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106 Calendario de pagos con el detalle de un dia.

107 Menu Inventario

108 Inventario Fisica y Ciclico (dentro del menu de inventarios)
109 Configuracion del inventario (dentro del menu de inventario)

110 Precios (dentro del menu de inventarios)

111 Pantalla Familias de Articulos

112 Crear Nueva Familia

113 Pantalla Categorias de Articulos

114 Nueva Categoria

115 Pantalla Almacenes

116 Nuevo Almacen

117 Pantalla Unidades de Medida

118 Crear Nueva Unidad de Medida

119 Pantalla Articulos

120 Pantalla crear un nuevo articulo

121 Informacion basica del articulo

122 Configuracion de impuestos del articulo

123 Detalles de inventario del articulo

124 Descripcion del Articulo

125 Pantalla Lista de Inventario

126 Accion para ver los detalles

127 Detalle de inventario del articulo con su historial.

128 Ciclo de un lote de transferencia.

129 Pantalal de tranferencia de lote

130 Boton para elegir el tipo de Tranferencia

131 Pantalla de Tranferencia por Articulo

132 Pantalla de Tranferencia por Lote

133 Pantalla Ajustes de Inventario

134 Crear nuevo Ajuste de Inventario

135 Editar un Ajuste de Inventario

136 Vista de un Ajuste de Inventario ya confirmado

137 Pantalla de Emsambles

138 Nuevo Emsamble

139 Editar Esamble

140 Vista de Emsamble ya comfirmado

141 Pantalla de Recomendaciones de Reorden

142 Boton Actualizar

143 Pantalla de Inventario Fisico

144 Fila donde se muestra el nuevo inventario fisico creado
145 Vista del Inventario Fisica (Pestana Lineas)

146 Pestana Contabilizacion

147 Pestana de Variacion y Ajuste

148 Pantalla Inventario Ciclico

149 Crear Inventario Ciclico

150 Inventario Programado

151 Pestania de Reporte de Variacion y Ajuste

152 Clases de Conteo

1563 Configuracion General

154 Aplicar Clasificacion

155 Propuestas de reclasificaion pendientes

156 Cuentas Contables de Ajustes

157 Asignar Excepcion/Sin Conteo

158 Valuacion de Inventario

194
196
197
197
198
203
204
204
205
205
206
206
207
208
208
210
210
211
211
213
213
214
216
217
218
218
218
221
221
222
222
224
224
225
225
227
227
230
230
231
231
232
232
233
233
234
241
242
242
243
243
244
244



Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:

159 Anaélisis de Costo de Articulo

160 Reporte de Variacion y Ajuste.

161 Pantalla Listas de Precios y Costos

162 Nueva Lista de Precios

163 Pantalla Listas de Costos

164 Nueva Lista de Costos

165 Pantalla Asignaciones de Listas de Precios

166 Nueva Asignacion

167 Pantalla Simulador de Precios y Costos

168 Menu Compras abierto.

169 Pantalla Proveedores

170 Crear Nuevo Proveedor

171 Informacion Basica

172 Terminos de Pago

173 Direccion de Facturacion

174 Direccion de Envio

175 Informacin Adicional

176 Configuracion de Compras

177 Requisicion de Compra.

178 Nueva Requisiciéon de Compra.

179 Ciclo de una orden de compra.

180 Orden de Compra

181 Nueva Orden de Compra con partidas.

182 Pantalla Recepciones de Mercancia

183 Nueva Recepcion

184 Vista Recepcion

185 Pantalla Costos en Destino

186 Nuevo Comprobante

187 Comprobante de costos en destino con su reparto.

188 Pantalla Tipos de Costos de Importacion

189 Crear Costo de Importacion Nuevo

190 Pantalla Plantillas de Costos de Despacho

191 Crear Plantillas de Costos de Despacho Nueva

192 Vista de Plantillas de Costos de Despacho

193 Menu Cuentas por Cobrar abierto.

194 Pantalla Facturas

195 Crear nueva factura (Pestafia General)

196 Petana Direccion de envio

197 Vista ge una factura pagada

198 Pestana de Factura CFDI

199 Cancelacion de una factura timbrada.

200 Pantalla Recibos de Caja

201 Crear un nuevo recibo de caja

202 Vista de un recibo registrado

203 Reporte de Antigiiedad de Saldos

204 Menu Cuentas por Pagar abierto

205 Pantalla de gastos

206 Crear nuevo gasto

207 Boton Importar XML

208 Ventana para importar XML

209 Pantalla de vista pestana general

210 Pantalla de vista pestafia CFDI

211 Pagos a Proveedores

245
247
253
254
255
255
256
256
258
260
265
266
266
267
267
268
268
269
271
272
273
274
275
277
278
278
280
281
281
283
283
284
284
285
288
296
297
297
298
300
301
304
305
305
309
311
319
320
320
320
321
321
323



Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:

212 crear nuevo pago

213 Vista de un pago registrado pestana general

214 Vista de un pago registrado pestafia CFDI

215 Menu CFDI » Documentos CFDI.

216 Pantalla Documentos CFDI

217 Menu Finanzas con sus grupos.

218 Pantalla Monedas

219 Agregar Nueva Moneda

220 Pantalla Tipos de Cambio

221 Agregar Nuevo Tipo de Cambio

222 Pantalla Historial de Tipos de Cambio

223 Pantalla Codigos de Impuesto

224 Nuevo Cddigo de Impuesto

225 Pantalla Tasas de Impuesto

226 Crear Tasa de Impuesto

227 Pantalla Términos de Pago

228 Nuevo Términos de Pago

229 Configuracion de Finanzas

230 Pantalla De Bancos

231 Crear Banco

232 Pantalla Transacciones Bancarias

233 Nueva Transaccion Bancaria

234 Accion para ver estado de cuenta

235 Estados de Cuenta

236 Pantalla Asientos de diario

237 Nuevo asiento de diario

238 Transacciones de Libro Mayor

239 Catalogo de Cuentas

240 Nueva Cuenta

241 Reportes Financieros

242 Estado de Flujo de Efectivo

243 Reportes Financieros Programados

244 Menu Viajes y Gastos abierto.

245 Gobernanza y Configuracion de Viaticos (Pestafia Tarifas por Milla / Km)
246 Gobernanza y Configuracion de Viéticos (Pestafia Tabulador de viaticos)
247 Gobernanza y Configuracion de Viaticos (Pestafia Reglas de Politica)
248 Gobernanza y Configuracion de Viaticos (Pestafia Matriz de Aprobacion)
249 Gobernanza y Configuracion de Viaticos (Pestafia Tipos de Gastos)

250 Gobernanza y Configuracion de Viéticos (Pestafia Parametros del Sistema)

251 Mis Socitudes de Viaje

252 Nueva Solicitud de Viaje

253 Aprobacion de Solicitudes de Viaje

254 Anticipos de Viaje en Tesoreria (Pestafia anticipos autorizados)

255 Anticipos de Viaje en Tesoreria (Lotes de desembolso)

256 Reportes de Gastos

257 Nuevo Reporte de Gastos (Gasto de Viaje)

258 Nuevo Reporte de Gastos (Gasto Genera)

259 Bandeja de Recibos

260 Subir comprobante

261 Aprobacion de Reportes de Gastos

262 Liquidaciones de Viaje

263 Reembolsos de Viaje de Tesoreria

264 Antigtiedad de Anticipos y Monitor de Vencimientos

323
324
324
328
334
344
349
350
350
351
351
353
354
354
355
355
356
356
358
358
360
360
362
362
364
364
365
365
366
367
368
369
372
377
377
378
378
379
379
380
380
384
387
387
389
389
390
392
392
394
396
396
398



Figura
Figura
Figura
Figura
Figura:

Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:
Figura:

Figura:
Figura
Figura

265 Fondos de Caja Chica

266 Auditoria de Politicas y Anomalias

267 Informes de Cumplimiento Fiscal

268 Analitica de Viaticos y Gastos

269 Delegacion de Facultades de Viaje

270 Nueva Delegacién

271 Productividad abierto.

272 Plantillas de Tareas

273 : Plantilla con recurrencia y proximas ocurrencias

274 Mis Tareas

275 Boton

276 Asistente de tareas

277 Boton

278 Nueva Tarea Ad-Hoc

279 Sugerencias de Tareas con IA

280 Panel de Productividad y Analitica

281 Modulo en el Menu

282 Pantalla del Asistente de IA con sus dos modos.

283 Respuesta del Analista de Datos con su tabla.

284 Menu Configuracioén abierto.

285 Usuarios

286 Crear Nuevo Usuatrio

287 Roles

288 Crear Nuevo Rol

289 Colores de marca con vista previa en modo claro y oscuro.

400
402
403
405
407
407
409
413
414
418
420
420
422
422
424
426
428
428
433
437
440
440
444
444
448



Modulo de Ventas

1. Introduccion

1.1.¢,Qué es el médulo?

Ventas cubre el ciclo completo de una venta: dar de alta al cliente, capturar
su pedido, apartar la mercancia, facturar, registrar el cobro y atender
devoluciones. Cada documento alimenta al siguiente, asi que los datos se
capturan una sola vez. Al contabilizar, el modulo afecta el inventario, la

contabilidad y el

1.2.Componentes

saldo del cliente sin captura adicional.

Componente Funcion

Pedidos Registrar 1o que el cliente compra y reserva la
existencia al confirmarlo

Facturas Cobrar lo vendido, contabilizar, registrar pagos y
timbrar el CFDI

Clientes Catalogo de clientes con condiciones de pago,
direcciones, datos fiscales y saldos

Grupos de | Agrupar clientes para asignarles una misma lista de

Clientes precios

Devoluciones | Registrar mercancia devuelta de una factura y
generar la nota de crédito

Tabla 1
Componentes de Ventas

1.3.D6nde se encuentra en el menu

En el menu lateral, abre Ventas. Aparecen Pedidos, Facturas, Clientes,
Grupos de Clientes y Devoluciones. Facturas también esta en Cuentas

por

Cobrar.
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1.4. Conceptos Principales

Documento Qué es Inventario Contabilidad Saldo del cliente
Pedido Compromiso  de | Reserva al | No No
venta confirmar
Factura desde | Cobro de  un | Surte lo | Si, al contabilizar | Aumenta
pedido pedido confirmado | reservado  al
contabilizar
Factura Cobro sin pedido | Descuenta al | Si, al contabilizar | Aumenta
Directa previo contabilizar
Pago Cobro de una| No Si Disminuye
factura (recibo de
caja)
Devolucién Mercancia que | Regresa Si, al publicar Disminuye
regresa de una | existencia al
factura publicar

Tabla 2 Conceptos Principales

Regla de decision: usa Pedido — Factura cuando hay que apartar mercancia o la entrega no es
inmediata. Usa Factura Directa para ventas de mostrador o servicios que se cobran al momento.

1.5. Estados y Ciclo de Vida

Documento | Estado Qué se puede hacer

Pedido Borrador Editar, Confirmar Orden, Cancelar Orden

Pedido Confirmado Ver, Crear Factura, Cancelar Orden

Pedido Facturado Ver; regresa a Confirmado si se cancela su
factura

Pedido Cancelado Solo ver

Factura Borrador Editar, Contabilizar, Cancelar Factura

Factura Contabilizado Registrar Pago, Timbrar CFDI, Cancelar
Factura, Nueva Devolucién

Factura Pago Parcial Registrar Pago

Factura Pagado Ver, Nueva Devolucién

Factura Cancelado Solo ver

Devoluciéon | Borrador Editar, Publicar Devolucién, Cancelar

Devolucién | Publicado Ver, descargar PDF de nota de crédito

Devolucion | Cancelado Solo ver

Cliente Activo Recibir pedidos y facturas

Cliente En espera /| No recibe pedidos nuevos ni se facturan sus

Inactivo pedidos

Tabla 3 Estados y Ciclos de vida
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2. Catalogos o datos previos

Antes de capturar el primer pedido deben existir los articulos con precio e
impuesto, los almacenes con existencia y los clientes. Sin ellos, el pedido no se

puede confirmar o la factura no se puede contabilizar ni timbrar.

Bancos

Monedas y Tipos
de Cambio

!

!

Listo para cobrar

Cddigos de
Impuesto

l

Articulos

Almacenes 'y
ubicaciones

| ——=1

Términos de Grupos de . . Existencia en
. Listas de Precios ,
Pago Clientes almaceén
Y ) |
Clientes Asignaciones de
Precios
¥ l ¥ .
Listo para
vender
Diagrama 2 Orden Recomendado de Alta
Catalogo Dénde se captura Obligatorio Para qué lo usa Ventas
Monedas y | Finanzas » Moneda > |Si, si vendes | Moneda del pedido y
Tipos de | Monedas / Tipos de Cambio | en otra | conversibn a moneda
Cambio moneda base
Caodigos de | Finanzas » Impuestos » | Si Tasa de impuesto que
Impuesto Caodigos de Impuesto se llena sola en cada
renglon
Articulos Inventario » Articulos Si Caodigo, nombre, tipo,
precio de lista y codigo
de impuesto




de la empresa

administrador en los datos

de la empresa

Almacenes Inventario » Configuracion de | Si, para | De donde sale |la
Inventario » Almacenes articulos de | mercancia
inventario
Existencia Compras (recepciones) o | Si, para | Sin existencia disponible
ajustes de Inventario confirmar no se reserva
pedidos
Listas de | Inventario » Precios » Listas | No (sin lista se | Precio por cliente, grupo
Precios de Precios usa el precio | o volumen
base)
Asignaciones Inventario > Precios > | No Qué lista le toca a cada
de Precios Asignaciones de Precios cliente o grupo
Términos de | Finanzas » Configuracion de | No Plazo de pago del cliente
Pago Finanzas > Términos de
Pago
Grupos de | Ventas » Grupos de Clientes | No Agrupar clientes para
Clientes (capitulo 6) precios
Clientes Ventas » Clientes (capitulo 5) | Si Comprador de cada
documento
Bancos Finanzas » Bancos » Bancos | Si, para | Cuenta donde entra el
registrar pagos | cobro
Datos fiscales | Los configura el | Si, paratimbrar | C.P. de expedicién vy

régimen fiscal del emisor

Tabla 4 Orden Recomendado de Alta

Datos que conviene reunir antes de empezar:

o Lista de articulos con codigo, nombre, tipo (inventario, servicio, kit o receta),
precio de lista e impuesto.

« Almacenes y ubicaciones fisicas, y la existencia inicial de cada articulo.

« Listas de precios especiales y a qué clientes o grupos aplican.

e Por cliente: nombre o razén social, tipo (Fisico o Moral), RFC, correo,
teléfono, plazo de pago, moneda, limite de crédito y direcciones de
facturacion y envio.

» Por cliente con CFDI: constancia de situacion fiscal (RFC, razén social, C.P.
fiscal, régimen) y uso de CFDI.

o Cuentas bancarias donde se reciben los cobros.

Tip: para cargar muchos clientes usa Importar en Clientes con la plantilla en Excel o CSV.

Advertencia: si un articulo no tiene cddigo de impuesto, el renglon llega con 0 % de impuesto.
Revisalo antes de facturar.




3. Pedidos
3.1.Vista General

Un pedido de venta registra lo que un cliente compra: articulos, cantidades,
precios, impuestos y direccion de envio. Al confirmarlo, el sistema aparta
(reserva) la existencia en el almacén elegido. Una vez confirmado, se convierte
en factura con un clic.

Guardar Pedido

l

Editarq Borrador

Confirmar Orden\n(reserva
existencia)

l

Confirmado Cancelar Orden
[ J T | 1
Crear Factura se cancela la factura LT e LGRS
l J reserva)
Y [ —
Facturado ] [ Cancelado ]
®

Diagrama 3 Estados del Pedido

Pantalla o | Para qué sirve Cuando se usa
pestana
Lista de Pedidos Buscar, filtrar y ejecutar | Para consultar pedidos o
acciones sobre los pedidos | avanzarlos de estado sin
abrirlos




General Cliente, fecha, moneda, | Al crear o editar un pedido en
articulos, notas y totales Borrador
Direccion de Envio | Domicilio de entrega del | Cuando la entrega va a un

pedido domicilio distinto al del cliente
Almacén y| De qué almacén vy | Antes de confirmar, en cada
Ubicacion ubicacion sale cada | articulo de inventario
(ventana) articulo

Tabla 5 Pedidos

Advertencia: solo se edita un pedido en Borrador. Confirmado, Facturado y Cancelado se abren
en solo lectura. Cancelado es un estado final. Un pedido Facturado solo regresa a Confirmado si
se cancela su factura.

3.2.Lista de Pedidos

muestra todos los pedidos con su numero, fecha, cliente, moneda, monto y
estado. Desde aqui se crean pedidos nuevos y se ejecutan las acciones de cada
uno.

Ver / Editar /
Borrador———————p Confirmar /

Cancelar
Ver / Crear

. . Estado del - /
Lista de Pedidos [—p edido Confirmado———p Factura /
P Cancelar

Facturado o Cancelado—p Solo Ver Orden

Diagrama 4 Acciones desde la lista



Filtro Descripcion
Numero de | Busca por el folio del pedido
Pedido
Cliente Busca por el nombre del cliente
Desde / Hasta | Rango de fechas del pedido
Estado Casillas: Borrador, Confirmado, Facturado, Cancelado (se
pueden marcar varias)
Tabla 6 Lista de Pedidos
1. En el mendu, entra a Ventas » Pedidos.
2. Para filtrar, abre el panel Filtros y llena cualquier campo. La lista se actualiza
sola al escribir.
o Limpiar Filtros quita todos los filtros.
3. Haz clic en el encabezado de una columna para ordenar por ella; otro clic
invierte el orden.
4. Usa los botones de la columna Acciones en la fila del pedido:
o Ver Orden: abre el pedido en solo lectura.
o Editar: abre el pedido para modificarlo (solo Borrador).
o Confirmar: confirma el pedido y reserva la existencia (solo Borrador).
o Crear Factura: genera la factura del pedido (solo Confirmado sin
facturar).
o Cancelar: cancela el pedido; pide confirmacion antes.
El menu --- repite las mismas acciones.
5. Abajo de la tabla elige cuantos pedidos ver por pagina (10, 25, 50 0 100) y
usa Anterior / Siguiente.
@4 Maiiun = e v A @) Adminuser
D Table
I Pedidos
W Pedid FILTROS ® Limpiar Filtros.
= Q@ weamarress e e
G - o - I
g e ORD-2026-00042 210872026 c uso $41.76  CANCELADO
b e - - - A
s o
o= ZZ"'iZZ'ZZZZ v - N
o s PR
S — o0 v Y

Figura:

3 Ped/os/L/sta de Ped/dos



viEspanoi (M) v A Q Admin User

| @i

€ Tablero ORD-2026-00041 21/08/2026 ct usp $10.44  CANCELADO
ORD-2026-00040 21/08/2026 L usD $10.44  CONFIRMADO
@8 Ventas v
ORD-2026-00039 21/08/2026 TPL usD $10.44 CONFIRMADO
W Pedidos ORD-2026-00038 21/08/2026 TRL usd $10.44  CONFIRMADO
Facturas ORD-2026-00037 21/08/2026 TR usD $10.44  CONFIRMADO
ORD-2026-00043 21/08/2026 Acme SA de CV MXN $100.70 FACTURADO
22 Ciientes
ORD-2026-00036 19/08/2026 ABASTECEDORA DE CARNICERIAS uso $18.16  FACTURADO
) Grupos de Clientes
ORD-2026-00035 19/08/2026 Acme SA de CV MXN $36.00 CONFIRMADO
<’ Devoluciones ORD-2026-00034 19/08/2026 TPL usD $36.00 CONFIRMADO
ORD-2026-00033 19/08/2026 TP uso $24.22  CONFIRMADO
Y cRMm >
ORD-2026-00032 19/08/2026 TP usD $11.10  CONFIRMADO
= Ordenes de 5
Servicio ORD-2026-00031 17/08/2026 Acme SA de CV MXN $116.00  CONFIRMADO
(3 Némina > 50-20260817-B0FB 16/08/2026 Acme SA de CV uso $5.00  CONFIRMADO
3434 05/08/2026 1234567890 uso $30.00 CONFIRMADO
& Inventario >
ORD-2026-00030 05/08/2026 Acme SA de CV/ MXN $33.41 FACTURADO
Compras >
ORD-2026-00029 28/05/2026 Acme SA de CV MXN $11,600.00 FACTURADO
[ Cuenaspor o
Cobrar
Mostrando 120 de 20 resutados 25 por pégina v el I
Cuentas por
Py @
Pagar
I8 Tenant: SWItERP Dev Environment @ Culture: espafiol (México) (D Date/Time: 30/09/2026 16:38 CFDI: @ od (D Version: 1000

Figura: 4 Pedidos/Lista de pedidos

Nota: en el celular, Filtros y Nuevo Pedido estan en el boton flotante redondo (esquina inferior
derecha). Ahi los filtros se aplican con el boton Aplicar de la ventana.



3.3.Pestaina General

es la pantalla principal del pedido. Aqui se elige el cliente, se agregan los

articulos y se ven los totales.

Seleccionar
Cliente

!

Se llenan
moneda y
direccién de
envio del cliente

!

Agregar
Producto

‘_J L
El sistema
busca el precio
en la lista de
precios del
cliente

!

¢Articulo de
inventario?

Si No, es servicio  Si

Seleccionar
Almacén y
Ubicacién

-

Ajustar
Cantidad,
Descuento e
Impuesto

ﬁ

¢Mds articulos?

Guardar Pedido

Pedido en
Borrador

Diagrama 5 Captura de un pedido nuevo



Campo Obligatorio Descripcion

Cliente Si Solo se elige al crear el pedido; después
ya no se puede cambiar

Numero de | No Lo asigna el sistema al guardar

Pedido (Autogenerado)

Fecha Si Fecha del pedido; se usa para buscar el
precio vigente

Moneda Si Toma la moneda del cliente; se puede
cambiar mientras esté en Borrador

Articulos Si Al menos uno

Almacén Si, para articulos de | Almacén y ubicacion de donde sale el

inventario articulo; se exige al confirmar

Cantidad Si Unidades del renglén

Descuento No Porcentaje de descuento del renglon

Impuesto No Porcentaje de impuesto; se llena con el
cbddigo de impuesto del articulo

Notas No Texto libre del pedido

Tabla 7 Captura de un nuevo pedido

3.3.1. Crear un pedido
o En Pedidos, haz clic en Nuevo Pedido.
o En Cliente, elige el cliente de la lista.
e Se muestra su RFC/ID Fiscal.
e La Moneda y la Direccidon de Envio se llenan con los
datos del cliente.
Revisa la Fecha del pedido.
Agrega los articulos (ver 3.3.2).
Escribe las Notas que necesites.
Haz clic en Guardar Pedido. El pedido queda en Borrador con su
numero asignado.

O O O O
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T (@4 Maijun UiEsparol M9 v A AdminUser
o . @

- Detalles del Pedido de Venta

eeeeee

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa
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vvvvv

M Finanzas > Total: $72.00

D Tonant: SWEAP Dev Envronment @ Culture: asp cror @

Figura: 5 Pestafia General de un pedido nuevo con cliente y articulos.

Advertencia: el sistema no deja guardar sin cliente («Por favor, seleccione un cliente.») ni sin
articulos («Por favor, agregue al menos un articulo.»).

3.3.2. Agregar Articulos

e En Articulos, escribe el cddigo o nombre en Agregar Producto... y elige
el articulo.
¢ El sistema llena el rengldn:

o Precio: el de la lista de precios que le aplica al cliente en la fecha
del pedido. Debajo del precio aparece el nombre de la lista usada;
si no hay lista, dice Base (precio de catalogo).

o Impuesto: la suma de las tasas del codigo de impuesto del articulo.

e Ajusta Cantidad, Descuento e Impuesto si hace falta. Los totales se
recalculan al momento.

e Para quitar un rengldn, usa el boton Eliminar del renglon.

e Abajo a la derecha revisa Subtotal, Descuento Total, Impuesto y Total.

Nota: el precio no se escribe a mano; viene de las listas de precios. Si un precio no es el esperado,
revisa la lista de precios asignada al cliente o a su grupo.

Nota: en el celular, cuando hay mas de un articulo, cada renglén se ve como tarjeta. Toca Acciones
en la tarjeta para editarlo en una ventana.



3.3.3. Seleccionar almacen y ubicacién

e En el rengldn, haz clic en Seleccionar Almacén.

e Enlaventana Almacén y Ubicacion, elige el Almacén y después
la Ubicacion.
o La ventana muestra la Existencia y lo Disponible de esa

ubicacion.

e Hazclic en Confirmar. El renglon muestra los codigos de almaceén

y ubicacion; al hacer clic en ellos se puede cambiar.

@(Majjn: = spanol M9 v A @ AdminUser
 Tablero

“ Voler © Gonfimar orden ;
& Ventas v

Detalles del Pedido de Venta
W Pedido:

...... oc

[E Facturas

:::

v cam >
mmmmmmm
S sorvicio 4
@ Nomina > Qmemweesen. T aggarPartda Porsonaizada
& ioventario > amwe | awmeen | emeoo owmow  omcvmmo  meweso  tom
& compr > s 000 s7200
-,a
uuuuuuuu
O cotrar 4
uuuuu
o Cuentas por
& pag ’ prueca Subtotal: $72.00
Descuento Total: $0.00
B o >
Impuesto: $0.00
M Fianzas > Total: $72.00
& Productiidad > |
© o ,
8 Tonn: ot @ Duerti ° © Version: 1800

Figura: 6 Boton de seleccionar almacen

Q Almacén y Ubicacién

Articulo:  KIT SKIN PRE ( KIT-SKIN-01)

ALMACEN *

-- Seleccionar Aimacén -~

UBICACION *

-- Seleccionar Ubicacion --

Cancelar

Figura: 7 Ventana Almacén y Ubicacion con existencia y disponible.

Tip: elige una ubicacién con suficiente Disponible. Si no alcanza, la confirmacién del pedido falla al
intentar reservar.



3.3.4. Sugerencia de impuestos con IA

e En un renglon con descripcion, haz clic en el boton Sugerencia

de impuestos de IA junto al campo Impuesto.

e E| sistema propone la tasa y muestra un mensaje con la
explicacion y el porcentaje de Confianza.
e Revisa la tasa propuesta antes de guardar.

ARTICULO ALMACEN PRECIO CANTIDAD DESCUENTO

KIT-SKIN-01 Seleccionar $36.00 2.00 0.00
KIT SKIN PRE Almacén
$0.00

Figura: 8 Sugerencia de impuestos con IA

IMPUESTO

0.00

r

TOTAL

$72.00

Sugerencia de impuestos de 1A

Advertencia: la sugerencia es una ayuda, no una regla fiscal. Confirmala con el area contable si la

confianza es baja.
3.3.5. Cambiarla moneda

e En Moneda, elige la nueva moneda.

e Siel pedido ya esta guardado, el sistema recalcula tipos de cambio
y montos y muestra «Moneda cambiada a ... Tipos de cambio y

montos recalculados.»

Moneda

USD - US Dollar ($)

S 1USD = 18.071000 MXN

Figura: 9 Moneda




- — -

,‘ -- Seleccionar Moneda --
‘ ARS - Argentine Peso ($)
BRL - Brazilian Real (R$)
BTC - Bitcoin ([é~ )
| CAD - Canadian Dollar (C$)
I CHF - Swiss Franc (CHF)
CNY - Chinese Yuan (-+N)
COP - Colombian Peso ($)
ETH - Ethereum (+P)
EUR - Euro (Fé%)
GBP - British Pound (-r4)
GTQ - Quetzal (Q)
INR - Indian Rupee (Fé- )

JPY - Japanese Yen (-+N)
; |
RUB - Rublo Ruso (2) |
TST - Test Currency Updated (T$)

v USD - US Dollar ($)

£ 1USD = 18.071000 MXN

Figura: 10 Selector de tipo de moneda




3.4.Pestaina Direccion de Envio
Domicilio donde se entrega el pedido. Se llena con la direccién de envio del
cliente y se puede cambiar solo para este pedido.

se edita si hace falta—p

Cliente: Pedido:
direccidn de al elegir el cliente—p Direccion de
envio Envio
Diagrama 6 Origen de la direccion de envio

Campo Obligatorio | Descripcién
Calle No Calle y numero
Ciudad No Ciudad o municipio
Estado No Estado o provincia
Caodigo Postal | No Caodigo postal
Pais No Pais

Tabla 8 Origen de la direccién de envio

1.
2.
3.

5 Tenant: SwHERP Dev Envronman

 Volver

Detalles del Pedido de Venta

General  Direccién de Envi

©6DIGO POSTAL

t @ Cuture: sparil

En el pedido, abre la pestana Direccién de Envio.
Revisa o corrige los campos.
Haz clic en Guardar Pedido.

[ERRTN O confirmar Orcon | G

Figura: 11 Pestafia Direccion de Envio.

Guardar Pedido

Nota: cambiar la direccion aqui no modifica la del cliente; solo aplica a este pedido.



3.5. Acciones del pedido

botones de la parte superior del pedido que lo avanzan de estado. También
estan en la columna Acciones de la lista.

Confirmar Orden

articulos de
inventario, kit o
receta tienen
almacény
bicacién}

No Si
Error: el l
articulo
. Recalcula
requiere
, totales
almacén y
ubicacién l
Reserva
existencia de
cada articulo de
inventario
Kits y recetas:
reserva sus
componentes
¢Reserva
correcta?
No Si
No se confirmay Pedido
avisa qué Confirmado
articulo fallé

Diagrama 7 Qué revisa el sistema al confirmar



3.5.1. Confirmar Orden

e Abre un pedido en Borrador y haz clic en Confirmar Orden.

e El| sistema valida almacenes, reserva la existencia y cambia el
estado a Confirmado.

o Los articulos de servicio no reservan existencia; el sistema
lo avisa en un mensaje.
e El pedido queda en solo lectura.

Advertencia: después de confirmar ya no se puede editar. Revisa cantidades y precios antes.

3.5.2. Crear Factura

e Abre un pedido Confirmado y haz clic en Crear Factura.

o El sistema genera la factura con los datos del pedido y muestra
«jFactura creada a partir del pedido ...!».

e El pedido pasa a Facturado. La factura se consulta en Ventas »
Facturas.

