardar (Figura 67).

Inicio / Catélogos / Productos
* Nombre Producto * Proveedor

SELECCIONE

* Producto SAT Modelo

-
Figura 67

En la parte inferior se muestra una tabla con los registros ya realizados
donde nos da la opciéon de editar o eliminar.

Banco

En este mddulo se registran los bancos ingresando solo el nombre del
banco y dando clic en guardar (Figura 68).
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Inicio / Catalogos / Banco
* Banc
Figura 68

En la parte inferior se muestra una tabla con los registros ya realizados
donde nos da la opciéon de editar o eliminar (Figura 69).

AEIN verso  ver100  Vertodos
oV copy print

aaaaa

8 &

=
0000000

AR R N R Y

=)

Mostrando pagina 1 de 1
Figura 69

MODULO DE REPORTES

Este mdédulo cuenta con varios submaodulos que son los siguientes:
- Reporte descarga documento

- Reporte mensual

- Reporte de flujo por proyectos

- Reporte de flujo por centros de costos

- Grafica flujo de efectivo

Cada modulo se explicara a continuacion.

Reporte descarga documento

En este modulo se puede hacer la busqueda de los reportes de los
diferentes modulos usando cualquiera de los filtros que son:

- Modulo

- Estatus

- Tipo documento

- Fecha Inicial

- Fecha final
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Una vez ingresado cualquiera de los filtros damos clic en Buscar y nos
mostrara en la tabla los resultados de la busqueda (Figura 70).

ﬁ © Wastos~  § Ingresos -

nicio / Reportes / Reporte descarga documento

Médulo Estatus Tipo Documento Fecha Inicial Fecha Final

SELECCIONE - SELECCIONE

RPN Verso  ver100  Vertodos
csv  copy Print

No e enco sentimos
No exists tros disponibl
o eisten registros disponibles Anteio - Siguiente

Figura 70

Reporte mensual

En este modulo se puede hacer la busqueda de los reporte mensual
usando cualquiera de los filtros que son:
- Pagado

- Por facturar

- Por cobrar

- Estatus gasto

- Proyecto

- Centro costos

- ARo

- Mes

- Solo proyectos activos (filtro)

- Solo totales (filtro)

Una vez ingresado cualquiera de los filtros damos clic en Buscar y no
mostrara en la tabla los resultados de la busqueda (Figura 71).
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g © Woeastos-  $ingresos- R Personal~  # Comprobante~ @ Reportes~ Wl Catdlogos~  WyActivo Fijo~  / Configuracin ~ -

Inicio / Reportes / Reporte mensual

T TS TR

No selecionado I d lecionad No selecionado Seleccionado
Filter Filter Filter Filter Filter Filter Filter Filter
> - - e > - - e > - - e > - - e
CANCELADO A .| canceLabo A 4| [cancetabo A 4| [cancetabo A A
FACTURADO FACTURADO FACTURADO NUEVO
NUEVO NUEVO NUEVO PAGADO
PAGADO PAGADO PAGADO
PREFACTURA i . PREFACTURA i .| PREFACTURA i o o o
No selecionado Seleccionado No selecionado. Seleccionado
Filter Filter Filter Filter
> - - e > - - e
(GS-PROYECTO-PRUEBA | A A [a013 A A
proyecto | 2014 0
Proyecto-inicial 2015
2016
o o 017 o o
Centro de costos
No selecionado Seleccionado No selecionado Seleccionado
Filter Filter Filter Filter
- - - e > - - e
Administracién 4] 4| [Enero A «
Operacién Febrero (]
Ventas Marzo
Abril
- - Mayo - -
Ingresos vs Gastos
Exportar XLS
Resumen General
Proyectos Pagado Por Facturar Por Cobrar Gastado Total
000 000 000 000 000

Figura 71

También se muestra una grafica de los resultados obtenidos que nos da la
opcion de descargar como PNG, JPEG, PDF Y SVG (Figura 72).

Ingresos vs Gastos.