3.5.3. Cancelar Orden

e Abre un pedido en Borrador o Confirmado (sin facturar) y haz clic
en Cancelar Orden.

e Acepta el mensaje «¢Esta seguro de que desea cancelar el
Pedido ...7».

e Sj estaba confirmado, el sistema libera la existencia reservada. El
pedido pasa a Cancelado.

veowaw v A @ Admavser
@X Mol
Vover

Detalles del Pedido de Venta

Moneda

Articulos

SKIN-PREP-01

Total: $36.00

Figura: 12 Pedido en borrador con los botones Confirmar Orden y Cancelar Orden.




& Confirmar Orden &) Cancelar Orden

Figura: 13 Botones de Confirmar Orden y Cancelar Orden

@{u{;n: = iEsparol (MY v A @ AdminUser
@ Tavero
e —— K
@ Ventas v
Detalles del Pedido de Venta cowmus
W Pedidos
Goneral  Direccién do Envio
B Focturas
22 Cientes cuenre NiMERO DE PEDIDO recua
oL ORD-2025-00044 2510872026
(%) Grupos do Cientes
Moneda
< Devoluciones b
[ USD - US Dotar )
=
v cam > 4 1USD - 18.068200 XN
Ordenes de
=l Servicic > ”
Articulos
& Nomina >
Auace a0 canTioko scuento — o
& imventaic > o @00 o % oo 000
s000 s
& Compr >
Cusntas por Nohs
o Cobrar >
Agregar notas. Subtotal: $9.00
Cuentas por Descuento Total: $0.00
& Pagar >
Impuesto: $1.44
ceol > ) Total: $10.44
@ Fnazas >
& Productidad >
Ep— o
1] Tenant: SWtERP Dev Environment @ Culture: espafiol (México) (O Date/Time: 01/10/2026 09:34 CFDE @ Enabled (D Version: 10.0.0

Figura: 14 Pedido Confirmado con los botones Crear Factura y Cancelar Orden.

& Crear Factura &) Cancelar Orden

Figura: 15 Botones de Crear Factura y Cancelar Orden

Advertencia: la cancelacion no se puede deshacer. Un pedido Facturado no se puede cancelar;
primero hay que cancelar su factura.



4. Facturas
4.1.Vista general

Una factura cobra al cliente lo vendido. Nace de dos formas: desde un pedido
confirmado (Crear Factura) o capturada a mano (Factura Directa). Al
Contabilizar se generan los asientos contables y se descuenta el inventario;
después se registran los pagos hasta saldarla. Si la empresa tiene CFDI activo,
desde aqui también se timbra.

Crear Factura (desde
pedido)\no Factura Directa

[ Borrador ]

— U

Contabilizar Editar

{

Contabilizado Cancelar Factura

Cancelar Factura\n(revierte
asientos)

Registrar Pago (parcial) \ >
Registrar Pago (total) Pago Parcial ] Cancelado

)

Registrar Pago (resto)

Diagrama 8 Estados de la Factura



Pantalla o pestaina

Para qué sirve

Cuando se usa

Lista de Facturas

Indicadores,
acciones sobre las facturas

busqueda

y

Para dar seguimiento a
cobranza y timbrado

General Cliente,

fechas,
partidas, notas, totales y saldo

moneda,

Al crear o revisar una
factura

Direccion de Envio

Domicilio de entrega

Si la entrega va a otro
domicilio

CFDI Datos

SAT

fiscales,
descarga y cancelacion ante el

tim

brado,

Solo si la empresa tiene
CFDI activo

Registrar Pago de
Factura (ventana)

Registrar un cobro de la factura

Con la factura
Contabilizada o en Pago
Parcial

Tabla 9 Estados de la Factura

(@4 Meiien

2 Tablero
f8  Vent v
Administra y da seguimiento a las facturas de
W Pedid
FILTROS
) Fecrss | recrumas
Factura #
2 Client
() Grupos de Client
TOTAL FACTURADO
< Devoluciones $38,201.89
Y CRM >
chchchchch
Ordenes d
5 senicio > INV-2026-00086 Acme SA de CV
—_ INV-2026-00080 Acme SA de GV
3 Noémina >
& Inventar >
INV-20260924-ADAG Acme SA de GV
Ce
ompras > INV-20260921-5315 Acme SA de CV
o Cuentas por > INV-2026-00084 Acme SA de CV
Cobrar
INV-2026-00083
Cuentas por
E >
Pagar TNV-2A76AQ14-QFAS Acma SA da OV

£ Tenant: SWItERP Dev Environment

@ Cuture: espariol (México)  ©

ccccccc

POR COBRAR

$37,381.54

del Pacifico SA de CV

ESPECIALIZADOS DEL AIRE SA DE CV

DaterTime: 01/10/2026 10:01

FECHA DE EMISION ™

30/09/2026

30/09/2026

30/09/2026

24/09/2026

21/09/2026

16/09/2026

16/09/2026

aaaaaaaaaa

sssss

13

uuuuuuu
30/10/2026
30/10/2026
30/10/2026
24/10/2026
21/10/2026
16/10/2026

16/10/2026

o

1 Espanol (MX) v

a @ Admin User

GELSLEY - Factura Directa

© Limpiar Fittros
ssssss

dd/mm/aaaa =] Borrador, Contabilizado, Pag...

PENDIENTES DE TIMBRAR

7
mol MONEDA ESTADO ESTADO CFDI

$20,608.26  MXN BORRADOR
$4,292.00  MXN BORRADOR
$208.80  MXN BORRADOR
$100.00 USD BORRADOR
$12.00  USD BORRADOR
$290.00  USD BORRADOR

$580.00  MXN GADO

nnnnnnnnnnnnnnnnn

Fi&ura: 16 Pantalla Facturas




@ Maiien

@ Tablero

f@ Ventas v
W Pedidos

Facturas.

22 Clientes

) Grupos de Clientes
< Devoluciones

Y cAm >
o e
(3 Némina >
& Inventario >
Compras. >
O o
© 2 >

INV-20260921-5315

INV-2026-00084

INV-2026-00083

INV-20260914-9FAS

INV-2026-00082

INV-2026-00078

INV-2026-00079

INV-2026-00085

INV-2026-00081

INV-2026-00077

INV-2026-00076

INV-2026-00075

INV-2026-00074

INV-2026-00073

INV-2026-00072

INV-2026-00071

Mostrando 12 20 de 20 resuitados

Acme SA de GV 21/09/2026
Acme SA de GV 16/09/2026
ESPECIALIZADOS DEL AIRE SA DE GV 16/09/2026
Acme SA de CV 13/09/2026
ESPECIALIZADOS DEL AIRE SA DE CV 11/09/2026
Acme SA de GV 08/09/2026
Acme SA de GV 31/08/2026
Acme SA de GV 31/08/2026
Acme SA de GV 31/08/2026
L 24/08/2026
Acme SA de CV 21/08/2026
TR 21/08/2026
TR 21/08/2026
ABASTECEDORA DE GARNICERIAS 20/08/2026
HERRERIA & ELECTRICOS 20/08/2026
L 18/08/2026

25 por pégina v

9 Tenant: SWIfERP Dev Environment @ Culture: espafiol (éxico) (O Date/Time: 01/10/2026 10:02

21/10/2026

16/10/2026

16/10/2026

12/10/2026

11/10/2026

08/10/2026

30/09/2026

30/09/2026

30/09/2026

23/09/2026

05/09/2026

20/09/2026

20/09/2026

04/09/2026

19/09/2026

17/09/2026

Fig}ura: 17 Pantalla Facturas

$12.60  USD

$290.00  USD

$580.00  MXN

$684.40  MXN
$116.00  USD
$928.00  MXN

$4,148.94  MXN

$5,800.00  USD

$116.00  MXN

$12.76  USD
$99.18  MXN
$8.35  USD
$116.00  USD
$20.88  USD
$29.00  MXN
$31.32  USD

1 Espariol (MX) v

BORRADOR

BORRADOR

PAGADO  (

BORRADOR

PAGADO  (

BORRADOR

BORRADOR

CONTABILIZADO

BORRADOR

BORRADOR

CONTABILIZADO

PAGADO

PAGADO

BORRADOR

CONTABILIZADO

BORRADOR

a Q Admin User

CFDI: @ Enabled (D Version: 1000

Advertencia: solo se edita una factura en Borrador. Una factura con pagos (Pago Parcial o
Pagado) ya no se puede cancelar desde Facturas.

4.2.Listas de Facturas

Muestra los indicadores de facturacion y todas las facturas con su numero,
cliente, fechas, monto, moneda y estado.

Lista de
Facturas

Exportar a PDF:
cualquier estado

Diagrama 9 Acciones desde la lista (Facturas)

Ver / Editar /

Borrador_——p Contabilizar /

Pago Parcial—p

Cancelar Factura

Ver / Registrar

Contabilizado—| Pago / Cancelar

Factura

Ver / Registrar
Pago

Pagado o Cancelado—p Ver




Indicador Qué muestra
Total Facturado Suma de lo facturado
Por Cobrar Saldo pendiente de cobro
Pendiente Facturas en Borrador
Contabilizar
Pendientes de | Facturas contabilizadas sin CFDI timbrado (solo con CFDI
Timbrar activo)
Tabla 10 Acciones desde la Lista (Facturas)
Filtro Descripcion
Factura # Busca por folio
Cliente Busca por nombre del cliente
Desde / | Rango de fechas de emisién
Hasta
Estado Casillas: Borrador, Contabilizado, Pago Parcial, Pagado,
Cancelado

Tabla 11 Acciones desde la Lista (Facturas)

En el menu, entra a Ventas » Facturas.

Revisa los indicadores de la parte superior.

Para filtrar, abre Filtros y llena cualquier campo; la lista se actualiza sola.

Usa los botones de Acciones en la fila:

Exportar a PDF: descarga la factura en PDF.

Ver: abre la factura en solo lectura.

Editar: solo en Borrador.

Contabilizar: solo en Borrador.

Registrar Pago: en Contabilizado o Pago Parcial.

Cancelar Factura: en Borrador o Contabilizado.

e La columna Vencimiento se marca cuando la fecha ya paso. Con CFDI activo,
la columna Estado CFDI muestra Borrador, Timbrado, Solicitud Cancelacion,
Cancelado o Error.

O O O O O O

Nota: en el celular, Filtros y Factura Directa estan en el botén flotante redondo.



4.3.Pestana General

Datos principales de la factura, partidas y totales. En facturas contabilizadas
muestra también lo pagado, lo devuelto y el saldo.

Origen

Venta sin pedido

v

Factura Directa

'

Seleccionar
Cliente

!

Agregar
partidas y
almacén

,, l

Crear Factura en
el pedido

!

Factura en
Borrador con
partidas del Factura en

pedido Borrador
vencimiento a
15 dias

Pedido Confirmado

Guardar Factura

Contabilizar

Diagrama 10 Dos formas de crear una factura



Campo Obligatorio Descripcion

Cliente Si Al elegirlo se llenan moneda, direccidn
de envio y datos CFDI del receptor

Factura # No Lo asigna el sistema al guardar

(Autogenerado)

Fecha de Factura | Si

Fecha de emision

Fecha de | Si Fecha limite de pago

Vencimiento

Moneda Si Moneda de la factura; solo se cambia
en Borrador

Partidas Si Al menos una

Almacén Si, para articulos | Se exige al contabilizar

de inventario

Precio Si Viene de la lista de precios del cliente;
en la factura si se puede modificar

Cantidad Si Al cambiarla, el sistema vuelve a

buscar el precio por volumen

Descuento % /| No Porcentajes del renglon
Impuesto %
Notas No Texto libre

Tabla 12 Facturas

4.3.1. Crear una Factura Directa

e En Facturas, haz clic en Factura Directa.
e Elige el Cliente. Revisa Fecha de Factura, Fecha de Vencimiento

y Moneda.

e En Partidas, busca el articulo en Seleccionar Producto.... El
precio y el impuesto se llenan solos.
e En articulos de inventario, haz clic en Seleccionar Almacén y elige
almaceén y ubicacion (igual que en 3.3.3).
e Ajusta Precio, Cantidad, Descuento % e Impuesto % si hace falta.
o El botén Sugerencia de impuestos de IA propone la tasa

(igual que en 3.3.4).

e Haz clic en Guardar Factura. Queda en Borrador.




Detalles de Factura -=oreen

0/ Majjun =
Tablero
< Volver
B Ventas v
‘W Pedidos
General
Facturas
22 Clientes CLIENTE
TPL

51 Grupos de Clientes

< Devoluciones

Y CRM > S 1USD = 18.069200 MXN
Ordenes de
5 servio > Partidas
& Némina > Q Seleccionar Producto.
& nventario N ARTicULO ALMACEN PRECIO CANTIDAD DESCUENTO % IMPUESTO % ToTAL
KIT-SKIN-01 P8 30.00 1.00 10.00 16.0000 $21.00
KIT SKIN PRE
Compras > aaL 500 e
Cuentas por
O Gobrar >
NOTAS
Cuentaspor o Agregar notas. Subtotal $30.00
Pagar
Descuento Total $3.00
CFDI > Impuesto $4.32
Total $31.32
Finanzas > <
[ Productividad > =}
:\ [ Tenant: SwitERP Dev Envionment & Culture: espariol (México) (D Date/Time: 01/10/2026 10:44 CFOE @ Enablod D Versiors 000

Direccién de Envio B cFoi

FACTURA #

INV-2026-00071

Moneda

USD - US Dollar (8)

1 Espaiiol (MX) v

<4 Contabilizar  NONZILHET N

FECHA DE FACTURA

18/08/2026

FECHA DE VENCIMIENTO

17/00/2026

2 @ namnueer

Figura: 18 Pestafia General de una Factura Directa.

Tip: si la venta ya tiene pedido, facturala desde el pedido. Asi se usa la existencia ya reservada y el
pedido queda marcado como Facturado.

4.3.2. Revisarsaldo y Devoluciones

e Abre una factura contabilizada.
e Abajo de los totales revisa Monto Pagado, Monto Devuelto (si

hubo devoluciones) y Saldo Pendiente.
e En las partidas con devolucion aparece la etiqueta Devuelto: N.

@/\‘ Majjun
@ mablero

B Ventas v

W Pedidos
) Facturas
22 Gientes

) Grupos de Clientes.

& Devoluciones

v cAm >
& Nomina >
& wventaio >
compras >
O o™
o am
cFoI >

Frenzas >

© Productuidad >

Detalles de Factur

General Direccién de Envio B cFo1

cuEnTE

Acme SAde CV.

© Avenida del rio 1000
Tiuana, BC 62661

Partidas

Q Seleccionar Producto.

ARTiGULD

1op61

Mouse

NOTAS

CoNTABILIZADO

FAGTURA ¢

INV-20260817-817F

Moneda

USD - US Doliar §)

£ 1USD = 18069200 MXN

ALMAcEN PRECIO
5 Seleccionar 4000
@ Amacén

Grear factura para ol cliente Acme, con cantidad 11 del rticulo Mouse

8 Tonants SWIERP Doy

1 @ Cuturo: ospar

© patorTime: 01102028 1057

+1 Espariol (MX)

FEGHA DE FAGTURA

16/08/2025

FECHA DE VENGIMIENTO

15/08/2025

caNTIDAD DESCUENTO % IMPUESTO % TomL
100 000 % 0.0000 $u000
5000 5000
Subtotal $440.00
Descuento Total $0.00
Impuesto $0.00
Total $440.00
Monto Pagado: $0.00
Monto Devuelto: $200.00
Saldo Pendiente: $240.00
CFDE @Enssies G

2 @ semnver

000
4

A
Figura: 19 Revisar saldo

y devoluciones



Nota: las partidas que vienen de horas extra de un proyecto muestran la etiqueta Tiempo extra.

4.4.Pestana Direccion de Envio

Igual que en el pedido: se llena con la direccidon de envio del cliente y se puede
cambiar solo para esta factura mientras esté en Borrador.

Cliente o Pedido al crear la factura—p

Diagrama 11 Origen de la direccién

Factura:
Direccién de
Envio

edita en Borrador—p

Guardar Factura

Campos: Calle, Ciudad, Estado, Cédigo Postal y Pais, todos opcionales.

Majjun =

2 Tabl
< Volver
@ Vent v
Detalles de Factura covmeuzeo
W Pedid
General Direccién de Envio [ crol
Factu
& Clientes — cwme  cuoa
51 Grupos de Clientes
C6DIGO POSTAL Pals

< Devol
Y CRM >

Ordenes de
5 o >
3 Némina >
&  Invent: >
Compra >

Cuentas por
O Gobra >

Cuontaspor o

Pagar
CFDI >
Ml Finanzas >
4 Productividad >

[ Tenant: SWItERP Dev Environment & Culture: espafiol México) (O Date/Time: 01/10/2026 11:05

uEsparol (VX) v A @ AdminUser  }

[REPITNE ® Cancelar Factura [

CFDI: @ Enabled

@ Version: 1.0.0.0

figura: 20 Pestana Direccion de Envio de la factura.




4.5. Acciones de la Factura

Botones de la parte superior de la factura. También estan en la lista. Ademas,
con la factura guardada aparecen Descargar PDF y Enviar por Email (en Mas
Acciones).

Contabilizar

'

ZArticulos de
inventario, kit o
receta con
almacény
ubicacidn?

Error: el
articulo .
. ¢Viene de un
requiere -
, pedido?
almacény
ubicacidn

No, es directa

v '

Surte la
. . Descuenta
existencia . .
existencia del
reservada por el ,
. almacén
pedido

N

Genera asientos
contables

!

Factura
Contabilizada:
lista para cobrar

Diagrama 12 Qué hace el sistema al contabilizar



4.5.1. Contabilizar

e Abre una factura en Borrador y haz clic en Contabilizar.

e EIl sistema valida almacenes, afecta el inventario y genera los
asientos contables.

e La factura pasa a Contabilizado y queda en solo lectura.

% Contabilizar

Figura: 21 Boton Contabilizar

Advertencia: revisa precios, cantidades y almacenes antes; después de contabilizar ya no se edita.

4.5.2. Registrar Pago

Campo

Obligatorio

Descripcion

Monto a Pagar

Si

Se propone el Saldo Pendiente; se puede pagar
menos

Fecha de Pago | Si Fecha del cobro

Método Si Transferencia, tarjeta, cheque o efectivo
Referencia No Numero de cheque o de transaccién
Cuenta Si Cuenta donde entra el dinero

Bancaria

Tabla 13 Registrar Pago

En una factura Contabilizado o Pago Parcial, haz clic en Registrar Pago.

En la ventana Registrar Pago de Factura, revisa Factura y Saldo Pendiente.
Llena los campos y haz clic en Registrar Pago.

El sistema crea y contabiliza un recibo de caja. La factura pasa a Pago Parcial
o Pagado segun el saldo.



Registrar Pago de Factura X

Factura: INV-2026-00072
Saldo Pendiente: $29.00

MONTO A PAGAR

29.00

FECHA DE PAGO

01/10/2026

METODO

nnnnnnnnnn

s
Figura: 22 Ventana Registrar Pago de Factura.

4.5.3. Cancelar Factura

e En una factura Borrador o Contabilizado, haz clic en Cancelar
Factura.
¢ En la ventana Cancelar CFDI, elige el Motivo de Cancelacion del

SAT:

O

@)
@)
@)

01 — Comprobante emitido con errores con relacion (pide
el UUID del CFDI Sustituto).

02 — Comprobante emitido con errores sin relacion.

03 — No se llevé a cabo la operacion.

04 — Operacidon nominativa relacionada en la factura
global.

e Haz clic en Confirmar Cancelacion.
El sistema:

@)
@)
@)

Si estaba contabilizada, revierte los asientos contables.

Si era directa, regresa la existencia al almacén.

Si venia de un pedido, el pedido regresa a Confirmado
para volver a facturarse.

Si estaba timbrada, envia la solicitud de cancelacioén al SAT.

X Cancelar Factura

Figura: 23 Boton Cancelar Factura



Cancelar CFDI

Seleccione el motivo de cancelacién requerido por el SAT:

MOTIVO DE CANCELACION

02 — Comprobante emitido con errores sin relacion

Cancelar Confirmar Cancelacion

Figura: 24 Modal de motivo de cancelacion de factura

Advertencia: la cancelacién no se puede deshacer.

4.5.4. Descargar el PDF y Enviar por Email

Con la factura guardada, abre Mas Acciones.

e Descargar PDF descarga el documento.
Enviar por Email abre la ventana Enviar Documento por Email:
Hasta (se llena con el correo del cliente), CC (opcional, separados
por coma) y Mensaje. Haz clic en Enviar Email.

Figura: 25 Menu Kebab para mostrar Botones de PDF y Email

-, Descargar PDF

&<d Enviar por Email

Figura: 26 Bonotes de PDF y Email



4.6.Pestaina de CFDI

Datos fiscales para timbrar la factura ante el SAT. Solo aparece si la empresa
tiene CFDI activo.

Factura
Contabilizada

!

Revisar datos
en pestafa CFDI

;

Guardar Datos
CFDI

!

Timbrar CFDI

|

Resultado

Falla

Figura: 27 Ciclo del CFDI

Correcto \
v

Timbrado: Error: se
descargar XML y muestra el
PDF mensaje del SAT

!

Cancelar CFDI

!

Solicitud
Cancelacion

|

Actualizar
Estado

!

Cancelado




Campo Obligatorio | Descripcién

Uso CFDI (c_UsoCFDI) | Si Se llena con el dato del cliente

Régimen Fiscal Receptor | Si Se llena con el dato del cliente

C.P. Receptor Si Domicilio fiscal del cliente

Método de Pago Si PUE (una sola exhibicion) o PPD
(parcialidades o diferido)

Forma de Pago Si Catalogo del SAT

Lugar de Expedicion | Si Viene de Ila configuracion de la

(C.P. Emisor) empresa; no se edita

Régimen Fiscal Emisor Si Viene de Ila configuracion de Ia
empresa; no se edita

Operacion Si 01 No aplica, 02 Definitiva o 03
Temporal

Tabla 14 Ciclo del CFDI

e Abre la factura y entra a la pestana CFDI.

e Revisa Datos CFDI del Receptor (Cliente), Datos de Pago y Datos CFDI del
Emisor.

e Haz clic en Guardar Datos CFDI.

e Con la factura Contabilizado, haz clic en Timbrar CFDI.

e Altimbrarse, la pestafia muestra Estado CFDI, la fecha de timbrado y el UUID.
Usa los botones para descargar el XML y el PDF timbrado.

e Para cancelar el CFDI, haz clic en Cancelar CFDI, elige el motivo y confirma.
Mientras el SAT responde, el estado es Solicitud Cancelacién; usa Actualizar
Estado para consultarlo.

5] Tenant: SwiftERP Dev Environment & Culture: espariol (México)

o = ~ H
@V\Ma‘!&m = 1 Espariol (MX) a 0 AdminUser  }
2 Tabl

« Volver ) Registrar Pago ® Cancelar Factura @ Guardar Datos CFDI © Timbrar CFDI H
B Vent: v
Detalles de Factura comevaeo
W Pedid
General Direccién de Envio [ cFoI

Factt

fa Client

_ Datos CFDI del Receptor (Cliente)

3 Grupos de Client

USO CFDI (C_USOCFDI) REGIMEN FISCAL RECEPTOR C.P. RECEPTOR
& EoidETs GO1 — Adaquisicion de mercancias v 601 — General de Ley Personas Morales v 08002
Y CRM >
Datos de Pago
Ordenes de METODO DE PAGO
SN >
...... )
PUE — Pago en una sola exhibicién v 01 — Efectivo ~
@ Nomina >
& iovent N Datos CFDI del Emisor
LUGAR DE EXPEDICION (C.P. EMISOR) ) OPERACION
Compras > 42500 ~ 01— Noapl v
Cuentas por
‘j Cobrar >
Cuentas por
PSR
agar

CFDI >
fii Finanzas >
[ Productividad >

ate/Time: 01/10/2026 11:37 CFDI: @ Enabled (D Version: 1.0.0.0

Figura: 28 Pestafia CFDI con datos del receptor, pago y emisor.



Advertencia: el timbrado es un acto fiscal ante el SAT. Revisa los datos antes de hacer clic en
Timbrar CFDI; un CFDI timbrado ya no se edita, solo se cancela.

Nota: primero guarda la factura; si no, el sistema avisa «Por favor, guarde la factura primero antes
de guardar los datos CFDI.»

5. Clientes
5.1.Vista general

El catalogo de clientes guarda los datos de cada comprador: identificacion,
contacto, condiciones de pago, direcciones y datos fiscales para CFDI. Pedidos
y facturas toman de aqui la moneda, la direccion de envio y los datos del
receptor. Desde la lista también se ve el saldo de cada cliente y se descarga su
estado de cuenta.

Moneda Preferida—\
-
Direccion de Envio———p Pedido

_— e 4

/ Grupo de Cliente: lista de
I precios

Cliente
\

y\\Moneda y Direccidn de Envio

Pestana CFDI: Uso CFDI,
- —>» Factura
Regimen, CP

Saldo y Saldo Vencido—

Diagrama 13 Qué datos del cliente usan pedidos y facturas

Pantalla o pestaia | Para qué sirve Cuando se usa

Lista de Clientes Buscar clientes, ver saldos, | Consulta diaria y
importar y descargar estados de | cobranza
cuenta

General Datos basicos, condiciones de | Al dar de alta o
pago, direcciones e informacion | actualizar un cliente
adicional

CFDI Identidad fiscal y configuracién | Solo con CFDI activo,
SAT del receptor después de guardar el

cliente

Estado de Cuenta | PDF con los movimientos del | Para enviar o revisar la

del Cliente | cliente en un rango de fechas cobranza

(ventana)

Importar  Clientes | Alta masiva desde Excel o CSV | Al migrar o cargar

(ventana) muchos clientes

Tabla 15 Pestanas Clientes



Estado Qué significa Qué se puede hacer

Activo Opera normal Crear pedidos y facturarlos

En Detenido No se le crean pedidos nuevos ni se facturan
espera temporalmente sus pedidos

Inactivo | Ya no opera No se le crean pedidos nuevos ni se facturan
sus pedidos

Tabla 16 Estados de un Cliente

@/\ Majjun 1 Espariol (MX) v a @ Admin User

clientes ¢ Recalcular Saldo & Importar
Tablero

Administre sus relaciones con los clientes

&8 Ventas v
v FILTROS ® Limpiar Fitros
W Pedidos BUSCAR TIPO ESTADO
Q_ Buscar por nombre, email 0 RFC... Todos los Tipos v Activo v
Facturas
e i
e pCliontag . TERMINOS DE GRUPO DE sALDO
NOMBRE TIPO EMAIL TELEFONO MONEDA SALDO
PAGO CLIENTE VENCIDO
5 @ de Client
(=) el 1234567890 MORAL  contact@acme.com 41-555-0100  Net15 Sin asignar uso $603.20 $603.20
< Devoluciones ABASTECEDORA DE CARNICERIAS Fisico - - - Sin asignar usp $105.75 $105.75
Acme SA de CV MORAL  acme@email.com 664-1231234  Net30 Mayoreo N $26,578.26 $20,778.26
Y CRM >
zc’"ema"“d""—' CIRELZDEND MORAL  ventas@compacifico.mx 222;937' Net30 Sin asignar mn $0.00 $0.00
=) Ordenes de N
Servicio ECO MORAL  eco@email.com - Net30 Sin asignar XN $0.00 $0.00
&) Nomina > ESPECIALIZADOS DELAIRESADE GV~ MORAL - - - Sin asignar uso $0.00 $0.00
GDB MORAL - - cop Sin asignar N $0.00 $0.00
& Inventario >
HERRERIA & ELECTRICOS MORAL  mail@mail.com - Net30 Sin asignar nw $15,873.70 $15,844.70
Compras > TPL MORAL - - - Sin asignar usp $0.00 $0.00
Cuentas por o customer-
Walk-in Cust Al Created) Fisico 55-000! - Sin as ) 0.00 0.00
(] Cobrar > falk-in Customer (Al Created) 0e54d5@example.com 565-0000 in asignar us $ $
Cuentas por
P > )
agar Mostrando 1.a 10 de 10 resultados 25 por pagina v
CFDI >
[E Tenant: SwittERP Dev Envionment @ Culture: espaiol (México) (O Date/Time: 01/10/2026 11:44 CFDI: @ Enabled @ Version: 1.0.0.0

Figura: 29 Pantalla Clientes

Advertencia: el Limite de Crédito solo lo pueden modificar usuarios con rol Admin o Finanzas. Si
otro usuario lo cambia, el sistema ignora el cambio.




5.2.Lista de Clientes

Muestra los clientes con su tipo, contacto, términos de pago, grupo, moneda,
saldo, saldo vencido y estado. Por omision solo muestra los activos.

Nuevo Cliente

/ Importar

Lista de Clientes

\ Recalcular Saldo

/

Editar

Fila del cliente

~

Estado de
Cuenta

Diagrama 14 Acciones desde la lista (Clientes)

Filtro

Descripcion

Buscar

Por nombre, email o RFC

Tipo

Todos los Tipos, Fisico o Moral

Estado

Activo (por omisién), Inactivo, En espera o Todos los Estados

Tabla 17 Filtros

En el menu, entra a Ventas > Clientes.

Usa Filtros para buscar; la lista se actualiza al escribir.

Revisa las columnas Saldo y Saldo Vencido; el vencido se resalta.
En la fila del cliente:

o Editar: abre el formulario del cliente.
o Estado de Cuenta: descarga el PDF (ver 5.5).
e Botones superiores:
o Nuevo Cliente: abre el formulario vacio.
o Importar: carga clientes desde archivo (ver 5.6).




o Recalcular Saldo: vuelve a calcular los saldos de todos los clientes a partir
de facturas y pagos.

Tip: si un saldo no cuadra con las facturas, usa Recalcular Saldo antes de reportarlo.

5.3. Pestana General

Alta y edicion de los datos del cliente, organizados en bloques.

Nuevo Cliente

Informacion
Basica

}

Términos de
Pago

}

Direccién de
Facturacién

!

¢Envio al mismo
domicilio?

St o

Marcar Igual . .2
Llenar Direccion
que la de .
g de Envio
Facturacion

Crear Cliente

¢CFDI activo?