Ingresos vs Gastos Mensuales

View in full sereen

Prirt chart

Download PNG image
Download JPEG image
Downioad PDF document

Download SVG vector image

Pesos

@ Por Facturar @ Por Cobrar Pagado Gastado  -O- Utilidad

Figura 72
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Reporte de flujo x proyectos

En este modulo se puede hacer la busqueda de los reporte de flujo por
proyectos usando cualquiera de los filtros que son:

- Cliente

- Estatus ingreso

- Estatus gasto

- Proyecto

- Centro costo

- ANo

- Mes

Una vez ingresado cualquiera de los filtros damos clic en Buscar y nos
mostrara en la tabla los resultados de la busqueda.

En |la parte superior derecha de la tabla se encuentra un botén donde se
puede exportar a CSV (Figura 73).

& © Weastos-  $ingresos~ & Personal - ## Comprobante~ @ Reportes~ Ml Catslogos - WActivo Fijo~  / Configuracion ~ @~ | sugerencia:

nicio / Reportes / Reporte de flujo x proyectos

> - - e - - e - - - e

PAGADO 4| canceLabo +  Pacapo
NUEVO

ABASTECEDORA DE CARNES SAN GABRIEL SA DE CV.

AUMENTOS EFA

AUMENTOS FINOS DE OCCIDENTE SA DE CV

o IS T

ST ST ST S——

> - - e > - - e - - e > - - e

A T A

rorec : ’ aro !
= . — —

Reporte de flujo x centro de costos

En este modulo se puede hacer la busqueda de los reporte de flujo por
centros de costos usando cualquiera de los filtros que son:

- Centro de costo

- Fecha inicial

- Fecha final

Una vez ingresado cualquiera de los filtros damos clic en Buscar y no
mostrara en la tabla los resultados de |la busqueda (Figura 74).
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- - - e

Estatus considerados para ingresos: FACTURADO PAGADO.
Estatus considerados para gastos: PAGADO

& [ sugerencias | =

v copy
Coned oton Per—— e
[P————
w0 P
No eisten registosdisponibies wiier [l s

Figura 74

Grafico flujo efectivo

En este mddulo se puede hacer la busqueda de la grafica de flujo de

efectivo usando cualquiera de los filtros que son:
- Fecha inicial
- Fecha final

Una vez ingresado cualquiera de los filtros damos clic en Buscar y nos

mostrara en la tabla los resultados de |la busqueda (Figura 75).

ﬁ © WGastos-  $ingresos~ & Personal - # Comprobante~ (@ Reportes W catslogos~  WActivo Fijo~  / Configuracion ~
\\\\\ / Reportes / Gréfica flujo efectivo
Fecha Inicial Fecha Final
2022-12-15 2023-12-15

Buscar

Flujo de Efectivo 2022-12-15 al 2023-12-15

Gastos reales  -+- Ingresos reales Ingresos Proyeccién Presupuestado  ~- Ingreso Real + Proyectado

Figura 75

Nos muestra una tabla con la informacion solicitada (Figura 76).

Flujo de efectivo

Figura 76
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Reporte de flujo de efectivo

En este mddulo se puede hacer la busqueda de los reporte de flujo de
efectivo usando el filtro:

- Ano

Una vez ingresado cualquiera de los filtros damos clic en Buscar y nos
mostrara en la tabla los resultados de la busqueda.

Al término de los registros nos da la opcion de exportar en PDF (Figura 77).

& © wonn Suower Lovonis @commuoni: Qo Moo Wacori o T p—
\\\\\ / Reportes / Reporte de flujo de efectivo
No sel d Seleccionado

2013 4 2023 A
2014
2015
2016
2017

Anos: 2023, 2023

Figura 77

9. MODULO DE CONFIGURACION

Paises

En este modulo se registran los paises para esto se deben llenar los campos
requeridos que son:

- Pais SAT

- Paises

Una vez llenados los campos damos clic en el botdn guardar (Figura 78).

& © voro Simo Lovos @commi: Quvons: B Sachorsor Scncin: o
nicio / Configuracion / Paises

* Pais SAT * Pais.
=
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En |la parte inferior se muestra una tabla con los registros ya realizados
donde nos da la opcion de editar o eliminar (Figura 79).

RPN Verso  Ver100 | Vertodos
csv  copy Print

AT

Mostrando pégina 1de 1 weor [l ssvene

Figura 79

Estados

En este modulo se registran los Estados para esto se deben llenar los
campos requeridos que son:

- Estado

- Seleccionar Pais

Una vez llenados los campos damos clic en el botdon guardar (Figura 80).

SELECCIONE

- ]
Figura 80

En |la parte inferior se muestra una tabla con los registros ya realizados
donde nos da la opcidon de editar o eliminar (Figura 81).

QRPN Ver50  Ver100 | Vertodos
€V Copy Print

aaaaaaaaaaaaa

~,
B = 8
[m]

Figura 81

Ciudades
En este modulo se registran las ciudades para esto se deben llenar los
campos requeridos que son:
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- Pais
- Estado
- Ciudad

Una vez llenados los campos damos clic en el botdn guardar (Figura 82).

& o e Lruors- #com ° PRm— #con T pr—
nicio / Configuracion / Ciudades
* Pais * Estado * Ciudad
SELECCIONE - SELECCIONE - n

En |la parte inferior se muestra una tabla con los registros ya realizados
donde nos da la opcion de editar o eliminar (Figura 83).

LR Vers0  Ver100  Vertodos
Csv  Copy Print

B B 8 5 8 5 &

DR S R T T T %

E)

Figura 83

Estatus

En este mddulo se registran los estatus para los diferentes médulos se
deben llenar los campos requeridos que son:

- Servicios

- Estatus

- Indicador

Se deben seleccionar los campos de acuerdo al estatus a registrar:
- Estatus inicial

- Estatus final

- Validacion

- Cancelacion

- Comprobante

- FinComprobante

- Filtro busqueda

- Reporte

- Notificacion
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- Archivo proyeccion

- Estatus ingreso cancelacion

- Estatus Anteriores

- Puestos que pueden modificar el estatus
- Puestos que pueden ver el estatus

- Puestos que reciben notificaciones

Una vez llenados los campos damos clic en el botdn guardar (Figura 84).

Estatus Anteriores
SELECCIONE

s Anteri
Puestos que pueden modificar el estatus
* Estatus

* Indicador

Puestos que reciben notificaciones

SELECCIONE

= i -]
=

Figura 84

En |la parte inferior se muestra una tabla con los registros ya realizados
donde nos da la opcion de editar o eliminar (Figura 85).

RSN Verso  Ver100  Vertodos
Csv  Copy Print

[me ]

wwwwww

LR R N W N R W

B eS8 s 85 8 8 8

0Oo0O0O0O0Oo0oag
H

Figura 85

Informacion de la Empresa

En este moédulo se registran la informacion de la empresa para eso se
deben llenar los campos requeridos que son:

- Nombre

- RFC

- Email

- Teléfono

- Contactos
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- Régimen fiscal

- Pais

- Estado

- Ciudad

- Localidad

-CP

- Colonia

- Calle

- NUmero exterior
- NUmero interior
- Moneda

- Cuenta

- Forma de pago

- Impuesto prefijo

Una vez ingresados los campos requeridos damos clic en guardar (Figura
86).

- =] Wcat: A2 Ve

Inicio / Configuracién / Informacién empresa

* Nombre * pais * Moneda
5 DESARROLLO EN TECNOLOGIA Mésico . v

* REC/Identificador * Estado * Cuenta
contiaes Nuevo Leén . CUBNTA PRINGPAL

* EMail * Ciudad * Forma de pago.
soporte@globalsoftm.com Monterrey - Cheque

* Teléfono * Localidad * Impuesto
0000000000 Monterre y WA

* Teléfono “cp * prefijo
0000000000 64060 A

* Contactos * Colonia
Demo MITRAS CENTRO

* Regimen Fiscal * calle
General de Ley Personas Morales v JACALA

Logo * Ndmero Exterior

Elegir archivo | No se eligio ningdn archivo 303

Figura 86

En |la parte inferior se muestra el formulario de facturacién donde se
deben llenar los campos requeridos que son:

- Certificado

- Sello

- Contrasena

- Forma de facturacion

- Sucursal

- Folio inicial
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- Folio final

- Prefijo

- IVA

- Fechas

- Numero aprobacion
- ANo aprobacion

- Certificado

- Lugar de expedicion

Damos clic en agregar después de esto ya se puede comenzar a facturar
(Figura 87).