Si

v

»

Listo para
pedidos y
facturas

Diagrama 15 Alta de un cliente



Campo Obligatorio | Descripcién

Nombre del Cliente | Si Nombre o razoén social

Tipo de Cliente Si Fisico o Moral

Estado No Activo, Inactivo o En espera

Grupo de Cliente No Grupo al que pertenece (capitulo 6)

RFC o Tax ID No Identificador fiscal

Correo Electrénico | No Se usa como destinatario al enviar
documentos

Teléfono No Teléfono de contacto

Términos de Pago | No Plazo de pago (nombre y dias)

Moneda Preferida No Moneda que toman sus pedidos y facturas

Método de Pago | No Forma de pago habitual

Preferido

Limite de Crédito No Monto maximo de crédito (solo Admin o
Finanzas)

Direccion de | No Calle y Numero, Ciudad, Estado/Provincia,

Facturacion Caodigo Postal, Pais

Direcciéon de Envio | No Mismos campos; se copia con Igual que la
de Facturacién

ID Externo No Clave del cliente en otro sistema

Notas No Texto libre

Tabla 18 Campos

e En Clientes, haz clic en Nuevo Cliente.
e EnInformacién Basica, llena Nombre del Cliente y Tipo de Cliente, y el resto

que tengas.

e En Términos de Pago, elige plazo, Moneda Preferida, Método de Pago
Preferido y Limite de Crédito.

e Llenala Direcciéon de Facturacion.

e En Direccion de Envio, marca Igual que la de Facturaciéon o llena otro

domicilio.

e Completa Informacién Adicional si aplica.
e Hazclic en Crear Cliente (o Actualizar Cliente si lo estas editando).



0/ Majjun = 1 Espafiol (MX) v a @ AdminUser
Tablero
< Volver
&8 Ventas v
Nuevo Cliente
W Pedidos
2 General B cFoi
Facturas
) Informacién Bésica A
22 Clientes
) Grupos de Clientes NOMBRE DEL CLIENTE* TIPO DE CLIENTE* ESTADO
Fisico v Activo v
<) Devoluciones
GRUPO DE CLIENTE RFC O TAX ID
v CRM > Sin asignar VAT, EIN, RFC, etc.
CORREO ELECTRONICO TELEFONO
=) Ordenes de N
Servicio customer@example.com +1(555) 123-4567
33 Némina >
Términos de Pago ~
& Inventario >
TERMINOS DE PAGO MONEDA PREFERIDA
Compras >
Seleccione... v USD - US Dollar v
[y Cuentaspor METODO DE PAGO PREFERIDO LIMITE DE CREDITO (5)
Cobrar
Credit Card v 000
Cuentas por
P >
agar
Direccién de Facturacién A
CFDI
Tenant: SwiftERP Dev Environment @ Culture: espariol (México) (© Date/Time: 01/10/2026 12:08 CFDI: @ Enabled @ Version: 1.0.0.0

b
Figura: 30 Formulario Nuevo Cliente, pestafia General. (Pantalla 1)

0/ Majjun = w1 Espaiiol (MX) v a @ AdminUser
Direccion de Facturacion ~
Tablero
@ Ventas “ CALLE Y NUMERO
‘W Pedidos cluDAD ESTADO/PROVINCIA
Facturas
CODIGO POSTAL PAiS
22 Clientes
(5) Grupos de Clientes
Direccién de Envio (J Igual que la de Facturacién A
<) Devoluciones
CALLE Y NOMERO
Y CRM >
= Ordenes de > clupap ESTADO/PROVINGIA
Servicio
33 Némina >

c6DIGO POSTAL PAlS

&  Inventario >

Compras >

Informacién Adi

Cuentas por
] >
Cobrar 1D EXTERNO

Cuentas por
>
Pagar
NOTAS
CFDI >
Tenant: SwiftERP Dev Environment @ Culture: espariol (México) (D Date/Time: 01/10/2026 12:08 CFDE: @ Enabled (D Versi

Figura: 31Formulario Nuevo Cliente, pestafia General.(Pantalla 2)



@ Maijen

Tablero

&8 Ventas v
W Pedidos

Facturas

22 Clientes

) Grupos de Clientes
< Devoluciones

Y CRm >
S -
& Nomina >
&  Inventario >
Compras >
o
el
CFDI >

w1 Espaiiol (MX) v a @ Admin User

CIUDAD ESTADO/PROVINCIA
CODIGO POSTAL Pais
Direccién de Envio [ Igual que la de Facturacion A

CALLE Y NUMERO
CIUDAD ESTADO/PROVINCIA

CODIGO POSTAL PAiS

Informaci6n Adicional A

1D EXTERNO

NOTAS

@

Tenant: SwiftERP Dev Environment @ Culture: espariol (México) (O Date/Time: 01/10/2026 12:08 CFDI: @ Enzbled (D Version: 1.0.0.0

Figura: 32 Formulario Nuevo Cliente, pestafia General.(Pantalla 3)

Tip: captura bien la Moneda Preferida y la Direccion de Envio: se copian solas a cada pedido y
factura nuevos.

5.4.Pestana CFDI

Cada factura

nueva copia Uso
Crear Cliente — Pestana CFDI —> Guardar CFDI ——| CFDI, Régimeny

CP a su pestafa
CFDI

Diagrama 16 Uso de los datos CFDI del cliente



(c_RegimenFiscal)

Campo Obligatorio Descripcion

RFC Receptor Si RFC del cliente (hasta 13
caracteres)

Nombre / Raz6n Social Si Tal como aparece en la
constancia fiscal

Domicilio Fiscal Receptor (CP) | Si Codigo postal fiscal (5
digitos)

Extranjero No Marca si es residente fiscal
en otro pais

Pais de Residencia Fiscal/ Num | Solo si  es | Pais y numero de registro

Reg Id Trib extranjero fiscal extranjero

Uso CFDI (c_UsoCFDI) Si Uso que el cliente da al
comprobante

Régimen Fiscal Receptor | Si Régimen del cliente ante el

SAT

Tabla 19 Campos

e Guarda primero el cliente (si no, aparece «Por favor, guarde el cliente antes de

configurar CFDI.»).
e Abre la pestafna CFDI.

e Llena ldentidad Fiscal Receptor y Configuracion SAT.
e Hazclic en Guardar CFDI. Aparece «Los datos fiscales estan configurados para

este cliente.»

@A Majjun =
Tablero

< Volver
&8 Ventas v

Editar Cliente
W Pedidos

2 General

Facturas

22 Clientes

=) EnpEscbElE=D Identidad Fiscal Receptor

RFC RECEPTOR*

< Devoluciones
XAXX010101000
Y CRM > DOMICILIO FISCAL REGEPTOR (CP)*
Ordenes de
5 Senicio >
(3 Némina >
3 = Configuracién SAT
& Inventario >
USO CFDI (C_USOCFDI)*
Compras > GO1 — Adquisicién de mercancias
[ Cuentaspor o
Cobrar
Cuentas por
[== >
agar
CFDI >

[# Tenant: SwitERP Dev Envionment @ Culture: espariol (México) (O Date/Time: 01/10/2026 12:24

w1 Espaiol MX) v

a @ Admin User

[ Estado de Cuenta Actualizar Cliente

@ Guardar CFDI

NOMBRE / RAZON SOCIAL*

[ Extranjero (Foreign Tax Resident)

REGIMEN FISCAL RECEPTOR (C_REGIMENFISCAL)*

601 — General de Ley Personas Morales v

CFDI: @ Enabled @ Version: 1.0.0.0

Figura: 33 Pestafia CFDI del cliente.

Advertencia: copia RFC, razon social y cédigo postal exactamente como vienen en la constancia
de situacion fiscal. Una diferencia hace que el timbrado falle.



5.5.Estado de Cuenta

Genera un PDF con los movimientos del cliente en un rango de fechas. Se abre

desde la lista o desde el formulario del cliente.

Estado de
Cuenta

Fecha Inicioy
Fecha Fin

—>

Descargar

Diagrama 17 Generar estado de cuenta

e Haz clic en Estado de Cuenta.
¢ Enlaventana Estado de Cuenta del Cliente, elige Fecha Inicio y Fecha Fin.
e Haz clic en Descargar.

(3 Estado de Cuenta

Figura: 34 Boton Estado de Cuenta

5 Estado de Cuenta del Cliente

Selecciona el rango de fechas para el reporte.

FECHA INICIO

01/10/2026

FECHA FIN

01/10/2026

Cancelar <, Descargar

Figura: 35 Ventana Estado de Cuenta del Cliente.

Nota: la fecha final debe ser posterior a la inicial; si no, la ventana lo avisa.

PDF del estado
de cuenta




5.6.Importar Clientes

Alta masiva de clientes desde un archivo Excel o CSV con la plantilla del sistema.

Importar

'

Descargar
Plantilla: Excel
o CSV

I

Llenar la
plantilla

e

Subir e Importar

I

Si
No \ }
Detalles del

Error: Fila, Col,
Mensaje

Clientes
importados

Diagrama 18 Importacion



¢ En Clientes, haz clic en Importar.

En Descargar Plantilla, elige Excel (.xIsx) o CSV (.csv). La plantilla trae las
columnas y una fila de ejemplo.

Llena la plantilla con tus clientes.

En Subir Archivo, arrastra el archivo o haz clic para buscarlo.

Haz clic en Subir e Importar.

Revisa el resultado: cuantos se importaron y, si hubo errores, la tabla Detalles
del Error con la fila, la columna y el mensaje.

&> Importar

Figura: 36 Boton para importar Clientes

@ Importar Clientes

G Descargar Plantilla

Descargue la plantilla con las columnas requeridas y una fila de
ejemplo.

Excel (.xIsx) L) CSV (.csv)

Subir Archivo

Complete la plantilla y stbala aqui.

=

Arrastre y suelte su archivo aqui, o haga clic para
buscar

Cancelar

Figura: 37 Modal para la (1) baja del .xlsx o .csv, (2) Seccion para subir el Archivo

Tip: corrige solo las filas con error y vuelve a importarlas; las correctas ya quedaron dadas de alta.



6. Grupo de Clientes

6.1. Vista General

Un grupo de clientes agrupa clientes con condiciones comerciales iguales (por
ejemplo, Mayoristas o Distribuidores). Su uso principal es asignarle una lista de
precios en Inventario » Precios > Asignaciones de Precios: todos los clientes del

grupo reciben esos precios en pedidos y facturas.

ampo Grupo de Cliente—p

Diagrama 19 Cémo un grupo define el precio

Grupo de
Clientes

se asigna en Asignaciones . . o .
— g Ag —»| Lista de Precios precio del articulo—p
de Precios

Pedido o Factura
del cliente

Pantalla Para qué sirve Cuando se usa

Lista de Grupos de | Buscar, crear y desactivar | Al organizar la cartera de
Clientes grupos clientes

Nuevo / Editar Grupo de | Nombre, descripcion y si | Al crear o renombrar un
Clientes esta activo grupo

Tabla 20 Pantallas

@ © @ @ Grupos de Clientes x4
< ¢} [J @ localhost:5264/customer-groups

@/\ Majjun =

E Tablero

R Ventas v P

Administra las categorias de clientes para precios y analisis
W Pedidos
FILTROS
E factwns ~ BuseaR
Nombre del Grupo.

22 Clientes

(5 GruposdeClientes =~ MNOMBRE  DESCRIPCION
Mayc Glientes de May
< Devoluciones
M do 121 de 1 resultados

¥ CcRM >

Ordenes d >

Servici
3 Némina >
& mons >
Compt >
o) Cuentaspor

Cobrar

Cuentaspor o

Pagar

] Tenant: SwiNERP Dev Envionment @ Culturg México) (D Date/Time: 01/10/2026 13:20

~ @ A BoLOBR% O =

1 Espariol (MX) v

A @ sdminuser

® Limpiar Filtros

ssss

CFDE: @ Enabled () Version:

Fibura: 38 Pantalla Grupo de Clientes

Advertencia: hoy el boton Desactivar de la lista elimina el grupo de forma definitiva. Para solo

pausarlo, edita el grupo y desmarca Activo.



6.2. Vista General

Muestra los grupos con su nombre, descripcion y si estan activos
oculta los inactivos.

Lista de Grupos

Diagrama 20 Acciones desde la lista (Grupo de Clientes)

. Por omisioén

Nuevo Grupo

Editar

Desactivar

Filtro

Descripcion

Buscar

Por nombre del grupo

Mostrar Inactivos

Incluye los grupos inactivos en la lista

Tabla 21 Filtros

e En el menu, entra a Ventas > Grupos de Clientes.
e Usa Filtros para buscar un grupo o mostrar los inactivos.

e En lafila del grupo, usa Editar o Desactivar.



[ ] ( ] @ Nuevo Grupo de Cliente: x + .
< (] [ @ localhost:5264/customer- groups/new & T A @0.LORGO =
@ Maijun = vepro g v A @ Adminvser

Tabi

« Vower

&2 Vent: v
i Crear

Nuevo Grupo de Clientes
W Podidos
[E Facturas
32 Ciient Informacién Basica @ Activo
32 Giontos

nnnnnnn

™ Grupos de Clientes
) Devoluciones DESCRIPCION
Y CRM >
«, Ordenes de
=) Servicio >
3 Nomi >
& Invent >
) Comp >

O Cuemaspor o
Cobrar

. Cuentas por
& pagar > @

3 Tonant: SWItERP Dev Environment @ Culture: espaol (Vs Date/Time: 01/10/2026 1 cFo: © D Version: 1000

Figura: 39 Formulario Nuevo Grupo de Clientes.

Tip: crea primero los grupos y después importa o captura los clientes; asi cada cliente nace con su
grupo y su precio correcto.

7. Devoluciones
7.1.Vista general

Una devolucion de venta registra la mercancia que el cliente regresa de una
factura. Al Publicar Devolucién, el sistema regresa la existencia al almacén,
genera los asientos contables y reduce el saldo de la factura o del cliente. La
devolucion publicada funciona como nota de crédito y se descarga en PDF.

Crear Devolucién\n(desde
una factura)

v

[ Borrador
GiPublicar Dev(mcancelar

v

[ Publicado ] [ Cancelado ]

Diagrama 21 Estados de la devolucioén



Pantalla

Para qué sirve

Cuando se usa

Devoluciones
Ventas (lista)

de | Buscar devoluciones y
publicarlas o cancelarlas

Seguimiento de devoluciones

Nueva Devolucion | Elegir la factura y el

motivo

Cuando el cliente regresa
mercancia

Devolucion
(detalle)

Ajustar cantidades, tarifa
de reposicion y publicar

Antes de publicar; después,
para consultar o descargar el
PDF

@ © @ @ Devoluciones de Ventas

<

Tabla 22 Pantallas

© localhost:5264/sales-returns

Devoluciones de Ventas

Admini 0s de ventas a clientes.

FILTROS

DESOE

RET-2026-011

------------

RET-2026-009

RET-2026-008

RET-2026-007

RET-2026-006

RET-2026-005

RET-2026-004

RET-2026-003

RET-2026-002

RET-2026-001

© Cuture: ospariol i DaterTieme:

Q o U A f0LAOBR0 =

HEsparoi ) v A @ AdminUser

;;;;;;;;;;;;;
;;;;;;

o dd/mmvassa o

vvvvv
$200.00  pus:

$4,060.00  BORRADOR

$58.00  PUBLICADO

$46.40  PUBLICADO

$232.00  PUBLICADO

$464.00  PUBLICADO

$116.00  PUBLICADO

$116.00  PUBLICADO

$58.00  PUBLICADO

$116.00  BORRADOR
$0.00  BORRADOR
cror @ D Version: 1000

Figura: 40 Vista general

Advertencia: una devolucién Publicado no se puede cancelar ni editar. Revisa cantidades y montos

antes de publicar.



7.2.Listas de Devoluciones de Ventas

Muestra las devoluciones con su numero, fecha, cliente, factura de origen, monto

y estado.

Lista de
Devoluciones

\ Nueva

Borrador———p

/ Publicado o Cancelado—p

Devolucidn

Diagrama 22 Acciones desde la lista

Filtro

Descripcion

Numero de Devoluciéon

Busca por folio

Cliente

Busca por nombre del cliente

Desde / Hasta

Rango de fechas

Estado

Casillas: Borrador, Publicado, Cancelado

Tabla 23 Filtros

e En el menu, entra a Ventas » Devoluciones.
e Usa Filtros para buscar; la lista se actualiza sola.

e En lafila:

o Ver Devolucion: abre el detalle.
o Publicar Devolucion: solo en Borrador (ver 7.4.2).
o Cancelar Devolucion: solo en Borrador.

Ver / Publicar /
Cancelar

Ver Devolucidn




7.3.Nuevo Devolucion

Crea la devolucion a partir de una factura. El sistema copia las partidas de la
factura con la cantidad que aun se puede devolver.

Nueva
Devolucidn

I

Factura a
Devolver

I

Motivo de
Devolucidny
Notas

'

Crear Devolucidn

'

Se copian las
partidas con la
cantidad
pendiente de
devolver

I

Detalle de la
devolucién en
Borrador

Diagrama 23 Crear una devolucion



Campo Obligatorio | Descripcién
Factura a|Si Solo aparecen facturas Contabilizadas o Pagadas
Devolver que tengan algo pendiente de devolver
Motivo de | Si Defective (defectuoso), Wrongltem (articulo
Devolucién equivocado), CustomerRequest (solicitud del
cliente, por omision), Damaged (dafiado) u Other
(otro)
Notas No Texto libre
e En Devoluciones, haz clic en Nueva Devolucién.
e En Factura a Devolver, elige la factura.
e Elige el Motivo de Devolucion y escribe Notas si hace falta.
e Haz clic en Crear Devolucion. Se abre el detalle con las partidas cargadas.
© localhost:5264/sales-returns/new ~ @ A 80LPORGO =
(@A Maiiun wesparo ) v A (@) Adminuser
S Nueva Devolucion el
W Pedidos
& Invent >
(5] Compr >
o G
o ()

Figura: 41Pantalla Nueva Devolucion.

Nota: si una factura no aparece, revisa que esté Contabilizada o Pagada y que no se haya devuelto

completa.




7.4.Detalle de la devolucion

Aqui se ajusta qué y cuanto se devuelve, se cobra la tarifa de reposicion y se
publica.

Publicar
Devolucién

|

¢Al menos una
partida con

cantidad mayor

a0?

¢Tarifa de
Reposicién
menor o igual al
total?

No

/ Si
Regresa la

existencia al
almacén

!

Asientos:
devolucion
sobre ventas,
costo de venta
y tarifa

Error de
validacién

I

¢Lla factura
tiene saldo
pendiente?

-
v

Reduce el saldo
de la factura; si

No, ya estaba pagada

El crédito queda

a favor del
llegaa O pasaa .
cliente
Pagado
Devolucién
Publicado: PDF
de nota de
crédito

Diagrama 24 Qué hace el sistema al publicar



Campo Obligatorio | Descripcién

Cliente / Factura / | — Solo lectura, vienen de la factura

Fecha

Motivo Si Se puede cambiar en Borrador

Tarifa de | No Cargo al cliente por reacomodo; no puede ser

Reposicidon mayor al total devuelto

Notas No Texto libre

Cant. Devuelta Si Por partida; mayor a 0 y hasta la Cant.
Facturada pendiente

Tabla 24 Tabla de campos

7.4.1. Ajustarla Devolucion

En Articulos Devueltos, cambia la Cant. Devuelta de cada partida.

Quita las partidas que no se devuelven con Eliminar Articulo.

Si aplica, captura la Tarifa de Reposicion.

Revisa los totales: Subtotal, Reversion de Imp., Tarifa de Reposicion y Monto
a Reembolsar.

e Haz clic en Guardar.

© 0@ o DvouckndeVertaRET-202 x <
<> e

o 64/sales- s 31-4417-a31c-bef6392¢104d o 9 A e o 1@ < ) =

@A Majjun vigspanoi (M) v A Q AdminUser

« Volver ala Lista

& Vent v
.z
Devolucién RET-2026-010 wweor e () (B
W Pedid
Informacién de la Devolucién Articulos Devueltos
E Factu
Acme SA de GV ARTICULO GANT. FACTURADA CANT. DEVUELTA PRECIO UNIT. ToTAL
22 Cientes Factura INV-2026-00025
Teclado 01 10.00 10,0000 $35000 $3,50000
30/04/2026
() Grupos de Client
0TIV
Devols Defect
TARIFA DE REPOSICION
Y CRM
> s 000 Monto a Reembolsar: $4,060.00
Grdenes d
5 senicio >
Némin >
& Invent >
) Compra: >
- Cuentas por
>
O con ’
Cuentas por
= > @
agar
2 Tonant: SWNERP Dev Envionment @ Culture: espanol (Wéxico) (D Date/Time: 01/10/72026 1423 cFo: © D Version: 1000

Figura: 42 Detalle de devolucion en Borrador con Articulos Devueltos y totales.



7.4.2. Publicar Devolucion

Con la devolucion en Borrador, haz clic en Publicar Devolucién.

e El sistema valida, regresa la existencia, genera asientos y actualiza la factura
(ver Diagrama 7.4).

e La devolucion pasa a Publicado. En la factura aparecen Monto Devuelto y la
etiqueta Devuelto: N en las partidas (ver 4.3.2).

e Usa el botén de PDF para descargar la nota de crédito.

) Publicar Devolucién

Figura: 43 Boton Publicar Devolucion

() Publicar Devolucion

. Esta seguro de publicar? Esto ajustara el inventario

y creara la poliza correspondiente.

Cancelar Publicar Devolucién

Figura: 44 Modal para confirmacion de publicacion de devolucion

Advertencia: publicar no se puede deshacer.



7.4.3. Cancelar

e Con la devolucién en Borrador, haz clic en Cancelar.
¢ La devolucién pasa a Cancelado y no afecta inventario ni saldos.

Figura: 45 Boton de Cancelar

/A Cancelar

¢ Esta seguro de que desea cancelar esta

devolucion?

Cancelar Cancelar

Figura: 46 Modal para confirmar la cancelacion

Tip: si el cliente regresa la mercancia en varias entregas, haz una devolucion por entrega. Cada
nueva devolucion solo carga lo que falta por devolver.



8. Vistas globales y reportes generales

Ventas no tiene un tablero propio. La foto general se arma con los indicadores
de Facturas, los saldos de Clientes y el Reporte de Antiguedad de Saldos.

Vista o reporte

Donde

Qué muestra

Indicadores de

Facturas

Ventas» Facturas (parte
superior)

Total Facturado, Por Cobrar,
Pendiente Contabilizar y
Pendientes de Timbrar (4.2)

Saldos de clientes

Ventas »  Clientes,
columnas Saldo y Saldo
Vencido

Cuanto debe cada cliente y cuanto
ya vencio (5.2)

Estado de Cuenta

Ventas » Clientes »

PDF de movimientos de un cliente

del Cliente Estado de Cuenta en un rango de fechas (5.5)
Reporte de | Cuentas por Cobrar > | Saldo por cliente repartido por dias
Antiguedad de | Reporte de Antiguedad | de vencimiento

Saldos AR

Tabla 25 Vistas globales y reportes generales

8.1.Reporte de antigliedad de saldos

Reparte lo que debe cada cliente segun cuantos dias lleva vencido, a una fecha

de corte.

Factura con

No vencida—p Corriente

1 - 15 Dias

Dias vencidos a

saldo

Diagrama 25 Cémo se clasifica un saldo

la Fecha de

Corte

Mas de 90—p

16-30 / 31-45 /
46-60 / 61-75 /
76-90 Dias

90+ Dias




Campo Obligatorio | Descripcién

Fecha de Corte | Si

Fecha a la que se calculan los dias vencidos

Tabla 26 Campos

@ © @ 6 Reporte de Antigiedad de Sal X

< C ] @ localhost:5264/reports/ar-aging
0/ Majjun =
("/\ wen
(@ Tablero
_ Reporte de Antigiiedad de Saldos
2 Vent >
et Antigiiedad de los saldos de cuentas por cobrar
Y CRM >
FILTROS
Ordenes d FECHA DE CORTE
= Servicio >
01/10/2026
& Invent >
Compras > CORRIENTE
$5,800.00
Cuentas por
Q Cobrar >
gy Cuentaspor 1-15Dias 16.- 30 DiAs 31- 45 DiAs 46 - 60 DiAS
Pagar
$368.18 $0.00 $0.00 $0.00
CcFDI >
CLIENTE CORRIENTE  1-15DiAS 1630 DiAS
fil Finanzas >
1234567890 $0.00 $0.00 $0.00
[ Productividad >
'ABASTECEDORA DE CARNICERIAS $0.00 $0.00 $0.00
‘Acme SA de CV $5,800.00 $339.18 $0.00
(D Asistente IA
HERRERIA & ELECTRICOS $0.00 $29.00 $0.00
Mostrando 1 a4 de 4 resultados 25 por pégina v
Tenant: SWItERP Dev Environment @ Culture: espafiol (México) (O Date/Time: 01/10/2026 16:04

= @ A

v Espafiol (MX) v

S
=]
p—
$39,303.91
o1 0ias 8- s00ias sox Dirs
$0.00 $491.45 $32,644.28
macciaa] | semois evmohs | meoias w0svina T
$0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $603.20 $603.20
$0.00 $0.00 $0.00 $105.75 $0.00 $105.75
$0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $16,582.08 $22,721.26
$0.00 $0.00 $0.00 $385.70 $15,459.00 $15,873.70

BoLOBRR0O =

a @ Kat Valencia

Figura: 47 Reporte de Antigliedad de Saldos con tot

ales por rango.

Tip: revisa este reporte cada semana y usa el Estado de Cuenta para enviar a cada cliente el detalle

de lo vencido.

9. Asistentes y Herramientas de apoyo

Ventas trae una ayuda con |IA para impuestos y varias herramientas para sacar

documentos del sistema.

Herramienta Dénde Qué hace

Sugerencia de | Renglén de Pedidos y | Propone la tasa segun la

impuestos de IA Facturas, junto a | descripcion, con explicacion y %
Impuesto de confianza

Importar Clientes Ventas » Clientes » | Alta masiva desde Excel o CSV
Importar con reporte de errores por fila

Exportar a PDF Lista de Facturas Descarga la factura en PDF

Descargar PDF /| Factura» Mas Acciones | Descarga o envia la factura al

Enviar por Email correo del cliente con copia y

mensaje

XML y PDF | Factura » pestafia CFDI | Descarga el CFDI timbrado

timbrados

Estado de Cuenta | Ventas » Clientes PDF de movimientos del cliente




PDF de nota de
crédito

Devolucién publicada

Descarga la nota de crédito

Exportar a PDF

Reporte de Antiguedad
de Saldos

Descarga el reporte

Tabla 27 Asistentes y herramientas de apoyo

Rengldn con
descripcion

!

Sugerencia de
impuestos de IA

!

Tasa propuesta
+ explicacidn +
Confianza %

I

¢Confianza alta
y tasa correcta?

Si No

!

Corregir
Impuesto a
mano o
consultar a
Contabilidad

S

Guardar

Diagrama 26 Sugerencia de impuestos con IA




Advertencia: la |A solo sugiere; la tasa final es responsabilidad de quien guarda el
documento.

Nota: Enviar por Email usa el correo capturado en el cliente como destinatario; si
esta vacio, escibelo en Hasta.



Modulo CRM

10. Introduccion
10.1. Que es el modulo CRM
El médulo CRM sigue una venta desde el primer contacto con un prospecto
hasta el pedido de venta. Registra prospectos, empresas (cuentas) y
personas de contacto; mueve cada oportunidad por un embudo de etapas
con su lista de actividades; y genera cotizaciones que pasan por aprobacion
antes de convertirse en pedido del médulo de Ventas.
10.2. Componentes
Componente Funcién
Prospectos Registrar clientes potenciales y convertirlos en
oportunidad.
Cuentas Empresas u organizaciones con las que se trabaja.
Contactos Personas vinculadas a un prospecto, cuenta,
oportunidad o cliente.
Oportunidades (Embudo | Tablero por etapas con el valor esperado y la lista de
de Ventas) actividades de cada oportunidad.
Cotizaciones Propuestas con partidas, descuentos e impuestos
ligadas a una oportunidad.
Aprobaciones de | Bandeja donde el gerente aprueba o rechaza
Cotizaciones cotizaciones.
Configuracion = CRM > | Define las etapas del embudo, su probabilidad y sus
Etapas de Venta actividades obligatorias.

Tabla 28 Componentes

10.3.

Donde se encuntra el menu

En el menu lateral, abra el grupo CRM. Ahi aparecen Prospectos, Cuentas,
Contactos, Oportunidades, Cotizaciones y Aprobaciones de Cotizaciones. El
subgrupo Configuracion CRM (con Etapas de Venta) solo lo ven
Administrador, Gerente de ventas y Gerente de CRM




Y CRM v

Prospectos

e

ki

Cuentas

®= Contactos

=

Embudo de Ventas

Cotizaciones

Aprobaciones

Configuracién
de CRM

& O W

—0

<o Etapas de Venta

Figura: 48 Menu lateral con el grupo CRM y el subgrupo Configuracion CRM abiertos.

10.4. Conceptos Principales

Concepto Qué representa Cuando se usa

Prospecto Un posible cliente que aun no se | Primer contacto: formulario web,
ha calificado. llamada, referido.

Cuenta La empresa con la que se | Alconvertir un prospecto, o para
negocia. agrupar contactos y

oportunidades.
Contacto Una persona dentro de un | Para saber con quién hablar

prospecto, cuenta o cliente. (nombre, cargo, correo,
teléfono).




Oportunidad

Una venta concreta en
negociacion, con valor y fecha
esperada de cierre.

Cuando el prospecto ya mostré
interés real.

Cotizacién La propuesta econémica de una | Para enviar precios vy, ya
oportunidad. aprobada, generar el pedido.
Cliente El registro de Ventas al que se le | Necesario para convertir una

factura.

cotizacién en pedido.

Tabla 29 Conceptos principales

Regla de decisién. Si todavia no sabe si habra venta, es un prospecto. Si ya hay
una venta concreta que perseguir, conviértalo en oportunidad. Si hay que poner

precios por escrito, cree una cotizacion sobre esa oportunidad.

10.5. Estados y ciclo de vida
Prospectos
Estado Qué significa Qué se puede hacer
Nuevo Recién registrado. Editar, ver, convertir a oportunidad.
Calificado | Ya se confirmo el interés. | Editar, ver, convertir a oportunidad.
Convertido | Ya genero una | Solo consultar; no se puede convertir
oportunidad. otra vez.
Perdido Se descarto. Editar o consultar.
Tabla 30 Prospectos
Oportunidad
Estado | Qué significa
Abierto | Esta en una etapa intermedia del embudo.
Ganada | Llego a la etapa Closed Won (probabilidad 100 %).
Perdida | Lleg6 a la etapa Closed Lost (probabilidad 0 %).