Factu
Certificado * Sucursal * Nimero Aprobacion
No se eligié ningdn archivo SELECCIONE
Sello
* Folio Inicial * Afio Aprobacién
* Contrasefia
* Folio Final * Certificado
Forma de Factura
cFo1 v *Prefio Tipo Documento
SELECCIONE
*% IVA (5) * Lugar Expedicion
Fecha
Agregar
Ruscar

Pantallas

En este modulo se hace el registro de las pantallas llenado los campos
requeridos que son:

- Titulo

- Link

- Nombre

Una vez llenados estos campos damos clic en guardar (Figura 88).

& © Teun trm Aot @t o W Saciario: Scni: N p—

Inicio / Configuracion / Pantallas

Titulo Link Mend

SELECCIONE

* Nombre Orden

-
Figura 88
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En |la parte inferior se muestra una tabla con los registros ya realizados
donde nos da la opcion de editar o eliminar (Figura 89).

BTabla

- - -
[ )
/@ O uvsusie Personal s
4 T O Teooepon cipoproducto
4 M O Tieodecpenacién ctipooperacion’
# @ Oteesess=  Cofgunsés  cpogam
# T O Tieodearchives crpoarchivo
/ @i Omecmse  cogumesn  cipocamsio
/@ O teesmese  comgusssn  cposmae
O Oree  seom
Figura 89

Moneda

Para registrar una moneda se deben llenar los campos requeridos que son:
- Moneda SAT

- Moneda

- Simbolo

- Tipo cambio

Una vez ingresados los datos requeridos damos clic en guardar (Figura 90).

Inicio / Configuracion / Moned:
* Moneda SAT * Moneda * simbolo *Tipo cambio
=

En |la parte inferior se muestra una tabla con los registros ya realizados
donde nos da la opcion de editar o eliminar (Figura 91).

ElTabla

Ignorar seleccion  Fiftrar seleccion Seleccionartodo  Eliminar seleccion UCEIN Ver5o  ver100  Vertodos
CsV  copy Print

Moneda Simbelo TipeCambio
[simboio Tpocamuio ]
m O wx s 000
s @ O us 000
O mn s 100
Mostrando pagina 1de 1 Anterior - Siguiente
Figura 91
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Idiomas

Para agregar un idioma solo debemos llenar el campo requerido que es
idioma.

Una vez llenados damos clic en guardar (Figura 92).

nnnnn / Configur: / 1diom:
*Idioma
St

En la parte inferior se muestra una tabla con los registros ya realizados
donde nos da la opcidon de editar o eliminar (Figura 93).

NP Verso  Ver100  Vertodos
SV Copy  Print

/B O
Mostrando pégina 1 de 1 Anterior - Siguiente
Figura 93
Alergias
Para registrar una alergia el deben llenar el campo:
- Alergia

Una vez ingresado damos clic en guardar (Figura 94).

& 0 wosn srun Lo @ oosotne: o Woons: Wackorior  cotsuin: N p—
Inicio / Configuracion / Alergias

Alergia

Surter

En |la parte inferior se muestra una tabla con los registros ya realizados
donde nos da la opcién de editar o eliminar (Figura 95).
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LTFIN Ver5o  Ver100 | Vertodos

No existen registros disponibles Anterior . Siguiente
Figura 95
Nacionalidad
Para registrar una nacionalidad el deben llenar el campo:
- Nacionalidad
Una vez ingresado damos clic en guardar (Figura 96).
L personal - M Comprobante~ @ Reportes - Wl Catélogos~  WpActivo Fijo~  /F Configuracién - D~
L e

Figura 96

En la parte inferior se muestra una tabla con los registros ya realizados
donde nos da la opcidon de editar o eliminar (Figura 97).

ACRPLN Ver50  Ver100  Vertodos
Csv  copy Print

Mostrando pégina 1 de 1 Anterior - Siguiente

Figura 97

Formas de Pago

Para agregar una nueva forma de pago solo se debe ingresar el campo
requerido que es:

- Forma de pago

Una vez llenado este campo damos clic en guardar (Figura 98).
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& © WGastosw  $ingresos~ & Personal v # Comprobante~ @ Reportes~ Ml Catélogos > WyActivo Fijo > / Configuracion ~ - [ Sugerencias ]
Inicio / Configuracién / Forma de pag
SHEieer

En la parte inferior se muestra una tabla con los registros ya realizados
donde nos da la opcién de editar o eliminar (Figura 99).