Tabla 31 Oportunidad

Cotizacion
Estado Qué significa Qué se puede hacer
Borrador En captura. Editar, enviar para aprobacion.
Pendiente de | Espera la decision de | Solo consultar; aprobar o rechazar
Aprobacién un gerente. desde la bandeja.
Aprobada Lista para convertirse | Convertir a pedido.
en pedido.
Rechazada El aprobador la | Editar (vuelve a Borrador) vy
regreso. reenviar.
Convertida Ya generé un pedido | Solo consultar.
de venta.

Tabla 32 Cotizacion




10.6. Flujo general del proceso

Un prospecto se convierte en oportunidad, la oportunidad avanza por las etapas
del embudo y su cotizacién aprobada se convierte en pedido de venta.

Prospecto
(Nuevo o
Calificado)

|

Convertir a
Oportunidad

l

Se creao liga la
Cuenta

y secreala
Oportunidad en
la primera etapa

|

Se envia al
contacto el
enlace
de alta de
empresa

|

Embudo de
Ventas:
completar
actividades y
pulsar Siguiente

l

Nueva
Cotizacién
sobre la
oportunidad
(Borrador)

|

Enviar para
Aprobacién

N

¢El gerente
la aprueba?

Rechazar
Aprobar

Rechazada: .
se corrige y se Convertir a
Pedido

reenvia

Pedido de venta
en Borrador
(médulo de

Ventas)

Diagrama 27 Flujo general del médulo CRM.



11.

Catalogos y datos previos

Antes de trabajar el CRM deben existir las etapas de venta, los articulos y
codigos de impuesto que se cotizaran, el cliente al que se le facturara y al menos
un usuario que apruebe cotizaciones.

Catalogo Dénde se captura | Para qué lo usa el CRM | Obligatorio
Etapas de | Configuracion Columnas del embudo y | Si (se crean por
Venta CRM » Etapas de | lista de actividades de | omision)
Venta cada etapa.
Articulos Inventario Partidas de la cotizacién | Si, para cotizar
(buscador "Add item to
quote").
Codigos  de | Finanzas Impuesto de cada | No (una partida
impuesto partida de la cotizacion. | puede ir sin
impuesto)
Clientes Ventas » Clientes La oportunidad debe | Si, para generar
tener  cliente para | pedido
convertir la cotizacion
en pedido.
Usuarios Administracion de | Aprobar o rechazar | Si
aprobadores | usuarios y roles cotizaciones.

Tabla 33 Catalogos y datos previos

11.1. Etapas de venta por omision
Cada empresa nueva recibe seis etapas con su lista de actividades.
Se pueden editar en Etapas de Venta.
Orden | Etapa Probabilidad | Actividades obligatorias
1 Prospecting | 10 % Contacto inicial establecido; identificar a
quienes deciden; prospecto calificado
2 Discovery | 20 % Documentar necesidades; definir
presupuesto y plazos
3 Proposal 50 % Crear y enviar la propuesta; presentar
demo
4 Negotiation | 80 % Negociar precio y condiciones; enviar la
revision final de la cotizacién
5 Closed 100 % Contrato firmado recibido; pedido de venta
Won generado
6 Closed Lost | 0 % Documentar el motivo de la pérdida

Tabla 34 Etapas de venta por omisién

Nota. Los nombres Closed Won y Closed Lost tienen un significado especial: al llegar a ellas la
oportunidad queda Ganada o Perdida. Si les cambia el nombre, el sistema ya no las reconocera

como cierre.



11.2. Configurar una etapa de venta nueva

Solo Administrador, Gerente de ventas y Gerente de CRM pueden entrar a esta
pantalla.

Configuracién
CRM > Etapas de
Venta

|

¢Etapa nueva
o existente?

Nueva Existente
Seleccionar la
Nueva Etapa de etapa
Venta y Editar Etapa
\ de Venta
Capturar

Nombre, Orden
de Secuencia,
Probabilidad por
Defecto y
Descripcién

¢Nombre u orden
ya usados?

No

v

Agregar
Plantilla de
Actividad
y marcar
Requerido si
aplica

}

Las
oportunidades
que entren a la

etapa
reciben esa

lista de
actividades

Diagrama 28 Configuracion de una etapa de venta.



Campo Obligatorio | Descripcion

Nombre Si Nombre de la columna en el embudo. No
puede repetirse.

Orden de | Si Posicion en el embudo (1, 2, 3...). No puede

Secuencia repetirse.

Probabilidad  por | Si Probabilidad que toma la oportunidad al

Defecto (%) entrar a la etapa.

Descripcién No Explicacién de la etapa.

Descripcion de la | Si, por | Tarea de la lista de control de la etapa.

Actividad actividad

Requerido No Si esta marcado, la oportunidad no puede
pasar a la siguiente etapa sin completarla.

Tabla 35 Componentes

e Abra CRM ) Configuracion CRM > Etapas de Venta.

e Pulse Nueva Etapa de Venta, o elija una etapa y pulse Editar Etapa de
Venta.

e Capture los campos y pulse Guardar.
e En Plantillas de Actividades (Lista de Control), escriba la actividad,
marque Requerido si es obligatoria y pulse Agregar Plantilla de Actividad.

@\Majjun wiesparol ) v M (@) Adminuser

€D Tablero

s ; Etapas de Venta

Gestione las etapas de la oportunidad y sus listas de actividades requeridas.

ED

Y CRM v
Etapas de Venta

&+ Prospectos

Qualification 1 activity

2 Proof 0 actvities
) Embudo de Ventas

%)

[® Ccotizaciones

Proposal Oactivities

Y

(© Aprobaciones

Configuracién

v
@ ocam 4 Negotiation 0 actwities

52 Etapas de Venta

Ordenes de
= >

Servicio

1) Tenant: SWIfERP Dev Envionment @ Culture: espafiol (México) Date/Time: 06/10/2026 14:08 cFDL: @ Version
\ & Inven tario > - -

Figura: 49 Etapas de Venta con el formulario de la etapa y su lista de actividades.

Advertencia. Una etapa que tiene oportunidades no se puede eliminar. Mueva antes esas
oportunidades a otra etapa.

Tip. Las actividades nuevas solo se agregan a las oportunidades que entren a la etapa después del
cambio; las que ya estaban en ella conservan su lista.



11.3. Datos que convienen reunir antes

Nombre de la empresa del prospecto, nombre, correo y teléfono
de la persona de contacto.

Valor estimado de la venta y fecha esperada de cierre.

Claves de los articulos o servicios a cotizar, precio, descuento
y codigo de impuesto.

Moneda de la cotizacion (USD, MXN, EUR o GBP) y vigencia.
El cliente dado de alta en Ventas, si la venta llegara a pedido.



12. Prospectos
12.1. Vista general

Prospectos guarda los clientes potenciales: los que captura el equipo de ventas
y los que llegan solos desde el formulario de contacto del sitio web. Desde aqui
se convierten en oportunidad.

Formulario del Nuevo Prospecto
sitio web (captura manual)

Prospecto:

Nuevo

I

¢Hay interés
real?

Si No
Calificado Perdido
Convertir a

Oportunidad

'

Convertido

!

Seguimiento del
alta de empresa:
Enlace enviado

— En revision —
Aprobada o
Rechazada

Diagrama 29 Ciclo de vida de un prospecto.



Pantalla Para qué sirve Cuando se usa
Lista de | Buscar, filtrar, ver vy | Trabajo diario de ventas.
Prospectos convertir prospectos.
Nuevo / Editar | Capturar o corregir los | Al registrar un prospecto o
Prospecto datos. actualizar su estado.
Convertir a|Crear la cuenta y la|Cuando el prospecto ya es
Oportunidad oportunidad. una venta concreta.

Tabla 36 Pantallas

Restriccion. Un prospecto Convertido no se puede volver a convertir. Crear, editar y convertir
requieren rol de Ventas, CRM o sus gerentes; eliminar, solo gerentes o Administrador.

12.2. Lista de Prospectos

Muestra Nombre, Empresa, Correo, Teléfono, Estado, Origen y Creado. Los filtros
se aplican solos al escribir o cambiar el estado.

e Abra CRM ) Prospectos.
e Escriba en Buscar (nombre, empresa o correo) o elija un Estado.
e Enla columna Acciones:

1. Ver: abre el detalle (asignado, cuenta, convertido a, notas).
2. Editar: abre el formulario.
3. Convertir a Oportunidad: abre la ventana de conversion.

FILTROS

BUSCAR ESTADO
2+ Prospectos

X Buscar

mbre, empresa o correo. Todos los Estados

® Limplar Filtro

@/\ Majjun = Wiespanol () v A (@) Adminuser

 Tablero

. o e
2 Ventas

o > Administre clientes potenciales y contactos de prospeccion

Y CRM v

s

Cuentas
&= Contactos NOMBRE EMPRESA CORREO TELEFONO ESTADO ORIGEN CREADO
e 2z 2 - - NUEVO - 22/09/2026
[P Embudo de Ventas
Adalberto Martinez CONVERNIO
Ce ada @mali = - /2
[ cotizaciones 2 Comerciaizadora = com ENLACE ENVIADO 2010572020
{© Aprobaciones
Mostrando 1 a 2 de 2 resultados 25 por pagina v n
@ Configuracién
de CRM
52 Etapas de Venta
Ordenes de
=] >
Servicio
5 Noémina > @
i Tenant: SWItERP Dev Environment @ Culture: espafiol (México) (O Date/Time: 06/10/2026 14:25 CFDI: nablec @ Version: 1.0.0.0
[\ & Inventario > a e ® penor e - ° o« v A

Figura: 50 Lista de Prospectos con filtros abiertos.

Nota. En celular, los filtros y el botdon Nuevo Prospecto estan en el botdn flotante (+) de la esquina;
ahi si se usa Aplicar.



12.3. Crear o editar un prospecto

Nuevo Prospecto

v

Capturar
Empresa y datos
de contacto

Elegir Estado

Crear

El prospecto
aparece en la
lista

Diagrama 30 Alta de un prospecto.




Campo Obligatorio | Descripcién
Empresa Si Nombre de la empresa del prospecto.
Nombre No Persona de contacto.
Apellido
Correo No Se usa para enviar el enlace de alta al convertir.
Teléfono No Teléfono del contacto.
Estado No Nuevo, Calificado, Convertido o Perdido. Por
omision, Nuevo.
Notas No Informacion adicional.
Tabla 37 Campos

e Pulse Nuevo Prospecto.

e Capture los campos.
e Pulse Crear (o Guardar si esta editando).

@/ Majjun = vhEspanol (MX) v A Q Admin User
(|
€D Tabl
<« Volver
f@  Vent >
Nuevo Prospecto
Y CRM v
Informacién Bésica
A+ Prospectos
EMPRESA* FIRST NAME
Cuentas
2= Contactos LAST NAME CORREO
example@company.com
[ Embudo de Ventas
PHONE NUMBER ESTADO
@ Cotizaciones +1(555) 123-4567 Nuevo v
NOTES
() Aprobaciones
Any additional information
Configuracién
@ v
de CRM
=
52 Etapas de Venta
Ordenes de
=] : >
Servicio
Noémina >
L 2 inventario 5 % Tenant: SWIftERP Dev Envionment @ Culture: espafiol (México) (O Date/Time: 06/10/2026 15:05 CFDI: @ Enabled (D) Version: 1 uou‘

Figura: 51 Formulario Nuevo Prospecto.

Tip. Capture siempre el correo: sin él, al convertir no se envia el enlace de alta de empresa.



12.4. Convertir Oportunidad

Acciones >
Convertir a
Oportunidad

}

Escribir Cuenta
/ Nombre de la
Empresa

}

Pulsar Convertir
a Oportunidad

|

Secreala
Cuenta si no
existe

!

Secreala
Oportunidad en
la primera etapa

con el valor
estimado del
prospecto

!

Los contactos
del prospecto
pasan
alacuentaya
la oportunidad

|

¢El contacto
tiene correo?

Si

v

[

v

Se le envia el
enlace de alta
de empresa

No se envia
enlace

|

¢Se pudo enviar?

0

v

Aviso: enlace
enviado

Aviso:
compartalo
manualmente

Diagrama 31 Conversién de prospecto a oportunidad.




e En lafila del prospecto pulse Convertir a Oportunidad.
Revise Cuenta / Nombre de la Empresa (se llena con la empresa del
prospecto).
Pulse Convertir a Oportunidad.

¢ Lea el aviso: confirma si el enlace de alta se envi6 y a qué correo.

NOMBRE EMPRESA CORREO TELEFONO ESTADO ORIGEN CREADO

e 2z 2z - - NUEVO - © g

Figura: 52 Boton Convertir a Oportunidad.

Convertir a Oportunidad

Convertir a zz en Oportunidad.

CUENTA / NOMBRE DE LA EMPRESA*
2z

Se creara una cuenta si no existe.

Cancelar v Convertir a Oportunidad

Figura: 53 Ventana Convertir a Oportunidad.

Nota. El enlace de alta lo llena el prospecto. Su avance se ve como etiqueta junto al estado: Enlace
enviado, En revisiéon, Aprobada o Rechazada.

Advertencia. La oportunidad nace ligada a la Cuenta, no a un Cliente. Para generar pedido después,
edite la oportunidad y asignele un Cliente.



13. Cuentas
13.1. Vista general

Cuentas son las empresas con las que se negocia. Se crean al convertir un
prospecto o a mano, y agrupan contactos y oportunidades.

CRM > Cuentas

'

:Qué necesita?

Consultar

v

Buscar o filtrar
por Industria

Registrar

Ver: teléfono,
sitio web,
direccidn,

convertido a

I I

Nueva Cuenta Editar
Capturar
Informacidn
Bdsica

e Informacion
de Direccion

'

Crear

Diagrama 32 Consulta y alta de cuentas.



Campo

Obligatorio

Descripcion

Nombre de la Cuenta

Si

Razén o nombre comercial.

Industria

No

Giro; sirve de filtro en la lista.

Teléfono / Sitio Web

No

Datos de contacto de la
empresa.

Postal, Pais

Calle, Ciudad, Estado, Cddigo

No

Direccion.

Tabla 38 Campos Cuentas

e Abra CRM ) Cuentas y pulse Nueva Cuenta.

e Capture los campos y pulse Crear.
e Para consultar, busque por nombre, industria o ciudad y pulse Ver.

@A Maliun
Tablero
&8  Ventas >
Y CRM %

&+ Prospectos
Cuentas

&= Contactos

@ Embudo de Ventas
a Cotizaciones

@ Aprobaciones

@ Configuracién >
de CRM

Ordenes de

Cuentas

Administre las empresas y organizaciones con las que trabaja

FILTROS

BUSCAR

Q_ Buscar por nombre, industria o ciudad...

NOMBRE DE LA CUENTA

© e comerin
° La Comercializadora

Mostrando 1 a 2 de 2 resultados

25 por pagina v

INDUSTRIA

Distribucion

11 Espaiol (MX) v a @ Admin User

® Limpiar Filtros
INDUSTRIA

Todas las Industrias v

TELEFONO CIUDAD PAiS

8 Servicio >
53 Némina >
& Inventario >
[9] Compras > [E Tenant: SwiftERP Dev Environment @ Culture: espaiol (México) (© Date/Time: 06/10/2026 19:41 CFDI: @ Enabled @ Version: 1.0.0.0

Figura: 54 Lista de Cuentas



NOMBRE DE LA CUENTA*

aat Prospectos

Cuentas TELEFONO

(5]

= Contactos

Embudo de Ventas

Cotizaciones

g © m 3

CALLE
Aprobaciones
Configuracion > CIUDAD
de CRM
gy Ordenesde > CODIGO POSTAL
Servicio

Noémina >

Tenant: SWIftERP Dev Environment

o]
& Inventario >
el

A

Compras

©/ Majjun =
<« Volver
Tablero
Nueva Cuenta
& Ventas >
Y CRM v Informacién Basica

Informacién de Direccion

@ Culture: espaiiol (México)

© Date/Time: 06/10/2026 19:42

INDUSTRIA

SITIO WEB

ESTADO

PAiS

¥ Espariol (MX) v

A @ rminuser

CFDI: @ Enabled

@ Version: 1.0.0.0

|

Figura: 55 formulario Nueva Cuenta.



14. Contactos
14.1. Vista general

Contactos son las personas con quienes se habla. Cada contacto puede
ligarse a un prospecto o a un cliente; la columna Vinculado a muestra a cual.

CRM > Contactos
> Nuevo Contacto

'

Capturar
Nombre,
Apellido,
Cargo, Correo y
Teléfono

I

Link Contact To

Prospecto Cliente Ninguno
Elegi ir el client
egir el Elegir e .c iente Sin vinculo
prospecto activo
Crear

Figura: 56 Alta de un contacto.



Campo

Obligatorio | Descripcién

Nombre

Si

Nombre de la persona.

Apellido

Si

Apellido.

Cargo

No

Puesto en la empresa.

Correo / Teléfono | No

Datos de contacto.

Link Contact To No

Prospecto o Cliente al que pertenece.

Tabla 39 Campos Contactos

e Abra CRM ) Contactos y pulse Nuevo Contacto.
e Capture los campos y elija a quién se vincula.

e Pulse Crear.
[ ]

Para borrar uno, pulse Eliminar en su fila y confirme.

Tablero
& Ventas >
Y CRM v

&+ Prospectos
Cuentas

2> Contactos

@ Embudo de Ventas
@ Cotizaciones

@ Aprobaciones

@ Configuracién >
de CRM

Ordenes de
=5

Servicio >
53 Némina >

& Inventario >
2]

Compras >

Contactos

Administre personas de contacto vinculadas a prospectos y clientes

FILTROS

BUSCAR

Q_ Buscar por nombre, correo o empresa...

NOMBRE

@ Adalberto Martinez
@ Damaso Peres

Mostrando 1 a 2 de 2 resultados

CARGO CORREO

Compras adalbertom@mail.com

damasoperez@mail.com

25 por pagina v

Tenant: SwiftERP Dev Environment @ Culture: espaiiol (México) (D Date/Time: 06/10/2026 19:58

w1 Espariol (MX) v a @ Admin User

+ Nuevo Contacto

® Limpiar Filtros

TELEFONO VINCULADO A

% LA COMERCIALIZADORA

% LA COMERCIALIZADORA

CFDI: @ Enabled (@ Version: W.O.O.OJ

Figura: 57 Contactos



/| Majjun = v Espaiol (MX) v M @ Admin User  }

Tablero

< Volver
& Ventas >

Nuevo Contacto
Y CRM v

Informacién Basica
aat Prospectos

NOMBRE* APELLIDO*

Cuentas

& Contactos CARGO CORREO

example@domain.com

[F) Embudo de Ventas
TELEFONO LINK CONTACT TO

@ Cotizaciones +1 (555) 123-4567 None v

{2 Aprobaciones

& Configuracién N
de CRM
Ordenes de

=] - >
Servicio

53 Nomina >

& Inventario >

L 2] Compras Tenant: SwiftERP Dev Envionment @ Culture: espafiol (México) (O Date/Time: 06/10/2026 20:00 CFDI: @ Enabled @ Version: 1.0.0.0 4

Figura: 58 Formulario Nuevo Contacto con el vinculo.



15. Oportunidades (Enbudo de Ventas)

15.1. Vista general

El Embudo de Ventas muestra una columna por etapa con sus oportunidades,
el valor de cada columna y tres totales arriba: Active Deals (abiertas), Pipeline

Value (valor de las abiertas) y Won (ganadas).

Oportunidad en
una etapa

!

Abrir la tarjeta

Marcar las \

actividades
completadas

L0

Pulsar Siguiente

|

(Faltan
actividades
obligatorias?

Si

\

S

v

El sistema lo Pasaala
impide siguiente etapa

y lista las que y toma su
faltan probabilidad

I

Recibe la lista
de actividades
de la nueva
etapa

\

¢Etapa de
cierre?

Closed Won Closed Lost

Ganada Perdida

Diagrama 33 Avance de una oportunidad por el embudo.



Pantalla

Para qué sirve

Cuando se usa

Embudo de Ventas

Ver todas las oportunidades por
etapa y avanzarlas.

Revision diaria  del
pipeline.

Detalle de la tarjeta

Ver valor, etapa, cierre, estado y
lista de actividades.

Para completar
actividades y avanzar.

Nueva / Editar
Oportunidad

Capturar datos, ligar cliente o
cuenta, cerrar como perdida.

Al crearla o corregirla.

Tabla 40 Pantallas Enbudo de ventas

Restriccion. Con Siguiente solo se avanza una etapa a la vez, y solo si las actividades obligatorias
de la etapa actual estan completas.

15.2. Avanzar una Oportunidad

Abra CRM > Oportunidades.

Pulse la tarjeta de la oportunidad.
Marque las actividades hechas (las obligatorias dicen Required).
Pulse Siguiente.

Ejemplo

La Comercializadora

VALOR ESPERADO ETAPA
$1 Calificacién

FECHA ESPERADA DE CIERRE ESTADO
01/07/2026 Abierto

= LISTA DE VERIFICACION DE LA ETAPA

(O Metrics RequERIDO

2 Edtar B View Quotes

Figura: 59 Embudo de Ventas con el detalle de una tarjeta y su lista de actividades.



15.2. Crear o editar una oportunidad

Prospecto

[

Nueva
Oportunidad

'

Capturar
Nombre, Valor
Esperado,
Etapa, Fecha
Esperada de
Cierrey
Probabilidad

'

Tipo de Cuenta

Cliente

v

Elegir prospecto

Cuenta

)

Elegir cliente
(necesario para

Elegir cuenta

generar pedido)

N

Elegir Estado y
capturar Notas

'

Crear o Guardar

Diagrama 34 Alta o edicion de una oportunidad.

Sin vinculo




Campo Obligatorio | Descripcién

Nombre de la | Si Nombre de la venta.

Oportunidad

Valor Esperado No Monto esperado; suma al valor del embudo.

Etapa Si Columna del embudo.

Fecha Esperada de | No Aparece en la tarjeta.

Cierre

Probabilidad (%) No Se reemplaza por la de la etapa al avanzar.

Tipo de Cuenta No Prospecto, Cliente, Cuenta o Ninguno; solo
se guarda uno.

Estado No Abierto, Ganada o Perdida.

Notas No Comentarios.

Tabla 41 Campos Alta o edicién de una oportunidad.

e Pulse Nueva Oportunidad, o Editar en el detalle de una tarjeta.
e Capture los campos.
e Pulse Crear o Guardar.

@/\ Majjun = 1 Espafiol (MX) v a @ Admin User
Tablero
< Volver
(8 Ventas >
Nueva Oportunidad
Y CRM v
Detalles de la Oportunidad
&* Prospectos
NOMBRE DE LA OPORTUNIDAD * VALOR ESPERADO *
Cuentas 0.00
2= Contactos ETAPA* FECHA ESPERADA DE CIERRE
Qualification v dd/mm/aaaa a
@ Embudo de Ventas
PROBABILIDAD (%) TIPO DE CUENTA
@ Cotizaciones 20.00 Ninguno v
NOTAS
@ Aprobaciones
@ Configuracién S
de CRM
Ordenes de
S >
ervicio
53 Némina >
& Inventario >
[5] Compras > Tenant: SWIftERP Dev Environment @ Culture: espafiol (México) (O Date/Time: 06/10/2026 20:37 CFDI: @ Enabled @ Version: 1.0.0.0J

Figura: 60 Crear Oportunidad



Tablero

&8  Ventas >

Prospectos
Cuentas
&= Contactos

Embudo de Ventas

Y CRM v

< Volver

Editar Oportunidad

Detalles de la Oportunidad
NOMBRE DE LA OPORTUNIDAD *

La Comercializadora - Opportunity

ETAPA*

Proof

PROBABILIDAD (%)

11 Espaiol (MX) v a @ Admin User

Guardar

VALOR ESPERADO *

5,000.00

FECHA ESPERADA DE CIERRE

~ 21/09/2026

TIPO DE CUENTA

@ Cotizaciones 40.00 Cuenta M
CUENTA ESTADO
@ Aprobaciones
La Comercializadora v Abierto v
@ Configuracién >
de CRM NOTAS
Ordenes de
5 e >
ervicio
4
53 Némina >
& Inventario >
Tenant: SwiftERP Dev Environment @& Culture: espafiol (México) (© Date/Time: 06/10/2026 20:38 CFDI: @ Enabled @ Version: 1.0.0.0
le} Compras J

Figura: 61 Formulario de oportunidad con Tipo de Cuenta = Cliente.

Advertencia. Tipo de Cuenta guarda un solo vinculo. Si cambia de Cuenta a Cliente, la
oportunidad deja de estar ligada a la cuenta.

Tip. Para dar una oportunidad por perdida, editela y ponga Estado = Perdida, o muévala a la etapa

Closed Lost.



16. Cotizacion
16.1. Vista General

Una cotizacion es la propuesta econdmica de una oportunidad. Se captura en
Borrador, se envia a aprobacion y, ya aprobada, se convierte en pedido de
venta.

Borrador

;

Enviar para
Aprobacidn

I

Pendiente de
Aprobacidn

I

Decisidn del
aprobador

Aprobar Rechazar
Aprobada Rechazada
Convertir a .
Pedido Editar y Guardar

v

Convertida

Diagrama 35 Estados de una cotizacion.



Restriccion. Solo se edita en Borrador o Rechazada. En los demas estados la cotizacién se abre
en modo consulta.

16.2.

Lista de cotizaciones

Muestra Cotizacion #, Oportunidad, Total, Estado, Vence y Creado. La fecha de
vencimiento sale en rojo cuando ya paso6. Se filtra por texto y por las casillas de
estado (Borrador, Pendiente de Aprobacion, Aprobada, Rechazada).

Acciones por fila:

« Editar: solo en Borrador o Rechazada.

« Ver: en los demas estados.

o Enviar para Aprobacién: en Borrador.

e Convertir a Pedido: en Aprobada.

@ Main
€ Tablero

&8 Ventas >

A&+ Prospectos
Cuentas

&% Contactos

(M) Embudo de Ventas
[® Cotizaciones
{2 Aprobaciones

Configuracién

@ de CRM %
& S

(5 Némina >
& Invent >
Compras >

Y CRM v

Cotizaciones

Administre cotizaciones y propuestas para sus oportunidades

FILTROS
BUSCAR

X Buscar por cot

COTIZACION #

QT-20260825-0002

QT-20260825-0001

QT-20260713-0001

Mostrando 1 a 3 de 3 resultados

) Tenant: SWIftERP Dev Environment

izaci6n u oportunidad,

OPORTUNIDAD

ejemplo 3

Ejemplo

ejemplo 4

25 por pagina v

@ Culture: espaniol (México) (D) Date/Time: 07/10/2026 08:44

TOTAL

$3.00

$68.00

$38.28

VENCE

24/09/2026

24/09/2026

12/08/2026

ESTADO

Todos

¥ Espaiiol (MX) v

a @ Admin User

© Limpiar Filtros

ESTADO CREADO
BORRADOR 25/08/2026
PENDIENTE DE APROBACION  25/08/2026
BORRADOR 13/07/2026

GFDI: @ Enablec

Figura: 62 Lista de Cotizaciones con el filtro de estados.

@ Version: 1.0.0.0




16.3. Crear un cotizacion

Diagrama 36 Captura de una cotizacion.

Nueva Cotizacion

I

Elegir
Opportunity,
Currency y Valid
Until

'

Agregar
articulos con el
buscador

'

Ajustar
Quantity, Unit
Price,
Discount %y Tax
Code por partida

'

Revisar totales

I

Capturar Notes
/ Terms

'

Crear

I

Cotizacidn QT-
AAAAMMDD-0001
en Borrador




Campo | Obligatorio Descripcion

Opportunity | Si Oportunidad que se cotiza. No cambia después de
crear.

Currency Si USD, MXN, EUR o GBP.

Valid Until | No Vigencia. Si se deja vacia, 30 dias.

Partidas Si Articulo, descripcion, cantidad, precio, descuento %,
impuesto.

Notes No Notas y términos; pasan al pedido.

Tabla 42 Campos Cotizacion

e Abra CRM ) Cotizaciones y pulse Nueva Cotizacion.

e Elija la oportunidad, la moneda y la vigencia.

e Escriba en el buscador de articulos y elija cada uno.

e Ajuste cantidad, precio, descuento e impuesto de cada partida.

e Pulse Crear.
@o‘/\Ma‘j:il:m ¥ Espanol (MX) v a 0 Admin User
S ; « Volver

New Quote 8 Groer

Y CRM v
£ G Quote Header Info

&3 Contactos
) Embudo de Ventas
Cotizaciones

A

(2 Aprobaciones

Configuracién

@ de CRM %
o Sm*
f5) Némina >
& Invent: >
) Compra: >

Line Items
X Add item to quot
i
ITEM CODE DESCRIPTION QUANTITY UNIT PRICE LSl TAX CODE TOTAL
No
Penmdt Tatal ennn
[ Tenant: SWIERP Dev Envionment @ Culture: espafiol (México) ©) Date/Time: 07/10/2026 08:56 cFOL: @ Ver

Figura: 63 Crear cotizacion




@/{ Maljun = ¥ Espariol (MX) v a Q Admin User
@ Tablero Line Items
X Add item to quote.

&8 Ventas > a

¥ cam o frese Coce: pescrEmOn aumnrry  owremce  DSPOUNT rucone T

&+ Prospectos No line items added yet.

Cuentas

&% Contactos Subtotal $0.00
Tax $0.00

(M) Embudo de Ventas
Grand Total $0.00

[® Cotizaciones

(2 Aprobaciones

& Configuracién

de CRM Notes / Terms
NOTES
Ordenes de

5 Senicio >

5 Némina >

& Inventario >

Compras > [5 Tenant: SWItERP Dev Envionment @ Culture: espafiol (México) (D) Date/Time: 07/10/2026 08:56 CFDI: @ Enabec

@ Version: 10,00

Figura: 64 Resto de la pantalla de Cotizacion

Nota. Total por partida = (cantidad x precio — descuento) + impuesto. El impuesto se calcula sobre
el importe ya descontado.

Nota. En esta version algunas etiquetas de esta pantalla aparecen en inglés (Opportunity, Currency,
Valid Until, Line ltems).

16.4. Enviar aprobacion

e En lafila de la cotizacién en Borrador pulse Enviar para Aprobacién.

e La cotizacion pasa a Pendiente de Aprobacidén y aparece en la bandeja de
aprobaciones.

Advertencia. Enviar requiere el permiso de aprobar cotizaciones (Administrador,
Gerente de ventas, Gerente de CRM). Un vendedor sin ese rol debe pedirle a su
gerente que la envie.




16.5. Convertir a pedido

Cotizacion
Aprobada

'

Convertir a
Pedido

3

¢La oportunidad
tiene Cliente?

Error: asigne un
cliente
a la oportunidad

Editar
oportunidad:
Tipo de Cuenta
= Cliente

Diagrama 37 Conversion de cotizacion a pedido.

Se crea el
pedido SO-
AAAAMMDD-0001
en Borrador con
las mismas
partidas

La cotizacion
queda
Convertida




e En la fila de la cotizacion Aprobada pulse Convertir a Pedido.
e Continue el pedido en el médulo de Ventas: nace en Borrador, a 30 dias.

Advertencia. Convertir a pedido requiere permiso de crear pedidos de Ventas, no
solo de CRM.

17. Aprobaciones de Cotizaciones
17.1. Vista General

Es la bandeja del aprobador: lista las cotizaciones en Pendiente de Aprobacion
con su numero, oportunidad, total, vencimiento y fecha de envio.

CRM »
Aprobaciones de
Cotizaciones

'

Ver Detalles de
la cotizacidn

'

Revisar la Vista
Previa de
Articulos

|

Escribir
Comentarios
(opcional)

!

Aprobar Rechazar
Aprobada: lista Rechazada:
para regresa al
Convertir a vendedor
Pedido para corregirla

Diagrama 38 Aprobacion de una cotizacion.




Abra CRM > Aprobaciones de Cotizaciones.
Pulse Ver Detalles en la cotizacion.

Pulse Aprobar o Rechazar.

Revise las partidas y escriba un comentario si hace falta.

0/ Majjun

Tablero
Aprobaciones de Cotizaciones

&8 Ventas >
Revise y apruebe o rechace cotizaciones pendientes

&
Y CRM v
FILTROS
BUSCAR
A&+ Prospectos
Q Buscar aprobaciones pendientes...

Cuentas

&% Contactos COTIZACION # OPORTUNIDAD TOTAL

QT-20260825-0001 Ejemplo
(M) Embudo de Ventas
[® Cotizaciones Mostrando 1a 1de 1resultados 25 por pagina v
(2 Aprobaciones

g Confiuracién
de CRM

Ordenes de
Servicio

=]

Némina >

& O

Inventario >

Compras > [ Tenant: SWiftERP Dev Environment & Culture: espafiol (México) (O Date/Time: 07/10/2026 09:11

VENCE

$68.00  24/09/2026

¥ Espafiol (MX) v a @ Admin User

® Limpiar Filtros

ENVIADO

25/08/2026

wor [ sisene

&

CFDE: @ Enabled () Version: 1.0.0.0

Figura: 65 Pantalla Cotizaciones

© QT-20260825-0001

i= VISTA PREVIA DE ARTICULOS

Articulo Unitario

Suero de Acido Hialurénico $4.00

COMENTARIOS (OPCIONAL)

Agregar comentarios...

Figura: 66 Detalle de una cotizacién pendiente con los botones Aprobar y Rechazar.

Nota. Pueden decidir el aprobador asignado o cualquier usuario con permiso de aprobar
cotizaciones. Si no hay pendientes, la pantalla muestra «jTodo al dial».




18. Vistas globales y reportes

El CRM no tiene reportes propios en esta version; la vista global es el propio
Embudo de Ventas.

Vista Qué muestra
Totales del Embudo | Active Deals (oportunidades abiertas), Pipeline Value
de Ventas (valor de las abiertas) y Won (ganadas).

Encabezado de cada | Valor de las oportunidades abiertas en esa etapa.
columna
Tarjeta de | Valor, fecha esperada de cierre y avance de actividades
oportunidad (por ejemplo, 2/3 tareas).

Lista de Cotizaciones | Totales, estado y vencimiento (en rojo si ya vencio).
Tabla 43 Vistas CRM

CRM >
Oportunidades

v

Leer los totales
de arriba:
Active Deals,
Pipeline Value,
Won

I

Revisar el valor

por columna

I

Abrir las
tarjetas con
actividades
pendientes

Diagrama 39 Revision diaria del embudo.



19. Asistentes y herramientas de apoyo

Herramienta Qué hace Quién la usa
Formulario de | Crea el prospecto y su contacto en el | Visitantes del
contacto del sitio | CRM sin captura manual. sitio.
web
Enlace de alta de | Al convertir un prospecto, el contacto | El prospecto.
empresa recibe un correo para llenar los datos de
su empresa; la solicitud pasa a revision.
Asistente de IA Puede consultar los datos del CRM vy | Usuarios con
preparar borradores de prospectos y|acceso a IA vy

cotizaciones, o sugerir la siguiente accion.
Siempre respeta los permisos del rol.

permiso de CRM.

Tabla 44 Asistentes y herramientas de apoyo

Visitante llena
el formulario
del sitio

|

Prospecto
Nuevo en CRM

}

Ventas lo
convierte a
Oportunidad

!

Correo con
enlace de alta

|

El prospecto
llena el alta de
empresa

!

Solicitud En
revision

|

Aprobada Rechazada

Etiqueta
Aprobada en
Prospectos

Etiqueta
Rechazada en
Prospectos

Diagrama 40 Integracién con el sitio web y el alta de empresa.




Nota. Lo que prepara el asistente de IA es un borrador: no se guarda hasta que el usuario lo confirma.

Modulo de Ordenes de Servicio

20. Introduccion
20.1. Que es un modulo de ordenes de Servicio?

Ordenes de Servicio administra el trabajo profesional que se le vende a un
cliente por horas o por cuota. Tiene dos formas de contratar: el Proyecto de
Servicio (un trabajo con inicio y fin, dividido en tareas) y el Contrato de Iguala
(un servicio recurrente que se factura cada periodo). En ambos el personal
registra sus horas, el lider las aprueba y las horas aprobadas se convierten en
facturas borrador de Finanzas.

20.2. Componentes
Componente Funcién
Proyectos de Servicio Proyectos con tareas (WBS), personal asignado,
horas, facturas, cronograma y reportes.
Contratos de Iguala Contratos recurrentes con servicios, horas,

calendario de facturacion, renovacion y terminacion.
Asistente de Facturacidn | Sugerencias de factura listas para aprobar, de
igualas y de proyectos.

Reporte de Rentabilidad | Ingreso, costo, margen y cobro de igualas y
proyectos.

Configuracion » Catalogo del tipo de trabajo de cada tarea o servicio.
Disciplinas / Tareas
Configuracion » Tipos de | Clasificacion de proyectos e igualas (ej.

Proyecto Implementacion de ERP).

Configuracion » Plantillas con puestos y horas promedio que calibran
Templates de Tareas al Asistente de IA.

Configuracion » Aprobacién automatica de horas.

Parametros

Tabla 45 Componentes (Servicios)

20.3. Donde se encuntra el menu

En el menu lateral abra Ordenes de Servicio. El Reporte de Rentabilidad solo
aparece a quien puede ver costos. El subgrupo Configuracion de Ordenes de
Servicio lo ven Administrador y Lider de proyecto. El Colaborador solo ve los
proyectos e igualas donde esta asignado.



Ordenes de
Servicio

@8 Proyectos de Servicio

[ Contratos de Iguala

s ASIStem “
Facturacion

al Reporte de
Rentabilidad

Configuracion
{33 deOrdenes v/
de Servicio

Diagrama 41 Menu Ordenes de Servicio con el subgrupo de configuracién abierto.



20.4. Conceptos Principales

Proyecto de Servicio Contrato de Iguala

Duracion Tiene fecha de inicio y de fin. Vigencia renovable.

Se divide | Tareas (WBS). Lineas de servicio.

en

Como se | Por las horas aprobadas de tareas | Cada periodo (mensual,

cobra facturables, al precio del Articulo | trimestral, anual...), por Tarifa
de Servicio. Fija o Por Hora.

Tiempo No aplica. Si, con tarifa propia.

extra

Al terminar | Se Completa. Se Renueva o se Termina.

Tabla 46 Conceptos principales

Regla de decision. Si el trabajo tiene un entregable y un fin, es un Proyecto de Servicio. Si el

cliente paga una

cuota periddica por un servicio continuo, es un Contrato de Iguala.

Nota. Editar y operar son modos separados: para cambiar datos, tareas o servicios se pausa; para

registrar horas y

facturar debe estar Activo.

20.5. Estados y Ciclo de vida
Proyectos de Servicio

Estado Qué se puede hacer

Borrador Editar todo, usar el Asistente de IA, eliminar. No se registran horas
ni se factura.

Activo Registrar y aprobar horas, facturar. Datos y tareas bloqueados.

Pausado Editar datos, tareas y asignaciones. No se registran horas ni se
factura.

Completado | Solo consulta. No se reactiva ni se elimina.

Cancelado | Solo consulta.

Tabla 47 Estados Proyectos de Servicio

Contrato de Iguala

Estado Qué se puede hacer

Borrador Editar, agregar servicios, usar el Asistente de IA.

Activo Registrar horas, facturar, renovar, terminar. Estructura

bloqueada.

Pausado Editar y agregar servicios. No se factura ni se registran horas.
En Se pidié terminar con fecha futura; sigue operando hasta esa
Terminacion fecha.

Cancelado Terminado. Solo consulta.

Expirado Vencio; se puede renovar.

Renovado Reemplazado por su renovacion. Solo consulta.
Tabla 48 Estados de Contratos de Iguala

Registro de tiempo: Pendiente — Aprobado o Rechazado — Facturado.



20.6.

Flujo general del proceso
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Diagrama 42 Flujo general del modulo.
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21.

Catalogos y datos previos

Antes de crear un proyecto o una iguala deben existir el cliente, los empleados
con su usuario y su tasa de costo, los articulos de servicio con precio y las
disciplinas / tareas.

Catalogo Dénde se captura | Para qué se usa Obligatorio
Clientes Ventas » Clientes Cliente del proyecto o |Si
iguala. Debe estar activo.
Empleados Némina » | Personal que se asigna y | Si
Empleados registra horas; su Tasa de
Costo Interno calcula el
costo real.
Puestos de | Nomina » Puestos | Puesto de cada empleado y | Si
Trabajo de Trabajo de los desgloses de horas.
Articulos de | Inventario Precio por hora con que se | Si, para
Servicio factura cada tarea. proyectos
Disciplinas /| Configuracion de | Tipo de trabajo de cada | Si
Tareas Ordenes de | tarea y linea de servicio.
Servicio
Tipos de | Configuracion de | Clasifica proyectos, igualas | Si, para
Proyecto Ordenes de | y templates. templates
Servicio
Templates de | Configuracion de | Ejemplos con puestos y | No
Tareas Ordenes de | horas que calibran al
Servicio Asistente de IA.
Parametros Configuracion de | Aprobacion automatica de | No
Ordenes de | horas.
Servicio

Tabla 49 Catalogo

Advertencia. Un empleado sin Usuario ERP Vinculado no puede registrar horas: el sistema le
muestra «Tu usuario no esté vinculado a ningun empleado».

21.1. Empleados (datos que usa el modulo)
Campo Obligatorio Descripcion
Nombre / Apellido / | Si Datos del colaborador.
Correo
Puesto de Trabajo | Si Puesto en la empresa.
Tasa de Costo | Si Costo por hora; base del costo real y de
Interno (/hr) la rentabilidad.
Usuario ERP | Para registrar | Permite que la persona entre al sistema
Vinculado horas y capture su tiempo.

Tabla 50 Campos Empleados (Servicio)



21.2,

Disciplinas / Tareas y Tipos de Proyecto
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Diagrama 43 Alta de disciplinas y tipos de proyecto.




o Abra Ordenes de Servicio > Configuracién > Disciplinas / Tareas (o Tipos

de Proyecto).
e Pulse Nueva Disciplina / Tarea (o Nuevo Tipo de Proyecto).
e Capture Nombre y Descripcion y guarde.
e Para dejar de usar uno, desactivelo; con Mostrar Inactivos vuelve a verlo.

©/ Maijjun

Ordenes de
8 s
ervicio

@8 Proyectos de Servicio

Disciplinas / Tareas

¥ Espariol (MX) v

las disciplinas y tareas

o tipo de trabajo) que se usan en los templates, las tareas de proyectos y las lineas de servicio de iguala.

a Q AdminUser  }

[® Contratos de Iguala v FILTROS ® Limpiar Filtros
BUSCAR ESTADO
Asistente de . _
Frra Q' Nombre de la disciplina / tarea. [] Mostrar Inactivos
o] Reporede
Rentabilidad .
NOMBRE DESCRIPCION
Configuracién Administracién Tareas administrativas: gestion de documentos, tramites, control de agenda y apoyo operativo.
{8} deOrdenes \/
de Servicio Andlisis de Datos Tareas de andlisis de informacion: procesar datos, generar indicadores, reportes y tableros.
Anélisis de Negocio Entender las necesidades del negocio y traducirlas en requerimientos claros: entrevistas, levantamiento y documentacién de lo que se necesita.
@ Diciinas/
¥ Tareas Analisis de Procesos Revisar y documentar cémo se hacen hoy las cosas en la empresa para detectar fallas, cuellos de botella y oportunidades de mejora.
: Anélisis de Sistemas Definir c6mo debe funcionar un sistema: requerimientos técnicos, fiujos, modelo de datos y especificaciones para desarrollo.
@ Tipos de Proyecto
Auditoria Revision independiente de procesos, registros o estados financieros para verificar su cumplimiento y confiabilidad.
@ Templatesde
s Capacitacién Sesiones para ensefiar a usuarios o personal a usar un sistema, proceso o herramienta; incluye materiales y manuales.
. Configuracién / Implementacién Configurar y poner en marcha un sistema o médulo: parametrizacién, carga de catélogos, pruebas y aanque.
35 Parametros
Consultoria Asesoria 6 y enla toma de decisiones
5 Némina > Consultoria de Procesos Proponer y acompafiar el redisefio de procesos del negocio, con practicas y de su
Consultoria Empresarial Asesoria general a la direccion: estrategia, organizacion, diagnéstico del negocio y plan de accion.
& Inventario >
[ Tenant: SWItERP Dev Envionment @ Culture: espafiol (México) (O Date/Time: 07/10/2026 12:23 CFDL: @ Enabled (D Version: 1.0.0.0

Figura: 67 Catalogo Disciplinas / Tareas.




21.3. Templates de Tareas

Un template describe un tipo de trabajo tipico: qué tareas lleva, qué puesto las
hace y cuantas horas promedio toma. El Asistente de IA lo usa como ejemplo al
proponer tareas o servicios.

Templates de
Tareas > Nuevo
Template de
Tarea

'

Capturar
Nombre, Tipo de
Proyecto,
Periodo de
Plantillay
Descripcidn

!

Agregar Tarea:
Disciplina,
Articulo de

Servicio, Puesto

y Horas Prom.

?

Si

¢Otra tarea o
puesto?

No

v

Guardar

'

Disponible como
Template de
referencia
para la IA en
proyectos e
igualas

Diagrama 44 Alta de un template de tareas.



Campo Obligatorio | Descripcién
Nombre Si Nombre del template.
Tipo de | Si Clasificacion del template.
Proyecto
Periodo de | Si Diaria, Semanal o Mensual. Las horas de cada
Plantilla puesto son por ese periodo (ej. Semanaly 6 h =6
h por semana).
Disciplina /| Si, por | Debe existir y estar activa en el catalogo.
Tareas renglén
Articulo de | No Si se indica, debe existir.
Servicio
Puesto Si, por | Debe existir y estar activo en Puestos.
renglon
Horas Prom. | Si Horas promedio reales de ese puesto.

Tabla 51 Campos Templete de Tareas

Nota. Cada renglén lleva una sola disciplina y un solo puesto. Si un trabajo necesita varios, agregue
un renglén por cada uno.



21.4. Parametros: aprobaciéon automatica de horas
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lider

Diagrama 45 Regla de aprobacion automatica.



e Abra Configuraciéon > Parametros.

e Encienda Aprobar automaticamente las horas de Proyectos de Servicio
y/o de Contratos de Iguala.

e Capture el Maximo de horas por registro de cada uno (entre 0.25 y 24).
e Guarde.

@/; Majjun = vl Espafiol (MX) v a Q Admin User

Ordenes de
=]
Servicio

Parametros de Ordenes de Servicio

Ajustes generales del médulo de Ordenes de Servicio
@ Proyectos de Servicio

[® Contratos de Iguala

5. Asistente de .
P e (U Aprobacién automatica de horas
Aprobar automaticamente las horas de Proyectos de Servicio
) EEEDEs
Rentabilidad MAXIMO DE HORAS POR REGISTRO*
Configuracién 200
{8} deOrdenes \/
de Servicio i
Aprobar autométicamente las horas de Contratos de Iguala
§ MAXIMO DE HORAS POR REGISTRO*
g Disciplinas/
Tareas

2.00

@ Tipos de Proyecto

@ Templatesde
Tareas

52 Parémetros

[5 Tenant: SWIfERP Dev Envionment @ Culture: espanol (México) (D) Date/Time: 07/10/2026 12:39

CFDI: @ Enabled (D Version: 1.0.0.0
Figura: 68 Parametros de Ordenes de Servicio.

Nota. El cambio aplica solo a los registros nuevos.
21.5. Datos que conviene reunir antes

e Cliente, fechas, gerente responsable y referencia de contrato u orden de
compra.

e Alcance del trabajo por escrito (texto, o documento .pdf/.docx para el
Asistente de IA).

e Personal que participara y horas estimadas por puesto.

e Precio por hora de cada servicio (Articulo de Servicio en Inventario).

e Para igualas: periodicidad, ingreso acordado, moneda y forma de
vencimiento de las facturas.




22. Proyectos de Servicio
221. Vista general

Un Proyecto de Servicio es un trabajo con inicio y fin para un cliente. Se divide
en tareas, cada una con su disciplina, articulo de servicio, horas estimadas y
personal asignado. Su numero se genera solo con el formato SVC-AAAA-NNNN.

Borrador

'

Activar

N

¢Hay articulos
de servicio
de la IA con
precio 0?

|

Poner i
prec1c_1 en Activo
Inventario
//
Completar Cancelar Editar
Completado Cancelado Pausado

\

Diagrama 46 Estados de un proyecto de servicio.

Reactivar




Pestaina

Para qué sirve

Cuando se usa

Informacion
Proyecto

del

Datos generales, gerente, fechas,
template de referencia.

Al crear o pausar el
proyecto.

Tareas

Proyecto (WBS)

del

Tareas, asignaciéon de personal,
avance, completar o reabrir.

Al planear y durante la
ejecucion.

Registros
Tiempo

de

Horas capturadas, aprobacion y
rechazo.

Diario.

Facturas

Generar facturas borrador.

Al cobrar.

Reportes

Reporte financiero y avance;
exportar tareas a Excel.

Seguimiento.

Cronograma

Calendario y diagrama de Gantt de
las tareas.

Planeacion.

Asistente de IA

Generar tareas a partir del alcance.

En Borrador o)
Pausado.

Notas

Notas internas.

Cuando haga falta.

Tabla 52 Pestanas Proyectos de servicio

Restricciones. Solo un proyecto Borrador o Pausado se edita. Solo uno Activo registra horas y

factura. Completado y Cancelado son de solo consulta. Solo se cancela un proyecto Activo.

22.2,

Muestra Proyecto #, Nombre del Proyecto, Cliente, Gerente de Proyecto, Fechas,

Lista de Proyectos de Servicio

Utilidad Est. y Estado. Se filtra por texto y por estado.

o Abra Ordenes de Servicio > Proyectos de Servicio.
e Busque o filtre por Estado.
e Abra el proyecto con su numero o nombre.

@4 Maiiun

=) Ordenfzs de o
Servicio

Proyectos de
-
Servicio

B Contratos de Iguala

.. Asistente de
7" Facturacién

) Feportece
Rentabilidad

Configuracion
{8} deOrdenes \/
de Servicio

@ Discplinas/
Tareas

@ Tipos de Proyecto

g Templatesde
Tareas

B
52 Pardmetros
3 Némina >

& Inventario >

Proyectos de Servicio

Da seguimiento y administra tus proyectos de servicio.

¥ Espaiol (MX) v

a @ Admin User

v FILTROS © Limpiar Filtros

BUSCAR DESDE HASTA ESTADO
Jscar proyectos. dd/mm/aaaa a] dd/mm/aaaa a] Todos v

PROYECTO #v. NOMBRE DEL PROYECTO CLIENTE GERENTE DE PROYECTO  FECHAS UTILIDAD EST.  ESTADO
SVC-2026-8013  Desarrollo de Aplicaciones Web Tienda Acme SA de CV Super Admin 01/09/2026 - 30/12/2026  $120,000.00  ACTIVO
SVC-2026-8012  ejemplo de creacion de contenido TPL Kat Valencia 30/09/2026 - 30/12/2026 $10,000.00  BORRADOR
SVC-2026-6011  Carpinteria TPL Kat Valencia 01/09/2026 - 09/10/2026 $3,000.00  ACTIVO
SVC-2026-6010  Laboratech Acme SA de GV Admin User 24/09/2026 - 24/03/2027  $600,000.00  ACTIVO
SVC-2026-8009  Desarrollo de aplicacién para control de calidad  Acme SA de GV Super Admin User Demo  29/09/2026 - 29/03/2027 ~ $300,000.80  ACTIVO
SVC-2026-8008  Modernizacién de Plataforma de Datos 1234567890 Super Admin User Demo  01/09/2026 - 30/11/2026 $50,000.00  BORRADOR
SVC-2026-0087  Corporate Matters ESPECIALIZADOS DEL AIRE SADECGV  Admin User 06/07/2026 - 16/07/2026 $2,010.00  COMPLETADO
SVC-2026-0006  Test Project Acme SA de GV Admin User 08/09/2026 - 08/03/2027  $500,000.00 PAUSADO
SVC-2026-0005  Harvest TPL Admin User 06/06/2026 - 16/06/2026 $3,057.00 PAUSADO
SVC-2026-0004  ejemplo 3 1234567890 Sales User 30/07/2026 - 30/10/2026 $1,000.00  BORRADOR

) Tenant: SWIftERP Dev Environment

@ Culture: espaniol (México) (D) Date/Time: 07/10/2026 12:52

GFDI: @ Enablec

o

@ Version: 1.0.0.0




Figura: 69 Lista de Proyectos de Servicio.



22.3. Crear un proyecto

Diagrama 47 Alta de un proyecto.

Nuevo Proyecto

I

Capturar
Nombre, Cliente,
Fechas
y Gerente de
Proyecto

I

Opcional:
Referencia de
Contrato,
Template de
referencia para
la IA, Horas
Est./Dia

I

Guardar

I

Proyecto en
Borrador

I

Agregar tareas




Campo Obligatorio | Descripcién

Nombre del Proyecto Si Nombre descriptivo.

Cliente Si Debe estar activo.

Fecha de Inicio / Fecha | Si Las tareas y las horas deben caer dentro

de Finalizacion de estas fechas.

Gerente de Proyecto Si Responsable del proyecto.

Referencia de Contrato | No Contrato u orden de compra del cliente.

Template de referencia | No Ejemplo que usa la IA para estimar; sin

parala lA template usa todos los de la empresa.

Horas Est./Dia No Horas por dia para convertir horas a dias
(por omision 8).

Descripcion No Alcance; también sirve de base para la |A.

Tabla 53 Campos Proyectos de servicio

Nuevo Proyecto

DESCRIPCION

COSTO ESTIMADO

& Guardar

INGRESO ESTIMADO

Figura: 70 Pestafia Informacién del Proyecto.




22.4. Tareas del Proyecto (WBS)

Agregar Tarea

!

Capturar
Nombre,
Disciplina /
Tarea,
Articulo de
Servicio,
Fechas, Horas,
Facturable

!

Opcional:
Desglose de
Horas por Puesto
(un solo puesto)

!

Guardar

!

Asignar Personal

I

Elegir empleado
y horas
asignadas

T

Si

¢Queda horas
por asignar?

No

v

Tarea lista para
trabajar

Diagrama 48 Alta de tareas y asignacién de personal.



e Con el proyecto en Borrador o Pausado, abra Tareas del Proyecto (WBS) y
pulse Agregar Tarea.

e Capture los datos y guarde. Las fechas deben caer dentro de las del
proyecto.

e Pulse Asignar Personal, elija el empleado y sus horas. La pantalla muestra
Asignadas y Restante por Asignar.

e Para ver lo trabajado por persona, pulse Ver horas registradas por
persona.

©/ Majjun = ¥ Esparol (MX) v a @ Admin User
Costo Estimado Ingreso Estimado Utilidad Estimada Monto Monto Monto
=) Ordenes de o $500,000.00 $1,000,000.00 $500,000.00 $505.00 $0.00 -$505.00
Servicio

Proyectos de .
- S::yvlclo @© Informacién del Proyecto i= Tareas del Proyecto (WBS) @ Registros de Tiempo B Facturas al Reportes [ Cronograma Asistente de 1A ) Notas
[ Contratos de Iguala
5% Tareas del Proyecto (WBS) 6 Tareas + Agregar Tarea

.. Asistente de

Facturacion Avance general = 2%  200/1,1200h
Reporte de
all A ptoab'l - NRO.TAREA  NOMBRE DISCIPLINA/ TAREA  FACTURABLE  FECHAS ARTICULO DE SERVICIO HORAS DIAS  PROGRESO ESTADO
entabilida
Andlisis del Proyecto
. " - c sep. 8, 2026 f)
Configuracién > T-001 Realizar un andlisis exnaustivo de los requerimientos  Consultoria v si se’ 11,2006 SERVICIOO1 00.06 125 ¢ © & £ W
{8} deOrdenes del dliente y el alcance del proyecto. U
. Asignar Parsonal
de Servicio
e Dl CaCGr Desarrollo / ) 56p.14,2026  Servicio de Desarrollador )
> T902 Desamolarios mockups de diefoylaiterazce  besmamenén v e ey 130.0  18.8 0% Nolniiado
usuario de la aplicacién mévi. T
@ Discilinas/
Tareas F
ase de Desarrollo Desarrollo / sep. 8, 2026 Servicio de Desarrollador
> T-003 ] vsi . . % En Progr
Programar las funcionalidades de la aplicacion mévil. ~ Programacién mar.8,2027  Senior 500.0  62.5 i)
@ Tipos de Proyecto
Pruebas y Aseguramiento de Calidad Desarrollo / c sep. 8, 2026 Servicio de Desarrollador
> Teoes Realzaraiversas pruebas para asegurar a =1 s e 2000 250 %  EnProgese
B Templates de funcionalidad y confiabilidad de la aplicacion. &
T
§ Implementacién Desarrollo / sep.8,2026  Servicio de Desarrollador
> Teaes Desplogarla apicacién en o tomo del clentey 0 . vsi ‘ 500 6.3 . % Enprogreso
= rogramacién mar.8,2027  Senlor
2 Pardmetros asequrar que esté operativa
> T-006 Gostion del P ° Consultoria vsi CHLETD  EEXe 1200 15.0 0% NoIniciado
& Nomina S ‘Supervisar todas las etapas del proyecto y asegurar i oo B Ve H . 3

Que se cumplan los hitos.

& Inventario >

Tenant: SWItERP Dev Envionment & Culture: espafiol (México) (D) Date/Time: 07/10/2026 13:08 CFDI: @ Enabled (D) Version: 1.0.0.0

A
Figura: 71 WBS con el panel Asignar Personal.

2 Asignar Personal

Nombre: Andlisis del Proyecto

HORAS  ASIGNADAS  RESTANTE POR ASIGNAR
100.0h  100.0h 0.0h

Asignaciones

EMP-002 Pedro Paramo 100.00 h AuTO

Asignar Personal

-- Seleccionar Empleado para Asignar --

Cerrar

Figura: 72 Panel Asignar Personal



Nota. Estados de tarea: No Iniciado, En Progreso, Completado, Cancelado. Completar Tarea pide
que tenga horas reales y bloquea nuevos registros; Reabrir Tarea pide una razoén.

Tip. La columna Horas Extra marca a quien registré6 mas horas de las que se le asignaron.

22.5. Asistente de IA del proyecto

Pestafia
Asistente de IA
(Borrador o
Pausado)

!

¢De dénde sale
el alcance?

Texto Archivo
Subir
. Documento del
Escribir
Descripcién Proyecto
P (.pdf o .docx,
max. 10 MB)

<

Generar EDT

!

Revisar tareas
sugeridas,
puestos y horas

!

Agregar tareas
seleccionadas

!

¢La IA cred

articulos
de servicio
nuevos?

Si

v

Ponerles precio
No en Inventario
antes de activar

/

Listo para
activar

Diagrama 49 Generar tareas con el Asistente de IA.



Abra Asistente de IA, escriba el alcance o suba el documento.

Pulse Generar EDT.

Revise cada renglén con Ver/editar este renglon y marque los que quiere.
Pulse Agregar tareas seleccionadas.

Advertencia. La IA puede dar de alta articulos de servicio, pero no les pone precio. Mientras alguno

siga en 0, el proyecto no se puede activar. Use Poner precio o pidaselo a quien administra
Inventario.

Nota. El panel muestra una Advertencia de Rentabilidad y Costos cuando el costo pronosticado
rebasa el umbral de alerta.