ETabla

Seleccionar todo  Eliminar seleccion Top Ver Ver Ver
s
CSV  Copy Print

NN N N,
B s 8 8 8

Figura 99

Tipo de Gastos

Para agregar un Tipo de gasto solo se debe ingresar el campo requerido
que es:

- Tipo de gasto

Una vez llenado este campo damos clic en guardar (Figura 100).

a © WGastos~  $ingresos~ & Persona ~ ¥ Comprobante~ @ Reportes~ [l Catalogos ~  WActivo Fijo~  / Configuracién » &~ | Sugerencias
Inicio / Configuracién / Tipo de gasto
“Tipo de gasto w

En |la parte inferior se muestra una tabla con los registros ya realizados
donde nos da la opcion de editar o eliminar (Figura 101).
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B Tabla
Ignorar seleccién Filtrar seleccién Seleccionar todo  Eliminar seleccién Top Ver Ver Ver

20 50 100 todos

CSV  Copy Print

Tipo de gasto

Tipo de gasto

No se encontraron registros - o sentimos

No existen registros disponibles

e [l oo

Figura 101

Tipo de Operacion

Para agregar un Tipo de operacion solo se debe ingresar el campo
requerido que es:

- Tipo de operacion

Seleccionar si es:

- Ingreso
- Egreso

Una vez llenado este campo damos clic en guardar (Figura 102).

a © WGastos~ $ingresos~ L Personal - ¥ Comprobante~ @ Reportes~ [l Catalogos ~  WActivo Fijo~  / Configuracién » &£~ | Sugerencias
Inicio / Configuracién / Tipo de operacion
*Tipo de operacion

®Egreso )

Figura 102

En |la parte inferior se muestra una tabla con los registros ya realizados
donde nos da la opcion de editar o eliminar (Figura 103).

ElTabla
Ignorar seleccion  Filtrar seleccién Seleccionar todo  Eliminar seleccion Top Ver Ver Ver
20 50 100 todos
(<
Tipo de op
[ipo ce op |
/ @ O ingeso
/s @ O

Mostrando pagina 1 de 1

Figura 103
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Impuesto

Para agregar un impuesto debemos llenar los campos requeridos que son:
- Impuesto SAT

- Impuesto

- Porcentaje

- Pais

Una vez llenados los campos damos clic en guardar (Figura 104).

g © QOcm- $ingresos- WGastos~ #Comprobante- 8 Personal~ W Catslogos~ M Proyectos~  WActivo Fjo - @ Reportes - F~ &~ | sugerencias

nicio / Catélogos / Impuesto

* Impuesto SAT * Impuesto * Porcentaje Caleulo * Pais
SELECCIONE v SELECCIONE -

RGEIN Verso  Ver100  Vertodos
Csv  Copy Print

Mostrando pagina 1 de 1 Anterior . Siguiente
Figura 104

Cuenta (opcidén solo para usuario administrador)
Para registrar una cuenta debemos llenar el campo requerido que es:
- Banco

Una vez llenados los campos damos clic en guardar. En la parte inferior se

muestra una tabla con los registros ya realizados donde nos da la opcion de
editar o eliminar (Figura 105).

& @ Qom-  $ingresos~ W Gastos~  # Comprobante~ & Personal- W Catdlogos~ M Proyectos- WActivo Fijo~ (@ Reportes~ /F~ % | sugerencias

\\\\\ / Catilogos / Cuenta
* Cuenta Banco Moneda * Descripcion Tipo Cuenta RFC del Emisor de la cuenta Cuenta Beneficiario
SELECCIONE SELECCI SELEC v
“
ElTabla
TN Ver50  Ver100  Vertodos
CSV  Copy Print
enta Banco Descripeién

] PrvoAL pavoL

s m

# @ O wesowewmsso  saweo

s m
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Tipo de Producto

Para registrar un tipo de producto debemos llenar el campo requerido que
es:

- Producto
Una vez llenados los campos damos clic en guardar (Figura 106).

a © Waastos~  $ingresos~ L Personal~ ¥ Comprobante > @ Reportes~ Ml Catalogos~  WActivo Fijo~  / Configuracion ~ ¥~ | Sugerencias ‘

Inicio / Configuracién / Tipo de producto

*Tipo Producto

Figura 106

En la parte inferior se muestra una tabla con los registros ya realizados
donde nos da la opcion de editar o eliminar (Figura 107).

ETabla

Ignorar seleccion  Filtrar seleccion Seleccionar todo  Eliminar seleccion

Top Ver Ver Ver
20 50 100 todos

CSV  Copy  Print

Tipo de Producto

Tipo de Producto

# @ O tpop

Mostrando pagina 1 de 1

Figura 107

Puesto x Centro de Costo

Para crear puesto por centro de costo (Figura 108) se deben seleccionar los
campos requeridos que son:

- Puestos
- Centros de costos
- Activos
& @ WGastos~ $ingresos~ L Personal~ #Comprobante~ @Reportes~ [l Catdlogos ~  WpActivo Fijo~  / Configuracion ~ £~ | Sugerencias
Inicio / Configuracién / Puesto x Centro de Costo
* Puestos * Centros de costos m
SELECCIONE - SELECCIONE -
Figura 108
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En |la parte inferior se muestra una tabla con los registros ya realizados
donde nos da la opcion de editar o eliminar (Figura 109).

E Tabla

Ignorar seleccion  Filtrar seleccion Seleccionar todo  Eliminar seleccion Top Ver Ver Ver
20 50 100 todos
CSV  Copy Print

Puesto Centro de costo Activo
Puesto Centro de costo Activo |
# M@ O Administrador Administracion si
# @ O Administrador Vent si
/O Administrador Operacion s
Figura 109

Marca
Para registrar una marca debemos llenar el campo requerido que es:

- Marca

Una vez llenados los campos damos clic en guardar (Figura 110).

& © 'WGastos~ $ingresos~ & Personal = ¥ Comprobante~ (@ Reportes~ Wl Catalogos = WActivo Fijo -/ Configuracién ~ % | Sugerencias
Inicio / Configuracién / Marca

En la parte inferior se muestra una tabla con los registros ya realizados
donde nos da la opcion de editar o eliminar (Figura 111).

B Tabla
0
— —
No existen registros disponibles Anterion Siguiente
Figura 111

Caja
Para registrar caja chica se deben llenar los campos requeridos que son:

- Caja chica
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- Responsable
- Monto maximo
- Debe encontrarse activo

Una vez llenados los campos damos clic en guardar (Figura 112).

& © WGastos~ $ingresos~ & Personal~ #Comprobante~ (@ Reportes~ Ml Catalogos ~  WActivo Fijo >/ Configuracién ~ 24 ‘ Sugerencias
Inicio / Configuracién / Caja
* Caja Chica Descripcion * Responsable * Monto Maximo m
SELECCIONE -

En la parte inferior se muestra una tabla con los registros ya realizados
donde nos da la opcién de editar o eliminar (Figura 113).

Tabla
Ignorar seleccion  Filtrar seleccion Seleccionar todo  Eliminar seleccion Top Ver Ver Ver
20 50 100 todos
CSsV  Copy Print
Nombre Descripcién Nombre Apellido Activo
Nombre ] [oescpeion Nombre ]+ [rpctioo | [ ]
2 1 O eemplodecaa2 gastos no planeados Administrador admin sl
/4 O eemplodecia gastos no planeados Administrador admin s
s @ O g gastos no planeados Administrador admin sl
Mostrando pagina 1 de 1
pag Anterior 1 Siguiente

10. MODULO DE COMPROBANTES

Este modulo cuenta con varios submaodulos que son los siguientes
- Comprobantes

- Comprobantes cancelados

- Comprobantes emitidos

- Carta porte

Comprobante
Para poder generar un comprobante lo primero que debe generar es un

ingreso, egreso, pago o traslado.