%/ Majjun = VlEspanolMx) v M 0 Admin User
= gmngs de o
ervicio <« Volverala Lista
2026~ React
gy Provectosde Detalles del Proyecto SVC-2026-0006  PAUSADO > Reactivar
Servicio
Contratos de Iguala N N
@ 9 @ Resumen Financiero (Est.) $ Resumen Financiero (Act.)
i Asitente de Gosto Estimado Ingreso Estimado Utiidad Estimada Monto Monto Monto
Facturacién $500,000.00 $1,000,000.00 $500,000.00 $505.00 $0.00 -$505.00
) Feportede
Rentabilidad
@© Informacién del Proyecto = Tareas del Proyecto (WBS) @ Registros de Tiempo (B Facturas 4l Reportes [ Cronograma ) Notas
Configuracién
{&} deOrdenes v
de Servicio
@ Decbines/ Asistente de IA (i naBiLITADA )
Tareas Empodere su proyecto de servicios con automatizacion e inteligencia analitica.
@ Tipos de Proyecto
&
o Teacsde s% Generador de EDT de IA
Tareas Genere un borrador de Estructura de Desglose de Trabajo (EDT) utilizando IA a partir de la descripcion del proyecto.
=
25 Parémetros # Escribir B subir Proyecto
& Nomina N Descripcién / Alcance del proyecto
& Proyecto de desarrollo de software para app movil, el proyecto considera el analisis, disefio, desarrollo, pruebas y puesta en marcha de la aplicacion con el cliente. La duracion es de &
Inventario > anmavimadamanta 8 masae

[ Tenant: SWIRERP Dev Environment @ Culture: espafiol (México) (O Date/Time: 07/10/2026 13:27

A
Figura: 73 Pestaria Asistentre de IA

CFDE: @ Enabled (© Version: 1.000

@eiin

n

viEspanol (M) v A Q Admin User

Grdenes do Costo Estmado Ingreso Estimado Utiidad Estimada Monto Monto Monto
S senicio e $500,000.00 $1,000,000.00 $500,000.00 $505.00 $0.00 -$505.00
Proyectos de
® enico

D Informacién del Proyecto Tareas del Proyecto (WBS) Registros de Tiempo ?) Facturas 4 Reportes () Cronograma Asistente de IA % Notas

[® Contratos de Iguala

.. Asistente de i delA
v .
Facturacin Asistente de e
Empoders su proyecto de senvicios con automatizacion e inteligencia anlitica.
) Reportede
Rentabilidad
Configuracién % Generador de EDT de IA
{© deOrdenes \/
e Genere un borrador de Estructura de Desglose de Trabajo (EDT) utlizando IA a partir de la descripcion del proyecto.
7 Escribir Descripcion [ Subir Documento del Proyecto
@ Discinas/
Tareas

Descripcién / Alcance del proyecto

Tipos de Proyecto
@ Tios Proyecto de desarrollo de software para app movil, el proyecto considera el analisis, disefio, desarrollo, pruebas y puesta en marcha de la aplicacion con el cliente. La duracion es de
aproximadamente 6 meses.
g Templates de
Tareas

i

Pardmetros

“+ Generar EDT
(33 Némina >

& Inventario >

£ Tonant: SWINERP Dev Envionment @ Culture: espanol (Wéxico) (D Date/Time: 07/10/2026 1328

A
Figura: 74 Pantalla Asistente de IA

CFDE @ Enabied (D Version: 1000




Figura: 75 Boton para generar Sugerencias de Tareas

'+ Generar EDT

©/ Maijjun

Grdenes de
=]

L v
Servicio

Proyectos de
L Servicio

[® Contratos de Iguala

Asistente de
Facturacion

Reporte de
ol porvabiicad

Configuracién
{} deOrdenes \/
de Servicio

Disciplinas /
® forees

@ Tipos de Proyecto
@ Templates do
Tareas
32 Parametros
5 Noémina >

& Inventario >

@ Informacién del Proyecto

i= Tareas del Proyecto (WBS)

(@ Registros de Tiempo

1 Espafiol (MX) v

4l Reportes = Cronograma

a @ Adminuser  :

Asistente de IA ] Notas

Proyecto de desarrollo de software para app movil, el proyecto considera el analisis, diserio, desarrollo, pruebas y puesta en marcha de la aplicacion con el cliente. La duracion es de
aproximadamente 6 meses.

Vista previa de tareas sugeridas

£ Tenant: SWIfERP Dev Envionment @ Culture: espanol (México)

Nombre
Analisis de Requisitos para App Movil
Disefio de Interfaz de Usuario para App Movil
Desarrollo Backend de App Movil

Desarrollo Frontend de App Movil

Pruebas de Funcionalidad de App Movil

Puesta en Marcha de App Movil

tareas seleccionadas

(© Date/Time: 07/10/2026 13:29

Disciplina / Tarea

Anlisis de Sistemas

Disefio UX/UI

Desarrolio Backend

Desarrollo Frontend

Desarrollo de Software

Implementacion de Sistemas

Articulo de Servicio
Analisis de Requisitos de Software (nuevo)
Disefio de Interfaz de Usuario (nuevo)
Desarrollo de Software Backend (nuevo)
Desarrollo de Software Frontend (nuevo)
Pruebas de Software (nuevo)

Lanzamiento de Software Movil (nuevo)

Horas Est.

80.00

60.00

240.00

180.00

90.00

40.00

CFDI: @ Enavled (D Version: 1.0.0.0

A
Figura: 76 Ejemp

los de sugerencia de Tareas

(*) Agregar tareas seleccionadas

Figura: 77 Boton para Agregar sugerencias

Horas Est.

t ©

Ver/editar este renglén

Figura: 78 Accion para ver los detalles de Ia tarea




© Detalle de la Tarea Sugerida

NOMBRE

Disefio UX/UI

DISCIPLINA / TAREA ARTICULO DE SERVICIO

Disefio UX/UI v Disefio de muebles a medid v

DESCRIPCION

Crear disefios de interfaz de usuario y experiencia de usuario para la
aplicacién mévil.

PUESTOS Y HORAS
DISCIPLINA PUESTO
Disefio UX/UI Disefador U 180
® Un solo puesto por registro. Si el trabajo necesita otra discipiina 0 puesto, créalo
icio.

como otra tarea o servi

Total: 180.00

Figura: 79 Detalles de la accion

Advertencia. La |IA puede dar de alta articulos de servicio, pero no les pone precio. Mientras alguno
siga en 0, el proyecto no se puede activar. Use Poner precio o pidaselo a quien administra
Inventario.

Nota. El panel muestra una Advertencia de Rentabilidad y Costos cuando el costo pronosticado
rebasa el umbral de alerta.

22.6. Simular finanzas

Pulse Simular Finanzas.

e Revise por tarea Horas Est., Tarifa de Costo, Tarifa de Precio, Costo Total e
Ingreso Total.

e Pulse Copiar al Encabezado para guardar Costo, Ingreso y Utilidad
estimados en el Resumen Financiero.

22.7. Activar, editar, completar y cancelar

Activar: desde Borrador. Bloquea la estructura y permite registrar horas.

o Editar: pausa el proyecto para cambiar datos, tareas o asignaciones.
Mientras esta Pausado no se registran horas.

e Reactivar: guarde antes sus cambios; el proyecto vuelve a Activo.
Completar: confirma y avisa si quedan tareas con horas sin facturar.

e Cancelar: solo desde Activo.

Advertencia. Un proyecto Completado ya no se edita, no se factura y no se reactiva. Facture antes
las horas pendientes.



22.8. Registros de Tiempo

Registrar Tiempo

!

Elegir Tarea,
Fecha, Horas,
Facturable y
Descripcion

I

¢Proyecto
Activo, tarea no
completada
y fecha dentro
del proyectoy

No Si
El sistema lo Registro
rechaza guardado

|

¢Aprobacién
automdtica?

No

Pendiente
Si
El lider revisa
Rechazar
Aprobado Rechazado

'

Disponible para
facturar

Diagrama 50 Registro y aprobacién de horas en proyectos.



Campo

Obligatorio | Descripcién

Tarea

Si Tarea del proyecto.

Empleado

Si Por omision, el empleado del usuario.

Fecha

Si Dentro de las fechas del proyecto.

Horas

Si Mayor que 0 y hasta 24.

Hora Inicio / Hora Fin

No Rango trabajado.

Facturable

No Si se cobra al cliente.

Descripcién

No Lo que se hizo.

Tabla 54 Campos RDH

Pulse Registrar Tiempo, capture los campos y guarde.
El lider pulsa Aprobar o Rechazar en los registros pendientes.
Arriba se ve Mi avance (horas trabajadas y restantes de la persona) y el

Avance real del proyecto.

@/\] Majjun = ¥ Espariol (MX) v
Ordenes de
=) Senvicio v Informacién del Proyecto = Tareas del Proyecto (WBS) U Registros de Tiempo D Facturas Reporte ) Cronograma Asistente de IA Not:
Proyectos de
Servicio
FILTROS ® Limplar Filtros
[® Contratos de Iguala TAREA EMPLEADO FECHA (DESDE) FECHA (HASTA) FACTURABLE
- Todos v ~Todos— v dd/mm/assa O dymmaasa =] —Todos v
.. Asistente de
7" Facturacién
Reporte de |~ Avance real del proyecto (horas registradas)
Rentabilidad
{ORAS TRABAJADAS HORAS RESTANTES MONTO TRABAJADO MONTO RESTANTE
21.0n /51200 491.0n $1,190.00/525,160.00 $26,970.00
Config
{8 deOrd v
de Servicio
N° REGISTRO EMPLEADO TAREA FECHA HORAS FACTURABLE DESCRIPCION ESTADO
® Disciplinas / TE-00000063 ;f'“@“]""‘ Rodriguez Andlisis del Sistema para Aplicacién Web de Punto de Venta 2026-10-01 3.00 o PENDIENTE
Tareas
APROBADO
@ Tipos de Proyecto TE-00000051 gﬂ“"‘ Nikol Rios Valencia ;15110 Backend para la Aplicacion Web de Punto de Venta  2026-09-14 8.00 o S —
[ Templtes de APROBADO
Tareas TE-00000050  Andrea Cruz Disefio UVUX de la Aplicacién Web de Punto de Venta 2026-09-08 5.00 o
EMP-025 FACTURADO
= purd
52 Parémetros I
TE-00000049  Fernanda Rodriguez Andlisis del Sistema para Aplicacion Web de Punto de Venta 2026-09-07 5.00 °
EMP- FACTURADO
(3 Némina >
& Inventario >
L [ Tenant: SWItERP Dev Environment @ Culture: espafiol (México) (D Date/Time: 07/10/2026 13:48 CFDI: @ Enablec

a @ Admin User

@ Version: 1.0.0.0 /{

Figura: 80 Registros de Tiempo

con aprobacioén.

Advertencia. Un registro ya Facturado no se edita ni se elimina. En proyectos no existe el tiempo

extra

Figura: 81 Accion de Editar

&
 Eattar |



(U Editar Registro de Tiempo
Tarea * Empleado *
Andlisis del Sistema para Aplicaciéi  Fernanda Rodriguez

Fecha * Horas *

01/10/2026 3.00

Facturable

Hora Inicio Hora Fin

Descripcién

Notes on work performed.

Cancelar & Guardar

Figura: 82 Modal para hacer el registro de horas



22.9. Facturar un proyecto

Pestana
Facturas
(proyecto Activo)

'

Agrupacion de
factura

Agrupado por tarea Por registro de tiempo
Seleccionar .
Seleccionar
Tareas .
registros
completadas
aprobados

y facturables
con horas sin
facturar

y facturables
sin facturar

\

Revisar Detalles:
Fecha de
Factura,

Vencimiento,
Notas

'

Generar Factura
Borrador

'

Ver Factura
Borrador en
Finanzas

Diagrama 51 Asistente de facturacion del proyecto.



Abra Facturas y elija la Agrupacion de factura.

Seleccione tareas o registros.

Revise fecha, vencimiento y notas.

Pulse Generar Factura Borrador y luego Ver Factura Borrador.

PN~

Advertencia. Generar facturas requiere el permiso de facturar de Ventas. La factura nace en
Borrador: se revisa y timbra en Finanzas.

22.10. Cronogramay Reportes

e Cronograma: calendario y Diagrama de Gantt. E|l Gerente de Proyecto
puede arrastrar las barras para reprogramar; las tareas vencidas se marcan.

e Reportes: Reporte Financiero del Proyecto (costo, ingreso y ganancia
estimados contra reales, consumo de presupuesto, progreso), filtrable por
fechas, empleado y tipo de tarea; Exportar Tareas WBS a hoja de calculo.

@ Malien

v Espafiol (MX) v a @ Admin User

Ordenes de
S senvicio
« Volver a la Lista
-2026-4 v Complet: Edit:
- ::or:::es de Detalles del Proyecto SVC-2026-0013  ACTIVO ompletar | £ Editar
Contratos de Iguala N N

B i o Resumen Financiero (Est.) $ Resumen Financiero (Act.)

5. Asistente de Costo Estimado Ingreso Estimado Utilidad Estimada Monto Monto Monto
Facturacion $60,000.00 $180,000.00 $120,000.00 $490.00 $1,583.21 $1,093.21
Reporte de

ll orvabiigad
@© Informacién del Proyecto = Tareas del Proyecto (WBS) @ Registros de Tiempo ® Facturas 4l Reportes & Cronograma Asistente de IA & Notas
Configuracién
{8} deOrdenes \/
de Servicio
@ calendario [= Diagrama de Gantt ® Arrastre las barras de tareas para reprogramar (solo Gerentes de Proyecto)
Disciplinas /
Tareas

TAREA
@ Tipos de Proyecto
T-001 Anilisisd... INPROGRESS
Q@ Templatesde
Tareas T-002 Disefio Ul... INPROGRESS

32 Pardmetros T-803 Desarroll...  INPROGRESS

||\ o

T-804 Implemen... NOT STARTED
53 Némina >

& Inventario > ®

[5 Tenant: SWIfERP Dev Envionment @ Culture: espanol (México) (D) Date/Time: 07/10/2026 14:06 CFDI: @ Enavied (D Version: 1.0.0.0

A
Figura: 83 Diagrama de Gantt del proyecto.



23. Contratos de Iguala
23.1. Vista general

Un Contrato de Iguala es un servicio recurrente: el cliente paga cada periodo por un
conjunto de servicios (lineas de servicio). Al activarlo, el sistema genera el
Calendario de Facturacion con un periodo por cada mes, trimestre o afio de la
vigencia.

Borrador

|

Activar

|

Se genera el
Calendario de
Facturacién

!

Activo

!

Terminar
. contrato: Vence la
Editar . . .
ifecha efectiva vigencia
futura?
Si
v s
En Terminacion
Pausado No (opera hasta Expirado
\ esa fecha)
Reactivar:
se recalcula el
. Cancelado Renovar
calendario
pendiente

Contrato nuevo
y el original
queda Renovado

Diagrama 52 Estados de un contrato de iguala.



Pestaina

Para qué sirve

General

de cuenta.

Cliente, nombre, fechas, periodicidad, moneda, gerente

Configuracion

Vencimiento de facturas y ajustes propios del contrato.

Servicios

Lineas de servicio, puestos, horas y personal asignado.

Registro de Horas

Horas del personal, aprobacion y tiempo extra.

Adjuntos

Contrato firmado, SOWSs y otros documentos.

Asistente de IA

Generar lineas de servicio a partir del alcance.

Calendario
Facturacion

de

Periodos a facturar y su estado.

Facturas

tiempo.

Facturas generadas y facturacion por registro de

Reportes

linea.

Acordado contra real, margen, cobro y utilizacion por

Tabla 55 Pestanas

Restricciones. Solo un contrato Borrador o Pausado se edita. Solo uno Activo registra horas y
factura. Cancelado y Renovado son de solo consulta.

23.2.

Lista de Contratos de Iguala

Muestra Numero, Nombre, Cliente, Fecha de Inicio, Fecha de Vencimiento,
Periodicidad, Ingreso Acordado y Estado. Se filtra por texto y estado; Mostrar
Inactivos/Cancelados incluye los cerrados.

@4 Maijun

Ordenes de
Servicio

=]

@ Proyectos de Servicio

Contratos de Iguala

de servicios pi

continuos de clientes.

1 Espariol (MX) v

A @ naminuser

[ Contratos de Iguala FILTROS ® Limplar Filtros
BUSCAR ESTADO ESTADO
.. Asistente de -
" Facturacién X Buscar por nimero, nombre o cliente. Todos v [] Mostrar Inactivos/Cancelados
o Peportede
Rentabilidad
NUMERO NOMBRE CLIENTE FECHA DE INICIO FECHA DE VENCIMIENTO PERIODICIDAD INGRESO ACORDADO ESTADO
Configuracié
RET-2026-0014 Marketing Digital Mensual Acme SA de GV 01/09/2026 30/09/2027 Monthly $15,000.00 MXN  ACTIVO
{8} deOrdenes \/
de S
© Servicio RET-2026-0013 Carpinteria TRL 01/09/2026 08/10/2027 Monthly $9,000.00 USD  ACTIVO
Disciplinas / RET-2026-0012 Control de Iguala de Marketing Acme SA de CV 31/08/2026 30/09/2027 Monthly $5,000.00 USD  PAUSADO
® rreas
RET-2026-6011 Servicios Contables Mensuales 1234567890 01/09/2026 30/11/2027 Monthly $1,200.00 USD  BORRADOR
@ Tipos de Proyecto
RET-2026-8010 Test Retainer Acme SA de GV 01/09/2026 08/09/2027 Monthly $3,700.00 MXN  PAUSADO
[ EEED RET-2026-0009 Ejemplo TRL 01/07/2026 31/07/2027 Monthly $1,200.00 USD  ACTIVO
Tareas
RET-2026-0008 Iquala Laboral - Jacuzzi de México TRL 01/07/2026 14/07/2027 Monthly $1,200.00 USD  ACTIVO
52 Pardmetros
RET-2026-0006 Ejemplo 1234567890 30/07/2026 30/07/2027 Monthly $2,910.00 USD  BORRADOR
(3 Némin: > RET-2026-0005 Monthly Computer Maintenance Acme SA de CV 01/01/2026 01/01/2027 Monthly $1,800.00 USD ACTIVO
& Inventar >
\_ £ Tenant: SWIftERP Dev Envionment @ Culture: espafiol (México) (O Date/Time: 07/10/2026 14:22 CFDI: @ Enabled () Version: 1.0.0.0 J

Figura: 84 Lista de Contratos de Iguala.



Nuevo Contrato
de Iguala

l

General:
Nombre, Cliente,
Fechas,
Periodicidad,
Moneda,
Ingreso
Acordado

l

Configuracion:
Método de
Vencimiento
y Generacion
Automatica de
Facturas

l

Guardar

l

Contrato en
Borrador

v

Agregar
servicios

Diagrama 53 Alta de un contrato de iguala.



Campo Obligatorio | Descripcién

Nombre del | Si Nombre descriptivo.

Contrato

Cliente Si Debe estar activo.

Fecha de Inicio /| Si Vigencia; las horas deben caer dentro de ella.

Fecha de

Vencimiento

Periodicidad Si Cada cuanto se factura (mensual, trimestral,
anual...).

Moneda Si Moneda de facturacién.

Gerente de Cuenta | Si Responsable del contrato.

Template de | No Ejemplo que usa la |IA para estimar.

referencia para la

IA

Generacion No Se guarda con el contrato, pero en esta

Automatica de version no genera facturas por si sola: se

Facturas factura con Facturar Ahora o desde el
Asistente de Facturacion.

Método de | Si Dias después de la fecha de factura (usa

Vencimiento Dias de Vencimiento de Factura, 30 por
omision) o Dia fijo del mes siguiente (usa
Dia de Vencimiento, ej. 15).

Anulaciones de | No Horas por Dia por Defecto y Ventana de

Configuracion Sugerencia de Facturacién de |IA (Dias) solo

para este contrato.

Tabla 56 Campos Contrato Iguala

GGGGG

Notas

$1,200.00 USD

Gerente de Cuenta*

Generacion Automatica de Facturas

inanzas.
\ 5 Tenant: SWAERP Dov Envionment @ Culture: sspanol (Méxco)

uuuuuuuuuuuu

$1,440.00 USD -$240.00 USD

Calendario de Facturacién

Reportes

Figura: 85 Pestafia General del contrato.



23.3.

Servicios y personal

Agregar Servicio

!

Elegir Disciplina
/ Tarea
y Nombre del
Servicio

'

Método de
Facturacion

Tarifa Fija

Por Hora

Capturar Monto

Capturar Tarifa
de Facturacién

de Tarifa Fija

\

Horas
Estimadas,
Facturable,

Desglose por
Puesto
(opcional)

'

Guardar

!

Asignar
Empleado con
sus horas

'

Solo el personal
asignado
puede registrar
horas en la linea

Diagrama 54 Alta de una linea de servicio.

/




e Con el contrato en Borrador o Pausado, abra Servicios y pulse Agregar
Servicio.

Elija la Disciplina / Tarea (obligatoria) y escriba el Nombre del Servicio.
Elija Tarifa Fija o Por Hora y capture el monto o la tarifa.

e Guarde y pulse Asignar Empleado. La pantalla muestra Asignadas y
Restante por Asignar.

e Para quitar una linea, cancélela desde Acciones.

@ { Majjun = viEsparol M) v M @ Admin User
< Volver
=) Ordenes de
servete Detalles del Contrato de Iguala rer-202s-0011  sommcon > e
@ Proyectos de Servicio
Resumen Financiero
[ Contratos e Iguala INGRESO ACORDADO CoSTO ESTIMADO UTILIDAD ESTIMADA
Asistonte de $1,200.00 USD $1,440.00 USD -$240.00 USD
7" Facturacién
nﬂﬂ Reporte de
Rentabilidad ® General @ Configuracién D Registro de Horas Adjuntos Asistente de IA [@ Calendario de Facturacién E] Facturas | Reportes
Configuracién
{3} deOrdenes \/
de Servicio i= Servicios PR - soregar senvicio
(S Disciplinas / Avance general 0%  00/27.0h
Tareas
DISCIPLINA / PUESTOS Y cosTo
@ Tipos de Proyecto LINEA#  TAREA NOMBRE DEL SERVICIO FACTURACION HORAS HORAS PROGRESO REAL (HORAS/MONTO) ~ ESTADO
R Photography and Visual Por Hora $33.33/h . Hrs. Estimadas 15.0 N 15.0h
Q Templatesde svc-001 oot Tarta P 500,00 FOt00%0 150 Horas Feslos 0.0 0% $0.00 USD ss00.00 usp  ACTIVE
Tareas
Website Flow Analysis - Por Hora $58.33/h  Analista de Hrs. Estimadas 6.0 .oh
32 Pardmetros sve-002 - Analista de Sistemas Tarita Fija $350.00  Sistemas 6h Horas Reales  §.0 0% $0.00 USD sas0.00 0sp  ACTVE
=
Website Flow Analysis — Por Hora $58.33/h  Ingeniero de Hrs. Estimadas 6.0 N 6.0h
o sve-003 Ingeniero de Sistemas Tarifa Fija $350.00  Sistemas 6h Horas Reales 0.0 0% $0.00 USD s3s0.00 usp  ACTIVE
5 Noémina >
&  Inventario > &
K B Tenant: SWItERP Dev Envionment @ Culture: espafiol (México) (O Date/Time: 07/10/2026 14:35 CFDE: @ Enabled (D) Version: 1.0.0.0 J{

Figura: 86 Pestaria Servicios con una linea y su personal.

RESTANTE
(HORAS/MONTO) ESTADO

&

00
1 acs
Asignaciones de Personal

Figura: 87 Acciones



s Asignaciones de Personal

SVC-001 imi de Redes Socials

HORAS ~ ASIGNADAS  RESTANTE POR ASIGNAR
12.0h  36.0h -24.0n

Estefania Vazquez
Tarifa de Costo: $0.00 USD/hr

Andrea Cruz
Tarifa de Costo: $150.00 USD/hr

ASIGNAR EMPLEADO

Seleccione..

Figura: 88 Modal de Asignacion de Empleado

Nota. El monto que se ve en la linea esta calculado con las horas estimadas; no es necesariamente
el monto que se cobra.

23.4. Asistente de IA del contrato

Funciona igual que en proyectos, pero propone lineas de servicio recurrentes con
su método de facturacion y horas. Solo esta disponible con el contrato en Borrador
o Pausado.



23.5. Registro de Horas y tiempo extra

Registrar Tiempo

'

Elegir Linea de
Servicio, Fecha,
Horas

|

¢Es trabajo fuera
del alcance?

Sif No
Marcar Tiempo i
extra .
Registro normal
y capturar su
tarifa

£Contrato
Activo,
empleado
asignado
fecha dentro

El sistema lo

Guardado
rechaza

|

¢Aprobacién
automatica?
(nunca para

Pendiente: el
Aprobado lider aprueba o
rechaza

Diagrama 55 Registro de horas en una iguala.



Advertencia. El tiempo extra no entra en la factura del periodo: solo se cobra con Facturas » Por
registro de tiempo.

23.6. Calendario de Facturacién y facturas

Calendario de
Facturacidn

I

Periodo
Pendiente

Manual

¢:Como se
factura?

I

Asistente

v

Sugerencia en el
Asistente de
Facturacidn

Tiempo extra
aprobado

Facturar Ahora:
genera el Facturas > Por
. Aprobar y .
periodo registro de
. , Facturar .
pendiente mas tiempo
antiguo
Factura
borrador en
Finanzas
Periodo
Facturado

Diagrama 56 Facturacion de una iguala.




e En Calendario de Facturacion revise Periodo, Fecha Inicio, Fecha Fin,
Fecha Vencimiento, Monto y Estado.

e Pulse Facturar Ahora para generar la factura del periodo pendiente mas
antiguo.

e Para tiempo extra u horas sueltas: Facturas » Por registro de tiempo,
seleccione los registros, Revisar Detalles y Generar Factura Borrador.

Nota. Estados de periodo: Pendiente, Facturado, Vencido, Anulado. Las facturas ya generadas se
siguen viendo aunque el contrato se pause.

23.7. Conciliacion
Pulse Ejecutar Conciliacién para comparar por linea las horas estimadas contra

las horas aprobadas reales y su desviacion. Si las reales quedan muy por debajo,
el informe avisa que puede haber hojas de horas incompletas.



23.8. Renovar un contrato

Diagrama 57 Renovacion

Contrato Activo
o Expirado

I

Renovar

'

Nueva Fecha de
Inicio y Nueva
Fecha de
Vencimiento

'

Opcional:
Ajustes de
Tarifa y Notas
de Renovacidn

'

Confirmar

I

Se crea el
contrato nuevo
con su
calendario

'

El original
gueda Renovado
(solo consulta)




Advertencia. La nueva fecha de vencimiento debe ser posterior a la nueva fecha de inicio. Solo se
renuevan contratos Activos o Expirados.

23.9. Terminar un contrato

Terminar
contrato

'

Categoria de
Cancelacidn

'

Fecha Efectiva y
Motivo de
Cancelacion

'

Revisar avisos:
horas
pendientes
y periodos que
se anularan

'

¢Fecha efectiva
futura?

Si No
En Terminacion Cancelado de
hasta esa fecha inmediato

Diagrama 58 Terminacion



e Pulse Terminar contrato.

e Elija la Categoria: Solicitud del Cliente, Terminacion Anticipada, Falta de
Pago, Cambio de Alcance u Otro.

e Capture Fecha Efectiva y Motivo de Cancelacién (obligatorio).

e Lea los avisos y confirme.

Advertencia. Los periodos pendientes después de la fecha efectiva se anulan, y las horas
pendientes de aprobar ya no se procesan. Apruébelas antes.

24. Asistente de Facturacion
241. Vista general

El Asistente de Facturacion revisa las igualas y los proyectos activos y propone las
facturas que ya se pueden emitir: el periodo de una iguala o las horas aprobadas
sin facturar de un proyecto. Cada sugerencia trae su desglose, su nivel de confianza
y las anomalias que detecto.



Ordenes de
Servicio >
Asistente de
Facturacion

I

Actualizar
Informacién

|

Se buscan
periodos e
horas aprobadas
por facturar

|

Pestanas:
Contratos de
Iguala
y Proyectos de
Servicio

|

Revisar
Confianza,
Advertencias
y Desglose

|

Aprobar y Facturar Rechazar

. Motivo del
¢Cambiar el
Rechazo
monto? . .
obligatorio
Modificar Monto Sugerencia
+ Justificacion No 8
. . rechazada
obligatoria
Confirmar
Factura
borrador en
Finanzas

Diagrama 5.1 — Revision de sugerencias de facturacion.



24.2. Niveles de confianza y advertencias

Confianza Cuando aparece

Alta Sin advertencias.

Media Horas por debajo o por encima de lo estimado, o registros
pendientes de aprobar.

Requiere Horas de un empleado no asignado, o un articulo de servicio

Revisidn sin precio.

Tabla 57 Niveles de Confianza
Advertencias que puede mostrar:

o Horas registradas por debajo del 50 % de las estimadas del periodo (registros
posiblemente incompletos).

« Horas registradas que exceden las estimadas por mas del 20 %.

o Tiempo registrado por un empleado no asignado.

e Registros de una tarea pendientes de aprobar.

e Un articulo de servicio sin precio.

24.3. Aprobar o rechazar

e Abra Ordenes de Servicio » Asistente de Facturacién y pulse Actualizar
Informacion.

e Elija la pestafia Contratos de Iguala o Proyectos de Servicio.

e Revise el Desglose de Linea de Servicio (horas estimadas, horas aprobadas
reales, monto).

e Pulse Aprobar y Facturar. Si cambia el monto, escriba la Justificacion del
Cambio.

e O pulse Rechazar y escriba el Motivo del Rechazo.

@Amﬂ‘:‘ﬂ = UEsparol M) v A @ Admin User
= Ordenes de o
Servicio e 2 1A [
7 Asistente de Facturacion © Actualizar Informacién
@ Proyectos de Senvicio
[® Contratos de Iguala (10) ™ Proyectos de Servicio @
[ Contratos de Iguala
.. Asistente do $1,774.19
H# :
Facturacién Confamzs.  REQUIERE REVISION
Reporte de
"Dﬂ Rentabilidad
Configuracién
@ deGrdenes
de Servicio
Disciplinas /
Q Tareas
(@ Tieos de Proyecto B
g Tervlesce

Tareas

Tarifa Fija 50 00 $200.32

Taria Fija 100 00 $483.87

Por Hora 100 00 $1,000.00

Compras >
IR $1,800.00 (o)
Cobrar 2 Tenant: SwIftERP Dev Environment @ Culture: espafiol (México) (O Date/Time: 07/10/2026 15:41 cFol: @ D Version: 1 DDD/‘

Figura: 89 Sugerencia de facturacion




> Aprobar Sugerencia de Facturacién

¢Esté seguro de que desea aprobar la sugerencia de
facturacion para Acme SA de CV (Periodo #1)? Se
creara una factura preliminar en Finanzas.

Modificar Monto (Opcional)

177419

[Nl Aerobar y Facturar

Figura: 90 Sugerencia de facturacién con advertencias y desglose.

Nota. Las sugerencias no se generan solas: se actualizan cada vez que pulsa Actualizar
Informacion.

Advertencia. Aprobar crea la factura en Borrador en Finanzas; se revisa y timbra alla.

25. Vistas globales y reportes
25.1. Reporte de Rentabilidad

Compara lo acordado contra lo real de todas las igualas y proyectos: ingreso, costo,
margen, tasa de cobro y utilizacién de horas. Solo lo ven quienes tienen permiso de
ver costos.



Ordenes de
Servicio >
Reporte de

Rentabilidad

I

Pestana

Contratos de IgualaProyectos de Servicio

/

Filtrar por
Nimero de
Contrato,
Cliente, Estado,
Desde y Hasta

'

Leer los
totales: Ingreso
Acordado,
Ingreso Real,
Costo Real,
Margen y Tasa
de Cobro
promedio

I

Revisar la fila
de cada
contrato o
proyecto

'

Ver lineas de
servicio / Ver
tareas

Diagrama 59 Consulta del reporte de rentabilidad.