En la pantalla nos muestra un combo donde seleccionaremos el tipo de
comprobante (Figura 114).
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a © WGastos~  $ingresos~ L Personal~ ¥ Comprobante~ @ Reportes~ [l Catalogos ~  WActivo Fijo~  / Configuracion ~ £~ | Sugerencias

Inicio / Comprobante
Tipo

SELECCIONE v

SELECCIONE

Traslado

Figura 114

Posteriormente nos muestra un combo para seleccionar el ingreso damos
clic en cargar (Figura 115).

& © WGastos~ $ingresos~ L Personal~ ¥ Comprobante~ @ Reportes~ [l Catalogos ~  WActivo Fijo~  / Configuracion ~ £+~ | Sugerencias

Inicio / Comprobant
Tipo
Ingreso v
Ingresos
Ingresos
SELECCIONE

SELECCIONE

3|CLIENTES VARIOS|15.0000
Comprobante

Figura 115

Al cargar el archivo nos mandara al formulario comprobante verificamos
que todo esté correcto y nos movemos al final del formulario y damos clic
en timbrar (Figura 116).

Detalle comprobante

* producto SAT * Concepto
* Presentacion Unidad Costo Cantidad SubTotal 9%Descuent to Descuent to Impuesto Ret. IVA Ret. ISR Total oc
SELECCION~ 1 SELECCIO ~
Agreg:

Figura 116

Nos mostrara el siguiente mensaje cuando el comprobante sea timbrado
con éxito (Figura 117).
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El XML y Timbre fueron generados correctamente

Figura 117

En |la parte inferior nos muestra los archivos donde podemos descargarlos
(Figura 118).

BCOFLM Ver50  Ver100  Vertodos

Figura 118

Comprobantes cancelados

En esta seccion podemos encontrar un formulario en donde al llenarlo dara
como resultado comprobantes de acuerdo a:

- Cliente

- Fecha inicial comprobante

- Fecha final comprobante

En |la parte inferior de pantalla encontramos los comprobantes cancelados
(Figura 119).
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ﬁ © WGastos-  $ingresos~ R Personal - # Comprobante~ @ Reportes~ Ml Catélogos~  WpActivo Fijo -/ Configuracién ~

Inicio / Comprobante / Comprobantes cancelados

Q‘

Cliente Fecha Inicial Comprobante Fecha Final Comprobante
SELECCIONE 2023-12-05 2024-0105
BTabla

Ignorar seleccion  Filtrar seleccion

Seleccionar todo  Eliminar seleccion RPN Ver50  Ver100  Vertodos

CSV  Copy  Print

0 (sl ) - ) e ] ¢ [ome ]+ )

No existen registros disponibles

Anterior Siguiente

Figura 119

Comprobantes emitidos

En este apartado nos muestra
comprobantes de acuerdo a:

- Cliente

- Fecha inicial

- Fecha final

un formulario donde podemos buscar los

En la parte inferior nos muestra todos los comprobantes emitidos (Figura
120).

g © Weustos- $ingresos~ 8 personal~ 4 Comprobante~ @ Reportes -~ @Catilogos - WActivoFjo~ # Configuracién o [ sugerencs |
SELECCIONE 2023-11-20 2023-12-20
ETabla

Ignorar seleccién  Firar seleccion Seleccionar todo  Eliminar seleccion A"FN Verso  Ver100  Vertodos

CsV  Copy Print

Vo Metodo Foma TotalPesos

Versién
Tk DI P oo Glente

D06 06 Be 1 B

SUPERMERCADOS

Emsién LD,

) o) o) o) oo ]

(u] B B X R oamsa A 275 INTERNACONALES SHESIZETI  MXN 10000 smesioo s S0 S0 swo  smewsioo ZE » stoisto0
D m B B X P owna  a ;ou toosowa mowomsss wn e msem 00 fom o0 dom  saswny D5 TS @ o w -
Jr—
(w) B B % Mo ema Az SUAARDO Gnen2iA XN 10000 suziso s s 000 5000 suzms 2220 g o e @ s
ey e
paresio
[u] EE X K 274367 40 X RGRILI2OING  MXN 10000 s27623 %000 S0 S000 5000 serwzs XTI L s
smn  ow om0 om ow  smes J—
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Figura 120

Carta porte
Para visualizar la informacion se debe de filtrar el campo de (Figura 121):
- Unidad de peso
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Inicio / Comprobante / Carta porte

Carta porte

Transporte intemacional Total distancia recorrida (kms) Peso bruto total (kgs) *Unidad de peso Ndmero total mercancias

20 No 27.0000 0.0000 KGM-Kilogramo o o

“

Figura 121

Una vez seleccionada la Unidad de peso aparecera la seccion de Ubicacion,
esta muestra un formulario con campos obligatorios (Figura 122):
- Tipo ubicacion

- ID ubicacion

- RFC remitente/destinatario

- Fecha salida/llegada

- Hora salida/llegada

- Pais

- Estado

- Municipio

- Codigo postal

Ubicacion
*Tipo ubicacién *ID Ubicacién
SELECCIONE
Nombre remitente/destinatario * REC remitente/destinatario Nimero de identificacion o registro iscal Residenda fscal
Sel
* Fecha salida/llegada 5)
~~~~ P alidad
MEX-México
* Codigo postal Colonia Calle Nimero Exterior
Nimero Interior
Buscar
o Nambre s Aldetifcaciin o regsteo sl Residenci ol oa  owasas  cidgo
Ubicacon  Ubicacién sda/legsda  saldallegada  recomda () Pas Estado Muniplo Locaidad Postal  Colonia Call  #estror Wnteir Referenc
# B Destno  DEOONOR0  SIGMANGRESTE sans20z1 023,07 20000 0 X NE ey Momerey 04800 oo O™ s

Figura 122

En la parte inferior de la pantalla se encuentra una tabla mostrando la lista
de datos agregados para su facil edicion (Figura 123).
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Figura 123

MODULO ACTIVO FIJO

Este modulo cuenta con varios submaodulos que son los siguientes:
- Activo Fijo
- Reporte Activo Fijo

Cada modulo se explicara a continuacion.

Activo Fijo

En este modulo se hace el registro llenando los campos requeridos que
son:

- Estatus

- Tipo Articulo

- Proveedor

- Fecha compra

- Oficina

Una vez ingresados los datos requeridos damos clic en guardar (Figura 124).
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Transaccién Folio serie Service tag Fecha operacién

2023-12-2016-09-34

*Tipo Articulo Nombre Empleado Gaanta  Memoria Express service code Fecha cambio estatus
SELECCIONE - SELECCIONE
Marca * Facha compra Garantia Sistema operativo Model
SELECCIONE - 2023-12:20 SELECCIONE
* proveedor * Oficina N.  Pprocsa dor Monitor
SELECCIONE - SELECCIONE
Teclado
s
o/ovD e
B

Figura 124

En la parte inferior se muestra una tabla con los registros ya realizados
(Figura 125).

Tabla

RPN Verso  ver100 | Vertodos
oV copy rint

No existen egistros disponiles Anterion Siguiente

Figura 125

Reporte Activo Fijo
Para crear un reporte de activo fijo se deben llenar los campos requeridos
gue son:

- Estatus

- Folio

- Tipo Articulo

- Oficina

- Modelo

- Nombre empleado
- Transaccion

- Marca

- Serie

Una vez ingresados los datos requeridos damos clic en guardar (Figura 126).
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inicio / Activo Fijo / Reporte Activo Fijo

Estatus Folio Tipo Articulo Oficina
SELECCIONE SELECCIONE SELECCIONE

Transaccion Marca
SELECCIONE

Figura 126

o (o]

Modelo Nombre Empleado

SELECCIONE

Serie

En la parte inferior se muestra una tabla con los registros ya realizados

(Figura 127).

BTabla

Ignorar seleccion  Filtrar seleccion

Seleccionar todo  Eliminar seleccion

Fecha Cambio

LRI Verso  Ver100  Vertodos
csV Copy Print

¢ oEm rmmEsy G s B o NombreFisl  FechaCompra Ofiana r=n Costo = Moddo =
[ [o=] [romiwe ] [ommme | [mw | [roscawes] [vorme ] [ o ] [orams [roee ] [come B R e
Nose
s0m

No existen registros disponibles

Figura 127
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