Columna

Qué muestra

Acordado (Total)

Ingreso pactado.

Ingreso Real / Costo
Real

Lo facturado y el costo de las horas (horas x tasa de
costo interno).

Margen %

Utilidad real sobre ingreso real.

Cobro % / Dias Prom. | Qué parte de lo facturado ya se cobroé y en cuantos dias
en promedio.

Horas reales contra horas estimadas.

Utilizacion %
Tabla 58 Datos de la tabla

@AMajjl_A! = Espaiol W0 v A °Admlnuse« :

- Ordenesde
=] v
Senvicio

Reporte de Rent:

Seguimiento del rendimiento financiero, la variacién del margen y las tasas de cobro

W Proyectosd Senvicko

FILTROS
@ Contratos de iguala

NUMERO DE CONTRATO CLIENTE ESTADO DESDE HASTA

;. Asistente de Todos v Nimero de Contrato Todos. v Todos
4" Facturacién

Reporte de

al Rentabilidad
MARGEN DE UTILIDAD PROMEDIO TASA DE COBRO PROMEDIO

Configuracién $65,676.91 USD $22,594.45 USD 65.6% 69.3%

$3,596,687.00
e Ordenes  \/
& e Sy usb

@ oeemmesl e wwemo wowsse  cumre  esmoo comomomomy  mamesomea.  cosromea | MARGEN  cosn
Twes  omeex  NMERO  NOMBRE CLENE  ESMADO  ACORDADO(TOTA INGRESOREAL COSTOREAL

@ Tipos de Proyecto $15,600.00 USD  $1,200.00 USD $33.00 USD 97.3

@ [empltesde

e UNS#  NOMBAEDELSEAVICIO  METODODEFACTURACION  HORASESTIMADAS  HORASREALES  UTILZACKN®%  INGRESOACORDADO INGRESOREAL
Tareas

$15,600.00 USD  $1,200.00 USD  $33.
32 Pardmetros

ABASTECEDORA
DE CARNICERIAS

& Nomina > RET-2026-0004 mensualde  ho > "Ur 0TS CANCELADO $143,000.00 MXN $0.00 MXN $0.00 MXN 0.0%  100.¢

& e >

$15,600.00 USD $0.00 USD $0.00 USD 0.0% 100.¢

$0.00 MXN 0.0%  100.¢ @
oo ® Version: 100

RET-2026-0007 - Jacuzzi de
Mé

£ Compras >

RET-2026-0003 mensualde  AcmeSAdeCV CANCELADO $130,000.00 MXN $0.00 MXN

() Cuentas por
Cobrar

>

© DaterTime: 07/10/202¢

Figura: 91 Reporte de Rentabilidad con el detalle de un contrato.

25.2. Reportes dentro de cada proyecto o iguala

o« Proyecto » Reportes: Reporte Financiero del Proyecto y Avance de
Proyecto; exportacion de tareas WBS (ver 3.10).

o Iguala » Reportes: Ingreso Acordado vs Real, Costo Estimado vs Real,
Margen, Tasa de Cobro y Desglose de Lineas de Servicio.

« Mi avance / Avance general: en tareas y servicios, horas trabajadas y
restantes de la persona y del equipo.

26. Asistentes y herramientas de apoyo

Herramienta Dénde Qué hace

Asistente de |A | Proyecto » | Genera tareas (EDT) a partir de una
(proyectos) Asistente de IA descripcion o un documento .pdf/.docx.
Asistente de 1A |Iguala » Asistente | Genera lineas de servicio recurrentes
(igualas) de IA a partir del alcance.

Templates de | Configuracion Ejemplos con los que la IA calibra sus
Tareas estimados.




Asistente de | Menu Propone facturas de periodos y de

Facturacién horas aprobadas (capitulo 5).

Simular Finanzas | Proyecto Calcula costo, ingreso y utilidad
estimados por tarea.

Exportar  Tareas | Proyecto Descarga las tareas a hoja de calculo.

WBS Reportes

Tabla 59 Asistentes y herramientas de apoyo




Templates de
Tareas
y tareas reales
capturadas a
mano

I

El Asistente de
IA aprende
de esos
ejemplos

!

Propone tareas
0 servicios
con puesto y
horas

'

El usuario
revisa y edita

l

Se agregan al
proyecto o
iguala

l

Lo editado a
mano vuelve a
servir
de ejemplo para
laIA

Diagrama 60 Cémo aprende el Asistente de IA.



Nota. La IA solo aprende de lo que una persona capturé o corrigié. Una sugerencia que nadie toco
no se usa como ejemplo.

Advertencia. La IA no pone precios. Los articulos de servicio que crea quedan en 0 hasta que
alguien los capture en Inventario.

Modulo Nomina

27. Introduccion

271. ¢ Qué es el médulo de Némina?
Ndémina registra los pagos a colaboradores bajo el esquema de asimilados a
salarios y los timbra como CFDI de nomina ante el SAT. Organiza los pagos en
periodos (semanal, catorcenal, quincenal o mensual), permite automatizar pagos
semanales repetidos y, al timbrar, crea solo el gasto correspondiente en Cuentas
por Pagar.

27.2. Componentes

Componente Funcién

Empleados Colaboradores con su puesto, tasa de costo y Datos
Fiscales (Asimilados).

Puestos de Trabajo Catalogo de puestos que usan Empleados y Ordenes de
Servicio.

Némina Asimilados Historial de calculos de ndbmina: crear, automatizar, timbrar,
descargar XML/PDF y cancelar.

Periodos de Nomina Calendario de periodos de pago por ejercicio y
periodicidad, en tabla o calendario.

Configuracion de Datos patronales obligatorios para timbrar (Registro

Némina CFDI Patronal, CURP, Origen de los Recursos).

Tabla 60 Componentes Nomina
(B4 Maiiun = wespaiol (g v A (@) Adminuser
; Tim , Empleados [+ vuovo Empisco |

sssssss
NNNNNNNNNN

EMP-001 feb. 02, 2026

EMP-002 ene. 01,2026

EMP-003 ene. 06, 2026

EMP-004 ene. 06, 2026

EMP-005 jun. 07, 2025 & LOGISTIC USER logistics

EMP-006 jun. 07, 2025 & ADMIN USER adming:

KARL
EMp-007
NOLA
& e >
Kiara Nikol Rios

EMP-008 Desarrollador jr " 6642408090  jun. 29, 2026
Valencia

Tecnico seRvicios - ene. 01,2026

EMP-009  GuadalupeXoca  Analistade Negocio  LEGAL - ago. 12,2026
O Cuentaspor
Cobrar

Ewpozg  Federico
Ruay

Contador ~ LEGAL - ago. 12,2026

g Cventaspor o
Pagar EMP-011  RaulEscamila - - - ago. 12,2026

ent @ Culture: espaiol México) (D Date/Time: 07/10/2026 20:37 cFor: @ & ® Version: 1000

Figura: 92 Pantalla de Empleados



£ Periodos de Némi
@ Contauscion

Némina GFDI
& invents >

o7/10/2026

Comp >
- Cuentas p
O Gobrar >

Guentas p
=] >

Pagar
CFDI >

ERP Dov Environment @ Culture: espafiol (Méxi

(é‘Aszjun =
@ T
@ v >
Nuevo Empleado
Y cRM >
Ordenes de @ INFORMACION BASICA

=] Servi >
53 Noémi v NOMmI

,,,,,
2 Empleados CORREO ELECTRONICO

> PUESTO Y DEPARTAMENTO

DateTime: 07/10/2026 2037

_ Croar Empleado

? USUARIO ERP VINCULADO

APELLIDO *

TELEFONO

MEsparol (M) v A °Admlnuse« :

Figura: 93 Agregar un Nuevo Empleado

27.3. Dénde se encuentra en el menu
En el menu lateral abra Némina. Lo ven Administrador, Gerencia, Nomina y Gerente
de nomina. Configuracion de Némina CFDI solo aparece a quien puede

administrar la ndmina.

Rol Ver Crear y editar calculos, Timbrar y
periodos y configuracion cancelar
Administrador Si Si Si
Gerente de némina Si Si Si
Noémina Si Si No
Gerencia Si No No

Tabla 61 Donde se encuntra en el menu




-5

Nomina

)

10

s Wal

22 Empleados

aNn

le)

22

Noémina CFDI

Figura: 94 Menu Némina abierto.

27.4. Conceptos principales

Puestos de Trabajo

g (&) Noémina Asimilados

{é} Configuracion de

E Periodos de Nomina

Concepto

Qué es

Calculo de némina

Un pago a un colaborador en un periodo: Importe Bruto,
Retencién ISR e Importe Neto.

Periodo de némina

Un tramo del calendario de pagos (ej. semana 12 de 2026)
con su fecha de pago.

Periodicidad

Cada cuanto se paga: Semanal (02), Catorcenal (03),
Quincenal (04) o Mensual (05), con su codigo SAT.

Nomina automatica

Un calculo creado con Crear y Automatizar: el sistema
genera solo el de cada semana siguiente.

Timbrar

el Folio Fiscal (UUID).

Certificar el recibo ante el SAT por medio del PAC; devuelve

Tabla 62 Conceptos

SAT

Ordinaria Extraordinaria
Cuando Pago normal del periodo. Pago fuera de lo normal (bono,
pago unico, ajuste).
Periodicidad La del periodo de nébmina. 99 — Otra periodicidad.




Requisito

El célculo debe pertenecer a un
periodo.

Ninguno adicional.

Tabla 63 Extra Conceptos

Nota. Regla de decision. El tipo de némina se elige al timbrar. Si es el pago regular del periodo,
use Ordinaria; si es un pago especial, Extraordinaria. Si tiene dudas, consultelo con el contador.

27.5.

Estados y ciclo de vida

Calculo de nédmina

Estado Qué significa Qué se puede hacer

Pendiente Capturado, sin timbrar. Editar, eliminar, timbrar.

Timbrado Certificado ante el SAT; tiene | Descargar XML y PDF, cancelar
UUID. (solo interno).

Error El timbrado fall6; muestra el | Corregir datos y volver a timbrar.
motivo.

Cancelado Anulado en SwiftERP. Solo consultar.

Tabla 64 Calculo de némina

Periodo de ndmina

timbrados (cambio automatico).

Estado Qué significa Qué se puede hacer
Abierto Sin calculos. Agregar calculos, cambiar la
fecha de pago.
En proceso Tiene calculos y falta timbrar | Agregary timbrar calculos.
alguno.
Cerrado Todos sus calculos estan | Reabrir periodo.

Tabla 65 Periodo de némina




27.6. Flujo general del proceso

Configurar:
Puestos de
Trabajo,
Empleados con
datos fiscales
y Configuracién
de Nomina CFDI

|

Periodos de
Némina: Generar
periodos del afio

|

Némina
Asimilados:
Nuevo Calculo
de Némina
(Importe Bruto
y Retencidn ISR)

|

¢Se paga igual
cada semana?

Creary
Automatizar: el
sistema
genera la
siguiente
semana

\

Revisar el
célculo (estado
Pendiente)

|

Timbrar: elegir
Ordinaria o
Extraordinaria

No

N

(ELPAC timbré
el recibo?

No

/ i

Recibo Timbrado

Estado Error:
corregir datos
y volver a
timbrar

con UUID; se
crea un gasto
en Borrador en
Cuentas por
Pagar

|

Cuando todo el
periodo estd
timbrado,
el periodo se
Cierra solo

Diagrama 61 Flujo general del médulo de Nomina.



28. Catalogos y datos previos

Antes de capturar la primera ndmina deben estar listos los datos fiscales de la
empresa, la configuracion patronal, los puestos y el perfil fiscal de cada colaborador.

Dato previo Dénde se captura Para qué se usa Obligatorio
Datos fiscales de la| Mddulo CFDI > | Emisor del recibo | Si
empresa (RFC, nombre | configuracion del | de nébmina.
y certificado CSD) emisor
Configuracion de | Nomina > | Datos  patronales | Si (CURP si
Némina CFDI Configuracion de | del recibo. la empresa

Némina CFDI es persona

fisica)

Puestos de Trabajo Némina > Puestos de | Puesto de cada | Si

Trabajo empleado.
Empleados con Datos | Nomina » Empleados Receptor del recibo | Si
Fiscales y periodicidad de

pago.

Periodos de Nomina Némina » Periodos de | Fechas de cada | Si

Némina calculo.

Tabla 66 Catalogos y datos previos

28.1. Puestos de Trabajo

e Abra Némina > Puestos de Trabajo y pulse Nuevo Puesto.

e Capture Nombre y Descripcion.

e Guarde. Para dejar de usar un puesto, desactivelo; Mostrar Inactivos lo vuelve

a mostrar.

P
(@4 Majjun =
@ Maiien

@ Tablero

Puestos de Trabajo

& Ventas >
8l
Administra el catélogo real de puestos que se usa en Empleados y en los desgloses de horas.

FILTROS

nnnnnn

nt @ Culture: ospanol (éxico) Date/Time: 07/10/2026 2034

1 Espariol (MX) v

+ Nuevo Puesto

rrrrrrrrrrrr

wwwwwwwwwww

A @ reminvser

Figura: 95 Pantalla Puestos de Trabajo




@4 Maium
@ Tablero
@ Ventas >
Y crm >

Grdencs de
=] Servicio >

2 Némina v

22 Empleados
(8 Puestos de Trabajo
(2) Nomina Asimilados

F3 Periodos de Nomina

(@ Cobaroae
Némina GFDI

& imentaio >
Compras. >
Guentas por
O Gobrar >

Cuentas por
>
Pagar

0

CFDI >

< Volver

Nuevo Puesto de Trabajo

Informacién Bésica Activo

NOMBRE*

DESCRIPCION

3 Tenant: SwERP Dev Envronment @ Gulture: espanol (México) (O DatefTime: 07/10/2026 20:34

Espaiol W0 v A @ Admin User

£}

CFDL: @ Enavies @ Version: 1.0.00

Figura: 96 Crear nuevo puesto de trabajo

28.2.

Datos fiscales del colaborador

Némina >
Empleados >
Editar

I

Capturar Datos
Fiscales
(Asimilados):
RFC, CURP,
Cédigo Postal,
Codigo de
Estado (SAT)

I

Elegir
Periodicidad de
pago, Régimen
Fiscal,
Tipo de
Contrato y Tipo
de Régimen

!

Actualizar
Empleado

!

El colaborador
ya puede tener
calculos y
timbrarse

Diagrama 62 Captura de los datos fiscales de un colaborador.




Campo Obligatorio | Descripcién
RFC Si RFC del colaborador. Sin él no se puede timbrar.
CURP Si CURP del colaborador.

Caodigo Postal Si Domicilio fiscal. Sin él no se puede timbrar.
Caodigo de Estado (SAT) | Si Estado donde se presta el servicio (ej. MEX,
JAL).

Periodicidad de pago Si Semanal, Catorcenal, Quincenal o Mensual.
Define qué periodos puede usar el colaborador.

Régimen Fiscal (SAT) Si Por omision 605 (Sueldos y Salarios o
Asimilados).

Tipo de Contrato (SAT) Si Por omision 09.

Tipo de Régimen (SAT) | Si Por omision 09 (Honorarios asimilados a

salarios).

Tabla 67 Campos Fiscales

e Abra Némina > Empleados y edite al colaborador.
e En Datos Fiscales (Asimilados) capture los campos de la tabla.
e Pulse Actualizar Empleado.

) DATOS FISCALES (ASIMILADOS)

RFC

EKUS003173C9

CODIGO POSTAL

20000

PERIODICIDAD DE PAGO

Seleccione...

TIPO DE CONTRATO (SAT)

09

CURP

XEXX010101TMNEXXXAS8

CODIGO DE ESTADO (SAT)

MEX

REGIMEN FISCAL (SAT)

605

TIPO DE REGIMEN (SAT)

09

Figura: 97 Seccién Datos Fiscales (Asimilados) del empleado.

Advertencia. Sin Periodicidad de pago el colaborador no puede tener calculos: la pantalla de

calculo avisa y ofrece Ir al perfil del colaborador.




28.3. Configuracién de Némina CFDI

Némina >
Configuracion
de Nomina CFDI

'

Capturar
Registro
Patronal

y Origen de los
Recursos

I

cLa empresa es
persona fisica?

Si

v

Capturar CURP

N
e (obligatorio)

Si hay

subcontratacidn:
RFC del Patrén
Origen

'

Guardar Cambios

Diagrama 63 Configuracion patronal para timbrar.



Campo Obligatorio Descripcion

Registro Patronal No Registro ante el IMSS (ej.
Y6812345101).

CURP Si la empresa es | CURP de quien emite la ndmina.

persona fisica

Origen de los Recursos | No Catalogo SAT: IP, IF o IM. Solo para
entidades con recursos publicos.

RFC del Patrén Origen | No Solo en subcontratacion  (ej.
EKU9003173C9).

Tabla 68 Campos Configuracion de Némina CFDI

e Abra Némina > Configuracion de Nomina CFDI.
e Capture los datos.
e Pulse Guardar Cambios.

Espaiol (M) v A @ Admin User

(@4 Maiiun =
@ Tablero
< Volver
fig Vent >
- .z a
{6 Configuracién de Némina CFDI ) Guardar Cambos
Y chm > Defina los atributos patronales obligatorios para el timbrado de recibos de némina (CFDI)
Ordenes d
5 senicio >
REGISTRO PATRONAL CURP (OBLIGATORIO PARA PERSONAS FISICAS)
D Némina v €], Y6812345101 LESJ680224HBCDLNOG
ORIGEN DE LOS RECURSOS RFC DEL PATRON ORIGEN (SUBCONTRATACION)
2 Emplead: -- Seleccionar... - v el EKU9003173C9
@ Puestos de Trabaj
[2) Némina Asimilad:
F3 Periodos de Némi
@ Configt n de
Némina CFDI
& Inventario >
) Compr >
Cuentas p
O con >
Cuentas por
E) >
Pagar
CFDI >
[ Tenant: SwiftERP Dev Environment @ Culture: esp: o) (© Date/Time: 07/10/2026 20:04 CFDI: @ Enat @ Version:

Figura: 98 Configuracion de Némina CFDI

28.4. Datos que conviene reunir antes
« Constancia de situacion fiscal de cada colaborador (RFC, CURP, cédigo
postal).

» Periodicidad con que se paga a cada colaborador.
* Importe bruto y retencion de ISR de cada pago (el sistema no calcula el ISR).
« Dia de la semana en que se paga, si la ndbmina es semanal o catorcenal.

29. Periodos de Nomina

29.1. Vista general
Periodos de Némina es el calendario de pagos. Se genera un ejercicio completo a
la vez por periodicidad, y cada calculo nuevo pertenece a un periodo del que toma
sus fechas. Se ve como tabla (Ver tabla) o como calendario (Ver calendario).



Abierto: sin
calculos;
se puede
cambiar la fecha
de pago

'

Se agrega el
primer calculo

'

En proceso:
falta timbrar
algun calculo

D

Se timbra el
ultimo calculo
del periodo

'

Cerrado
(automatico)

'

¢Hace falta
agregar otro
calculo?

Si

/ No
El periodo
qgueda cerrado

Reabrir periodo

Diagrama 64 Estados de un periodo de nomina.



Vista o accion

Para qué sirve

Cuando se usa

Ver tabla

Lista de periodos con No., Inicio, Fin,
Dias, Fecha de pago, Calculos vy
Estado.

Revisar y  ajustar
periodos.

Ver calendario

Pagos de cada dia en un calendario
mensual.

Saber a quién se paga
cada dia.

Generar  periodos | Crear todos los periodos de un|Una vez al afo por
del afo ejercicio. periodicidad.

Ligar nominas | Asignar a su periodo los calculos viejos | Después de generar
existentes que no tienen uno. periodos con historial

previo.

Tabla 69 Vistas o Accion de Periodos de Némina

29.2,

Generar los periodos del aino

Periodos de
Némina >
Generar

periodos del afio

|

Elegir Ejercicio
y Periodicidad
(Semanal,
Catorcenal,
Quincenal o
Mensual)

|

¢Semanal o
Catorcenal?

Si

v

Capturar Inicio
del primer
No periodo
y Dia que se
paga la semana

/

Revisar la Vista
previa

|

¢Ya existen

periodos de ese
ejercicio y

periodicidad?

S o

No se pueden Periodos
generar de generados en

nuevo estado Abierto

Diagrama 65 Generacion de periodos.




Periodicidad Cémo se arman los periodos Fecha de pago
Semanal Bloques de 7 dias desde el inicio del | El dia de pago elegido dentro
primer periodo. de la semana (por omision
viernes).
Catorcenal Bloques de 14 dias. El dultimo de los dos dias de
pago del periodo.
Quincenal Del 1 al 15 y del 16 al ultimo dia de | El ultimo dia del periodo.
cada mes (24).
Mensual Del 1 al ultimo dia de cada mes (12). | El ultimo dia del periodo.

Tabla 70 Periodicidad

e Abra Némina > Periodos de Némina y pulse Generar periodos del afno.
o Elija Ejercicio y Periodicidad.
e En Semanal o Catorcenal, capture Inicio del primer periodo y Dia que se paga

la semana.

e Revise la Vista previa (dice cuantos periodos se generaran) y confirme.

@ Majjun =
@ Tablero

&8 Ventas >

) ot
Némina CFDI
& Inventario >
Comp >
[ Cuentasp N
Cobrar
Cuenta
=] P
Pagar
CFDI >

Periodos de Némina

Calendario de periodos de pago por ejercicio y periodicidad

FILTROS

PERIODICIDAD ESTADO

Semanal v Todos los estados

Octubre 2026
Enp
ooooooo
1

Semana 39

Semana4o 50ct.- 11 oct.

Semana 41 1200t - 18 0ct

Somana4z 1906t 25 oct

Semana43 280ct=1

I8 Tenant: SwiftERP Dev Environment @ Culture: espaiol (México) (D Date/Time: 07/10/2026 20:30

Espafiol (MX) v a @ Admin User

£ Ver tabla

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

2 3 4
9 0 1
2 2 2
30 31

Figura: 99 Periodos de Nomina




M Generar periodos del afio

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

05/01/2026

Los periodos en proces:

26012026 OV022028 3000172026
Oo022026 0822026 060212026
Ou022026 1522026 1310272026
16022026 2222006 200212026
2a022006  OVON2026 2700212026

02/03/2026  08/03/2026  06/03/2026

[N ) Actuaiizar dia de pago

Figura: 100 Generar periodos del afio con la vista previa.

Nota. Un periodo pertenece al aio en que empieza, aunque termine en enero del afo siguiente.
Advertencia. No se pueden generar dos veces los periodos del mismo ejercicio y periodicidad.

29.3. Ajustar fechas de pago

« Cambiar fecha de pago: solo en un periodo Abierto, y nunca antes del inicio
del periodo.

* Actualizar dia de pago: mueve la fecha de pago de todos los periodos
Abiertos del ejercicio al nuevo dia de la semana. Solo Semanal y Catorcenal.
Los periodos en proceso y cerrados conservan su fecha.

29.4. Reabrir un periodo y eliminar un ejercicio
* Reabrir periodo: solo un periodo Cerrado. Vuelve a En proceso para agregar
calculos.

« Eliminar ejercicio: borra todos los periodos de un ejercicio y periodicidad,
solo si ninguno tiene calculos.

30. NOomina Asimilados

30.1. Vista general
Es el historial de calculos de ndmina. Muestra Estado, Colaborador, Periodo, Fecha
de Pago, Importe Bruto, Retencion ISR, Importe Neto y Folio Fiscal (UUID). Se
busca por colaborador o numero y se filtra por estado: Pendiente, Timbrado, Error
o Cancelado.

Accioén Para qué sirve Estado en que aplica

Nuevo  Calculo  de | Capturar un pago. —

Némina

Editar / Ver Corregir o consultar el calculo. Editar solo Pendiente o
Error.

Timbrar Certificar el recibo ante el SAT. Pendiente o Error.

XML / PDF Descargar el recibo timbrado. Timbrado.

Cancelar Anular el recibo en SwiftERP. Timbrado.




| Eliminar

| Borrar el calculo.

| No timbrado.

Tabla 71 Acciones Generales

e

€ Tablero

f8 Ventas >

Y CRM >
Ordenes de

(S >
ervicio

£ Nomina v
Empleados

@ Puestos de Trabajo
[2) Némina Asimilados

Periodos de Némina

Némina CFDI

B8
g Confauacion de
&

Inventario >

Compras >

o Cuentaspor o
Cobrar

Cuentas por
Pagar

CFDI >

Noémina Asimilados

Historial de clculos y timbrado de recibos de asimilados a salarios

FILTROS

BUSCAR

X Buscar por colaborador o nimero

ToDOS

ESTADO

TIMBRADO

TIMBRADO

TIMBRADO

TIMBRADO

TIMBRADO

Mostrando 1 a 5 de 5 resultados

[ Tenant: SWiftERP Dev Environment

@ Culture: espafiol (México)

TIMBRADO

5

COLABORADOR

Kiara Nikol Rios Valencia*
EMP-008

Juan De Dios Ivan Ledezma Salcedo
EMP-001

Kiara Nikol Rios Valencia: -
EMP-008

Juan De Dios Ivan Ledezma Salcedo
EMP-001

Juan De Dios Ivan Ledezma Salcedo
EMP-001

10 por pagina v

(© Date/Time: 08/10/2026 08:02

PERIODO

31/08/2026 - 04/09/2026

24/08/2026 - 28/08/2026

24/08/2026 - 2

Semanal 27/2026
06/07/2026 - 10/07/202

20/06/2026 - 03/07/2026

ERROR

FECHA DE PAGO

04/09/2026

28/08/2026

28/08/2026

10/07/2026

10/07/2026

ESTADO

Todos los estados.

PENDIENTE

IMPORTE BRUTO

$200.00

$300.00

$200.00

$4,000.00

$5,190.50

RETENCION ISR

-$20.00

-$20.00

-$20.00

-$500.00

-$690.50

IMPORTE NETO

¥4 Espariol (MX) v

® Restablecer

CANCELADO

FOLIO FISCAL (UUID)

$180.00  d11e3728..
$280.00  32cleced..
$180.00  86588422..
$3,500.00  be5T6462..
$4,500.00  4f637daa..

An 171 Siguionte

CFDI: @ Enabled

a 0 AdminUser  ©

@ Version: 1.0.0.0

Figura: 101 Lista de Nomina Asimilados.




30.2. Crear un calculo de nédmina

Némina
Asimilados >
Nuevo Célculo
de Némina

!

Elegir
Colaborador

;Tiene
periodicidad de
pago
en su perfil?

No

/ !

Elegir Period
Ir al perfil del esir Ier'w ©
de némina
colaborador .
capturarla (abierto, de su
ycap periodicidad)

N

‘Ya tiene
némina en ese
periodo?

Si
/ No
Capturar

No se puede P
crear otra: Importe Brutoy
elegir otro’ Retencién ISR;
8 . el Importe Neto

periodo

se calcula solo

!

¢Automatizar
los pagos
semanales?

Si No
Crear Crear: cdlculo
Automatlyzar en estado
Pendiente

Diagrama 66 Alta de un célculo de némina.



Campo Obligatorio | Descripcién

Colaborador Si Empleado con datos fiscales vy
periodicidad de pago.

Periodo de ndmina Si Solo periodos abiertos de la periodicidad
del colaborador.

Fecha de Inicio / Fin del | — Se llenan solas con las del periodo; no se

Periodo / Fecha de Pago editan.

Importe Bruto Si Monto antes de retenciones. No puede ser
negativo.

Retencion ISR Si Se captura a mano. No puede ser mayor
que el Importe Bruto.

Importe Neto (Calculado) — Importe Bruto menos Retencion ISR.

Tabla 72 Campos Calculo de nomina

Pulse Nuevo Calculo de Némina.

Elija el Colaborador y el Periodo de némina.

Capture Importe Bruto y Retencién ISR.
o Crear: guarda solo este pago.

o Crear y Automatizar: guarda el pago y deja programados los siguientes
semanales.
+ Nuevo Célculo de Némina
Figura: 102 Boton nuevo calculo
@A‘Majjun = Espaiol 0 v A Q AdminUser  }
@ Tabk
g Nuevo Calculo de Némina + orar |
v onm > Crear un nuevo registro de calculo de némina para un colaborador bajo el esquema de asimilados
s S >
) Némina v
(@ Puestos de Trabai
[2) Némina Asimilad
E3 Periodos de Nomi 0.00
@ S::ﬁq CFDTde . \Mv:::’ EEEEE {(CALCULADO) )
&  inventari >
) Compras >
= ol
o
cFoI > @
B Ter Er nment @ Culture: espafiol (México) (D Date/Time: DI: @ E Version: 1.0.0.0

Figura: 103 Formulario Nuevo Calculo de

Noémina.

Advertencia. Un colaborador solo puede tener un calculo por periodo. Si ya existe, la pantalla lo
avisa y no deja crear otro.




Nota. El sistema no calcula el ISR: el importe de la retencion lo define quien captura, con el apoyo
del contador.

30.3. Noémina automatica (Crear y Automatizar)

Creary
Automatizar un
calculo

'

El sistema
genera el cdlculo
de la semana
siguiente
(Pendiente)

/

Usa el mismo
Importe Bruto y
Retencidn ISR
del dltimo pago

'

Revisar y
Timbrar a mano
cada semana

'

:Se deja de
pagar igual?

No
Si \ }
l -
Desactivar automatizacion
automatizacion sigue generando
cada semana

Diagrama 67 Némina automatica semanal.



Con Crear y Automatizar el sistema genera el calculo de la semana siguiente con
el mismo Importe Bruto y Retencion ISR del ultimo pago. Los calculos generados
quedan Pendientes: el sistema nunca timbra ni paga solo. En la lista se marcan
como Parte de una némina automatica.

1. Para cambiar los montos de las semanas siguientes, edite el ultimo calculo
generado: los siguientes toman esos montos.

2. Para detenerla, abra uno de sus calculos y pulse Desactivar
automatizacion.

3. Para volver a generar un pago de la automatizacion, use Volver a generar
este pago desde la lista.

Advertencia. Un colaborador solo puede tener una némina automatica activa. Mientras la tenga, se
puede usar Crear pero no Crear y Automatizar.



30.4. Timbrar

Calculo
Pendiente >
Timbrar

Y\

¢Pertenece a un
periodo de
némina?

St No
Elegir Tipo de l
nor.mna.: Solo se puede
Ordinaria .

C s timbrar como
(periodicidad o
del periodo) o Extraordinaria
Extraordinaria (periodicidad 99)

(99)

N

Confirmar

Timbrar némina

!

ZDatos fiscales
completos

y PAC responde

bien?

No

s

Estado Error con

Timbrado: UUID,

el mensaje; YML y PDF
corregir

. siry disponibles
reintentar

Se crea el gasto
de némina en
Borrador
y se actualiza el
estado del
periodo

Diagrama 68 Timbrado de un recibo de némina.



¢ En lafila del calculo pulse Timbrar.
Elija el Tipo de némina:
o Ordinaria: usa la periodicidad SAT del periodo. No esta disponible si el
calculo no tiene periodo.
o Extraordinaria: usa 99 — Otra periodicidad.
e Confirme con Timbrar némina.
Si sale bien, aparece el Folio Fiscal (UUID) y se habilitan XML y PDF.

Figura: 104 Boton para Timbrar

[ Timbrar némina

Kiara Nikol Rios Valencia - Semanal 40/2026
111072028

IPO DE NOMINA®

© Ordinaria

Periodicidad SAT: 02 - Semanal

© Extraordinaria
Periodicidad SAT: 99 - Otra periodicidad

Figura: 105 Ventana Timbrar némina con el tipo de némina.

Al timbrar, el sistema hace dos cosas solo:

* Crea un gasto en Borrador en Cuentas por Pagar a nombre del colaborador
(lo da de alta como proveedor la primera vez y lo reutiliza después).

* Revisa el periodo: si ya estan timbrados todos sus calculos, lo pasa a
Cerrado.

Advertencia. Si falta el RFC o el Cadigo Postal del colaborador, el RFC o nombre de la empresa, o
la CURP cuando la empresa es persona fisica, el recibo queda en Error con el motivo. Corrija el
dato y vuelva a timbrar.



30.5.

Cancelar un recibo timbrado

Recibo Timbrado
> Cancelar

l

Leer el aviso:
solo se anula en
SwiftERP,

NO ante el
SAT/PAC

I

#La cancelacion

ante el SAT
ya se maneja
aparte?

No cancelar aquf;
tramitarla ante
el SAT primero

Diagrama 4.4 — Cancelacién interna de un recibo.

Si

v

Recibo
Cancelado en
registros
internos




Advertencia. Cancelar solo anula el recibo en SwiftERP. No avisa al SAT ni al PAC: el CFDI sigue
siendo valido ante ellos. Uselo solo cuando la cancelacién ante el SAT no aplica o se esta tramitando
por separado.

30.6. Editar o eliminar
* Un calculo timbrado no se edita ni se elimina.
« Eliminar un calculo no se puede deshacer.

31. Vistas globales y reportes

31.1. Calendario de pagos

Periodos de
Ndmina > Ver
calendario

'

Navegar con
Mes anterior,
Mes siguiente u
Hoy

I

Clic en una
Fecha de pago:
Pagos del dia

I

Ver colaborador,
Importe Neto y
Estado

'

Pagar: abre el
timbrado de esa
ndmina

Diagrama 69 Consulta del calendario de pagos.



Abra Periodos de N

neto y estado).

omina y pulse Ver calendario.

Filtre por Ejercicio, Periodicidad o estado.
Haga clic en una fecha de pago para ver Pagos del dia (colaborador, importe

Pulse Pagar para abrir el timbrado de esa nGmina.

FILTROS

nnnnnnnnnnnn

uuuuuuu

ddddd

Periodos de Nomina

Calendario de per

1 Espaiiol (MX) v

a @A«mmu“, :

2 Ver tabla

riodos de pago por ejercicio y periodicidad

nnnnnnnnnnn

EsTADO

Figura: 106 Calendario de pagos con el detalle de un dia.
31.2. Otras consultas
Consulta Dénde Qué muestra

Historial de néminas

Némina Asimilados Todos los calculos con importes,

estado y UUID.

Néminas de un | Periodos de Némina » clic | Colaborador, Importe Neto vy

periodo en el periodo Estado de cada calculo del
periodo.

Ndéminas sin periodo | Periodos de Némina Calculos antiguos que no

pertenecen a ningun periodo.

Gastos de ndmina

Finanzas » Cuentas por
Pagar » Gastos

Un gasto en Borrador por cada
recibo timbrado.

Tabla 73 Otras consultas

32. Asistentes y herramientas de apoyo

Herramienta

Qué hace

Noémina automatica

Genera cada semana el calculo siguiente de los colaboradores
con Crear y Automatizar. Nunca timbra.

Gasto automatico

Al timbrar, crea el gasto en Borrador en Cuentas por Pagar.

Cierre  automatico
periodo

de

Cierra el periodo cuando todos sus calculos estan timbrados.

Ligar nominas existentes

Asigna a su periodo los calculos anteriores a la tabla de periodos.

Vista previa de periodos

Muestra los periodos antes de generarlos.

Tabla 74 Asistentes y herramientas de apoyo




Modulo Inventario

33. Introduccion

33.1. ¢ Qué es el médulo de Inventario?
Inventario controla los articulos de la empresa y cuantos hay en cada almacén y
ubicacion. Registra cada movimiento (transferencias, ajustes, ensambles, entradas
y salidas de otros médulos), valora el inventario con cuatro métodos de costeo a la
vez y organiza los conteos fisicos y ciclicos que corrigen las existencias y generan
su poliza contable.

33.2. Componentes
Componente Funcién
Articulos Catalogo de productos, servicios, kits y recetas, con

costos, impuestos, datos SAT vy lista de materiales.

Lista de Inventario

Existencia, reservado, disponible y en pedido por articulo,
almaceén y ubicacion.

Transferencias de

Inventario

Mover mercancia entre almacenes o ubicaciones, por
lotes.

Ajustes de Inventario

Corregir existencias (inventario inicial, entradas, salidas,
ganancias, pérdidas), por lotes.

Ensambles Armar kits o recetas: descuenta componentes y suma el
producto terminado.
Recomendaciones de | Articulos bajo su stock de seguridad y 6rdenes de compra

Reabastecimiento

sugeridas.

Reporte de Valuacion

Valor del inventario con cuatro métodos de costeo.

Reporte de Analisis de | Historial de costo de un articulo, movimiento por
Costos movimiento.
Inventario Fisico y Ciclico | Conteos de inventario, revision de variaciones,

contabilizacién de ajustes y reporte de variacion.

Configuracion de | Familias, Categorias, Almacenes, Unidades de Medida y
Inventario Operacion de Inventario Ciclico.
Precios Listas de precios y de costos, asignaciones a clientes y

simulador de margen.

Tabla 75 Componentes Inventarios

33.3.

Donde se encuentra en el menu

En el menu lateral abra Inventario. Los reportes de Valuacion y Analisis de Costos
solo aparecen a quien puede ver costos. Inventario Fisico y Ciclico aparece a quien
opera o configura el inventario, y Configuracién de Inventario solo a quien lo

configura.

Rol Consultar | Operar (transferir, | Configurar | Ver
ajustar, ensamblar, costos
contar)

Administrador Si Si Si Si

Gerente de almacén Si Si Si Si

Almacén Si Si No No




Contabilidad, Gerente de | Si No No Si
finanzas, Compras,
Gerencia
Otros roles del sistema Si No No No
Tabla 76 Sub Modulos
& Inventario Vv
| 5= | »
LIIIIL Articulos

Figura: 107 Menu Inventario

®» = [ U &

ED

X

Lista de Inventario

Transferencias de
Inventario

Ajustes de Inventario

Ensambles

Recomendaciones de
Reorden

Reporte de Valuacion

Reporte de Analisis
de Costos

Inventario
Fisico y >
Ciclico

Configuracion
de Inventario

>

Precios >




Inventario

[.?_l] Fisico y v
Ciclico

@ Inventario Fisico

< ¥ Inventario Ciclico

Reporte de

otl Variacion y Ajuste

Figura: 108 Inventario Fisica y Ciclico (dentro del menu de inventarios)

@ Configuracion
de Inventario

- Familias de
Articulos

Categorias de
Articulos

b [

Almacenes

Unidades de
Medida

"3

Operacion de
Inventario Ciclico

i

Figura: 109 Configuracion del inventario (dentro del menu de inventario)



> Precios v

Listas de Precios

$ Listas de Costos

Asignaciones de
Precios

@ Simulador de
Precios

1

4

Figura: 110 Precios (dentro del menu de inventarios)

33.4. Conceptos principales
Tipos de articulo
Tipo Qué es Lleva Lista de
existencias | materiales

Inventario Producto fisico que se compra y | Si No
vende.

Servicio Trabajo o servicio (ej. hora de | No No
consultoria).

Kit Producto armado con otros articulos | Si Si
(componentes).

Receta Producto elaborado con insumos, | Si Si
con % de desperdicio.

Tabla 77 Tipos de Articulos

Nota. Regla de decision. Si no se guarda en un almacén, es Servicio. Si se arma a partir de otros
articulos, es Kit o Receta. Todo lo demas es Inventario.

Cantidades de inventario

Cantidad Significado

Existencia Lo que hay fisicamente en el almacén o ubicacion.

Reservado Lo comprometido para pedidos de venta todavia no surtidos.

Disponible Existencia menos reservado: lo que se puede vender o
mover.




| En Pedido

| Lo que viene en camino por 6rdenes de compra.

Tabla 78 Cantidades de inventario

Métodos de costeo (se calculan los cuatro en paralelo; uno es el activo para

contabilidad)

Método

Coémo calcula el costo

Ultima Compra (Real)

Costo de la compra mas reciente.

Promedio Movil

Promedio ponderado que se recalcula con cada entrada.

PEPS Primeras Entradas, Primeras Salidas: sale primero lo mas
qnﬁguo.
UEPS Ultimas Entradas, Primeras Salidas: sale primero o mas

reciente.

Tabla 79 Métodos de costeo

33.5.

Estados y ciclo de vida

Lote de transferencia o de ajuste

Estado Qué significa Qué se puede hacer

Borrador En captura. No mueve | Editar, agregar o quitar renglon,
existencias. importar csyv, confirmar,

cancelar, eliminar.

Completado /| Ya movio las existencias. Solo consultar.

Confirmado

Cancelado Anulado sin mover | Solo consultar.
existencias.

Tabla 80 Lote de transferencia o de ajuste

Ensamble: Borrador — Completado o Cancelado.

Tarea de conteo (fisico o ciclico)

Estado Qué significa

Programada Creada, sin congelar. Se puede asignar contador, editar (las
especiales) o cancelar.

En Progreso /| Se tomo¢ la foto de existencias del sistema; se descarga la

Congelada hoja, se cuenta y se importa.

Revisado Variaciones revisadas; se ve el resumen de contabilizacion.

Contabilizando Se estan registrando los ajustes y la pdliza.

Cerrada Ajustes y pdliza registrados.

Cancelada Anulada. Si ya estaba congelada, pide motivo.

Tabla 81 Tarea de conteo (fisico o ciclico)




33.6. Flujo general del proceso

Configuracidn
de Inventario:
Familias,
Categorias,
Almacenes,
Unidades de
Medida

'

Dar de alta
Articulos

'

Ajuste de
Inventario
Inicial
(existencias de
arranque)

'

Movimientos del
dia a dia

-

Transferencias
entre
almacenes o
ubicaciones

Ajustes:
entradas,
salidas,
ganancias,
pérdidas

Ensambles de
Kits y Recetas

\

Existencias
actualizadas
y costeo de los
4 métodos

Recomendaciones
de
Reabastecimiento
— Ordenes de
Compra

Entradas y

salidas de

Compras y
Ventas

Conteos fisicos
y ciclicos
— ajustesy
pdliza contable

Reportes de
Valuacion
y Andlisis de
Costos

Diagrama 70 Flujo general del médulo de Inventario.




34. Catalogos y datos previos
Antes de dar de alta articulos deben existir las familias y categorias, los almacenes
con sus ubicaciones y las unidades de medida. Para conteos ciclicos se necesitan
ademas las clases de conteo.

Catalogo Dénde se | Para qué se usa Obligatorio

captura

Familias de | Configuracion de | Agrupacion principal (ej. | Si

Articulos Inventario Materias primas).

Categorias de | Configuracion de | Subgrupo dentro de una | Si

Articulos Inventario familia; puede tener
cuentas contables
propias.

Almacenes y | Configuracion de | Donde se guarda la | Si

Ubicaciones Inventario mercancia (pasillo,
anaquel).

Unidades de | Configuracion de | Unidad de inventario, | Si

Medida Inventario peso y volumen, con
conversion.

Proveedores Compras Proveedor Para
Predeterminado del | reabastecimiento
articulo para
reabastecer.

Caodigos de | Finanzas Impuesto por defecto del | No

impuesto articulo.

Operacion de | Configuracion de | Clases de  conteo, | Para conteo

Inventario Ciclico Inventario programacion y | ciclico
aprobaciones.

Tabla 82 Catalogos y datos previos




34.1.

Familias y Categorias

Configuracion
de Inventario »
Familias de
Articulos

'

Nueva Familia:
Cddigo y Nombre

'

Guardar

'

Categorias de
Articulos >
Nueva Categoria

'

Elegir la
Familia, Cédigo
y Nombre

'

¢La categoria
usa cuentas
contables

propias?

Si No
Capturar Cuenta
. Se usan las
de Inventario,
Gananciay cuentas
.. generales de la
Pérdida por
. empresa
Ajuste

Guardar

Diagrama 71 Alta de familias y categorias.




(solo categoria)

por Ajuste / Pérdida por Ajuste

Campo Obligatorio | Descripcién

Caodigo Si No puede repetirse.

Nombre / Descripcion Nombre si | Identificacion del grupo.

Familia (solo categoria) Si Familia a la que pertenece Ila
categoria.

Cuenta de Inventario / Ganancia | No Cuentas que se usan al contabilizar

ajustes de conteo. Si se dejan
vacias, se usa la cuenta general de
la empresa.

Tabla 83 Familias y Categorias

e Abra Inventario » Configuracion de Inventario » Familias de Articulos y pulse

Nueva Familia.

e Capture coédigo y nombre y guarde.
e Abra Categorias de Articulos, pulse Nueva Categoria, elija la Familia y

guarde.

0/| Majjun
@ vein
[ Reporte de Valuacién

|z oports de Anglsis < Volver
de Costos

. Cuentas por

Familias de Articulos

(&) Fisicoy > y de articulos
Ciclie
@ Configuracion N ~ FILTROS
de Inventario
Familias de
-
Articulos.
g Citegoiasde  conco
Articulos
Abarrotes
Almacenes
Beauty
pr Unidades de
Medida Hardw
o Operacion de Sarviclos
~° Inventario Ciclico
Tes
© Precios >
Mostrando 1a 5 de 5 resultad 25 por pagina
Compras >
= Cuentas por N
Cobrar
£ Tenant: SWIfEERP Dev Environment @ Culture: espafiol (México) (D) Date/Time:

NNNNNN

Beauty And More

Equipo de computo

Servicios

Tes

08/10/2026 12:22

viEspanol (M) v M @ Admin User

+ Nueva Familla

® Limpiar Fittros

DESCRIPCION

Ejemplo Nikol

CFDE: @ Enabled  ( Version: 1.0.0.0

Figura: 111 Pantalla Familias de Articulos




@4 Maiun

[ Reporte de Valuacion

% Reporte de Anli
de Costos

Inventario
Fisicoy >
Ciclico

g Confiouacion
de Inventario

Familias de
-

Categorias de
B icuica

Amacenes

o Unidades de
Medida

Operacion de

Inventario Ciciico

i

© Precios >

Compras >

Cuentas por
O Cobrar >

. Cuentas por

<« Volver

Nueva Familia

copico*

DESCRIPCION

£ Tenant: SWIERP Dev Environment @ Culture: espafiol (México) (D Date/Time: 08/10/2026 12:23

viespanoi ) v A (@) Acminuser

NOMBRE*

CFDI: @ Enabled

Figura: 112 Crear Nueva Familia

Majjun

Reporte de Valuacion

|z oports do Anglsis
de Costos

Inventario
Fisicoy >
Ciclico

@ Configuracién
de Inventario

Fanmilias de
- Articulos.

Categorias de
Articulos.

Amacenes

Unidades de
Medida

my

—o Operacion de
=% Inventario Ciclico

© Precios >

Compras >

[ Cuentaspor o
Cobrar

Cuentas por

< Volver

Categorias de Articulos

de articulos que

a familias

~ FILTROS
BUSCAR

Q Buscar

coDIGO NOMBRE

ACCESORIOS Y EXTRAS ACCESORIOS Y EXTRAS

Aceites Aceites

BASE MAQUILLAJE PARA EL ROSTRO

Y ACCESORIOS (CEBILLAS,

HERRAMIENTAS Y PLANCHAS, ETC)

INFUSIONOL Infusion
LABIOS

MAQUILLAJE DE LABIOS

0308 MAQUILLAJE DE 0JOS

) Tenant: SWIERP Dev Environment @ Culture: espafiol (México) (D Date/Time: 08/10/2026 12:23

FAMILIA

Beauty And
More

Abarrotes
Beauty And
More
Beauty And
More

Tes

Beauty And
More

Beauty And
More

viEspanol (M) v M @ Admin User

+ Nueva Categoria

® Limplar Filtros.
FAMILIA DE ARTICULOS

Todas las Familias v

DESCRIPCION

Espejos, Toalltas desmaquilantes, Algodones y bastoncillos, Fijadores de maquillaje (Sprays) y
Parches para granitos (Pimple patches).

Prebases (Primers), Bases . G Polvos, [ y
Colorete (Blush).

Brochas (Cepillos), Esponjas, Sacapuntas, Peine de Gejas/Pestanias y Aparatos eléctricos.

Delineadores de labios, Barras de labios (Lapices), Pintalabios liquidos, Brillos (Gloss), Tintas/Tintes
(Lip Tiny) y Balsamos hidratantes.

Paletas de Sombras, Delineadores, Méscaras de Pestafias, Cejas y Bases de sombras (Primer de
ojos)

CFDL: @ Enzbled (D Version: 1.00.0

Figura: 113 Pantalla Categorias de Articulos

© Version: 1000




viEspanol (M) v M @ Admin User
Reporte de Valuacién  vower
Reporte de Andlisis s
= C cuancar
. G Gostos Nueva Categoria
Inventario
(@) Fisicoy >
Cclico FAMILIA® c6pIGo*
Seleccionar.....
g Conaunacién
de Inventario
NOMBRE"
Familias de
B s ;
DESCRIPCION
gy Cetegorias de
Articulos
“
[E Amacenes
o Unidades de .
Medida Cuentas Contables de Ajuste
: Sobrescrituras opcionales usadas al contabilizar ajustes de conteo de inventario (UG-PG-06). Si se deja vacio, recurte a la categoria y luego al
—o Operacion de
=2 : Valor predeterminado del tenant.
== Inventario Ciciico
CUENTA DE INVENTARIO GUENTA DE GANANGIA POR AJUSTE
© Precios > - v
CUENTA DE PERDIDA POR AJUSTE
Compras >
O Cueaspor
Cobrar
. Guntas por 5 Tenant: SWIRERP Dev Envronment @ Culture: espaol (México) (O Date/Time: 08/10/2026 1223 crot: © Version: 1000

34.2.

Almacenes y Ubicaciones
e Abra Almacenes y pulse Nuevo Almacén: cédigo, nombre y direccion.

Agregue sus ubicaciones con Nueva Ubicacion: almaceén, cédigo y nombre.

@A aiien

Reporte de Valuacion

% Reporte de Analisis
de Costos

Inventario
Fisicoy >
Ciclico

=

g Configuacion
de Inventario

Fanmilias de
- Articulos

Categorias de
B icuica

Almacenes

" Unidades de
Medida

_o Operacion de
Inventario Ciclico

© Precios >

Compras >

[y Cuentaspor o
Cobrar

. Cuentas por

Almacenes

Gestione sus ubicaciones de almacenamiento de inventario

v FILTROS
BUSCAR

Q Buscar

coDIGo

PB

MAIN

STOREQL

Mostrando 1 a 3 de 3 resultados

£ Tenant: SWItERP Dev Environment @ Culture: espafiol (México)

25 por pagina

NOMBRE

Almacen Principal

Main Warehouse

Store 01

<

(© Date/Time: 08/10/2026 1225

DIRECCION
Aimacen Principal

Main Warehouse

1 Espariol (MX) v

a @ Admin User

® Limpiar Filtros.

cFDL:

@ Version: 1000

Figura: 115 Pantalla Almacenes




@A Maiien
@ Reporte de Valuacion

I~ < Volver

| Ploporte de Anglsis
de Costos

Nuevo Almacén

Inventario
(&) Fisicoy >

Ciclico

Configuracién

v
€ o inventario

Fanmilias de
- Articulos

Categorias de
Articulos

Almacenes

r Unidades de
Medida

—o Operacion de
~° Inventario Ciclico

© Precios >

Compras >

[y Cuentaspor o
Cobrar

. Guentas por £ Tenant: SWIERP Dev Environment @ Culture: espafiol (México)

coDIGO*

DIRECCION

(© Date/Time: 08/10/2026 1225

viEspanol (M) v M @ Admin User
+ Guardar
Esté Activo
NOMBRE*
CFDI: @ Enabies @ Version: vI\ma

Figura: 116 Nuevo Almacen

Advertencia. Un almacén sin ubicaciones activas no puede recibir movimientos. Cada ubicacion

pertenece a un solo almacén.

34.3. Unidades de Medida

Campo

Obligatorio

Descripcion

Caodigo / Descripcion

Si

Ej. KG, Kilogramo.

Dominio

Si

Qué mide: cantidad, peso, volumen.

Es Unidad Base

No

Marca la unidad de referencia de su
dominio.

Unidad de Medida Base /
Factor de Conversion

Si no es base

Como se convierte a la unidad base.

Sistema

No

Métrico o Imperial.

Tabla 84 Unidades de Medida

@/ﬂ Majjun = viEspanol (M) v A @ Admin User
[ Reporte de Valuacion
Reporte de Andlisis a n
. + Nueva Unidad de Medida
e T Unidades de Medida [ ooz
Gestione el catalogo de unidades estandar y personalizadas
Inventario
(&) Fisicoy >
Ciclico “ FILTROS ® Limpiar Filtros
Configuracis BUSCAR DOMINIO EsTADO
@ Conaumcién - —
de Inventario A Buscar Todos los Tipos v [_] Mostrar Inactivos
- Familias de
Articulos cobico DESCRIPCION DOMINIO FACTOR UNIDAD BASE
a Categorias de ™ Centimetro LENGTH 0.010000
Articulos
FT Pie LENGTH 0.304800
Almacenes
IN Pulgada LENGTH 0.025400
Unidades de
[ . ) Metro LENGTH 1.000000 ]
. MM Milimetro LENGTH 0.001000
5o Operacion de
=% Inventario Ciclico
BOX Caja QUANTITY 1.000000
©  Precios > Dz Docena QUANTITY 12.000000
EA Pleza QuANTITY 1.000000 °
Compras >
SET Juego QuanTITY 1.000000
m Cuentas por >
Cobrar FT3 Pie Cubico VOLUME 0.028317
8 Tenant: SWIERP Dev Environment @ Culture: espanol (México) (D DatefTime: 08/10/2026 12:27 GFDE: @ Ensbled (D Version: 100.0
. Cuentas por

Figura: 117 Pantalla Unidades de Medida




(@ Maiiun

viespanoi ) v A (@) Acminuser

[ Reporte de Valuacion

Reporte de Analisis
Ii de Costos  Volver

S Nueva Unidad de Medida ¥ Ouardar
(&) Fisicoy > Informacién de la Unidad de Medida

Ciclico

(] Es Unidad Base Activo

g femlesde  coeo  DESCRIGION:
Articulos.
KG, M, L K Meter, L
gy Cétegoriasde
[ DOMINIO UNIDAD DE MEDIDA BASE
Quantity v [EA-EAcH
E Amacenes
SISTEMA (METRICO/IMPERIAL) FACTOR DE CONVERSION (A BASE)
o Unidades do Metric v 10
Medida

onvert this unit o the BASE unit of the same domain.

© Prec >
Compr >
o Cuentas p N
Cobr
. Guentas por £ Tenant: SWItERP Dev Envionment @ Culture: espafiol (México) (D) Date/Time: 08/10/2026 12:28 CFDE @ Enabled  (® Version: 1:00.0

Figura: 118 Crear Nueva Unidad de Medida

Advertencia. Una unidad usada por articulos o0 movimientos no se puede eliminar; desactivela.

34.4. Datos que conviene reunir antes

35.
35.

Caodigo, nombre, SKU, familia y categoria de cada articulo.

Costo base, precio de lista, moneda e impuesto.

Clave Prod/Serv y Clave Unidad del SAT para facturar.

Stock minimo y maximo, tiempo de entrega y proveedor predeterminado.
Existencias iniciales por almacén y ubicacion (para el ajuste de Inventario
Inicial).

Articulos
1. Vista general

Articulos es el catalogo de todo lo que la empresa compra, vende, arma o presta.
Se busca por codigo, nombre o SKU vy se filtra por tipo, familia y categoria.



(@ Maiiun
Y

CRM >
Ordenes de

8 >
ervicio

3 Némina >

& Inventario v

i} Articulos

@ Lista de Inventario

Articulos

Gestione sus productos y servicios

~ FILTROS

BUSCAR

X Buscar por c6digo, nombre o SKU.

Activo Inactivo

cooico NOMBRE & TIPO FAMILIA CATEGORIA UNIDAD SKu MONEDA COSTO BASE PRECIO
& Transferencias de
Inventario KIT ANTI-EDAD
E0AD-01 Boauty And More > CUIDADO DE T Beauty And More  CUIDADO DE LA PIEL BOX EDAD-011 MXN 32.80  90.00
Ty
=) Ajustes de Inventario
KIT SKIN PRE
KIT-SKIN-01  Boauty And Moro > CUIDADO DE INVENTARIO Beauty And More  CUIDADO DE LA PIEL EA KIT-SKIN-01 MXN 29.50  36.00
{2 Ensambles .
AcE-001 oot Mazola 11t INVENTARIO Abarrotes Aceites KG ACE-001 MXN 0.00  500.00
Recomendaciones de B
e Anisis de Requisitos de
SER-1A-005 SERVICIO EA MXN .00 0.00
Reporte de Valuacién
ARR-CALOL frroz Galrose INVENTARIO - - KG ARR-CALO1 MXN 385.81  500.00
| Reports de Anslsis
de Costos Balsamo Hidratante
Labios-04 eauty And Moro > MAQUILLAJE INVENTARIO Beauty And More  MAQUILLAJE DE LABIOS EA Labios-04 MXN 1.50 4.00
OE LaBIos
livorkariol Base Liquida (30 mi)
(& Fisicoy > 8/R-02 Beauty And Moro > MAGUILLAJE INVENTARIO Beauty And More  MAQUILLAJE PARA EL ROSTRO EA B/R-02 MXN 5.00  14.00
s PARAEL ROSTRO &
5] Tenant: SWIERP Dev Environment @ Culture: espafiol (México) (D Date/Time: 08/10/2026 10:03 CFDL: @ Enzbled (D Version: 100.0
g

viEspanol (M) v M @ Admin User

[CRUPRES + Nuevo Articulo

? ExportaraExcel | () Exportara PDF Limpiar Filtros,
TIPO FAMILIA DE ARTICULOS CATEGORIA ESTADO
Todos los Tipos v Todas las Familias v Todas las Categorias v [ Mostrar Inactivos

Figura: 119 Pantalla Articulos
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Articulos
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Inventario

(2 Ajustes de Inventario
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Recomendaciones de
Reorden

@

Reporte de Valuacion

Reporte de Andlisis
de Costos
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Inventario
Fisicoy >
Ciclico
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< Volver

Nuevo Articulo

Crear un nuevo producto o servicio

@ General

[ cFoI

Informacién Bésica

Configuracién de Impuestos

Detalles de Inventario

Descripcién
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Figura: 120 Pantalla crear un nuevo articulo

Seccion del formulario

Para qué sirve

Informacion Basica

Nombre, cédigo, tipo, familia, categoria, moneda, costo
base y precio de lista.

Configuracion de Impuestos

Si genera impuestos y su codigo de impuesto por
defecto.

Detalles de Inventario

SKU, stock minimo y maximo, tiempo de entrega,

proveedor, almacén y ubicacion por defecto, unidades,
peso y volumen.

Datos CFDI

Clave Prod/Serv, Clave Unidad, No. Identificacion y
Objeto de Impuesto del SAT.




Lista de materiales (Kit y
Receta)

Componentes con cantidad por unidad vy
desperdicio.

% de

Costos y Valoracion

Costos calculados con los cuatro métodos.

Inventario Ciclico

Clase de conteo del articulo y cuentas contables propias
para ajustes.

Tabla 85 Articulos

35.2. Crear o editar un articulo

Campo Obligatorio Descripcion

Nombre del Articulo / Cdédigo | Si |dentificacion (ej. ART-001).

del Articulo

Tipo de Articulo Si Inventario, Servicio, Kit o Receta.

Familia / Categoria Si La categoria se filtra segun la
familia elegida.

SKU Si (salvo | Clave de almaceén.

Servicios)

Moneda, Costo Base, Precio de | Si Valores de referencia.

Lista

Nivel Minimo / Maximo de | No El minimo no puede ser mayor que

Stock el maximo; el minimo alimenta el
reabastecimiento.

Proveedor Predeterminado Para Sin él no se puede generar la orden

reabastecer de compra sugerida.

Almacén / Ubicacién por | No La ubicacion debe pertenecer al

Defecto almaceén.

Unidad de Inventario Si Unidad en que se lleva Ila
existencia.

Tabla 86 Crear o editar un articulo

Abra Inventario » Articulos y pulse Nuevo Articulo.
Capture Informacion Basica, Impuestos y Detalles de Inventario.

Pulse Crear Articulo.

Ya guardado, capture los datos del SAT y pulse Guardar Datos CFDI.
Si es Kit o Receta, pulse Agregar Componente por cada insumo.
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5 Ajustes de Inventario
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Inventario
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« Volver

Nuevo Articulo
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@ General [ cFoI

Informacién Bésica

NOMBRE DEL ARTICULO*

¢j. Raton Inalambrico

CODIGO DEL ARTICULO* TIPO DE ARTICULO

©. ART-001 Inventario
Moneda COSTO BASE
-- Seleccionar Moneda -- 0.00

Moneda para el Costo Base y Precio de Lista

Configuracién de Impuestos
Detalles de Inventario

Descripcién

£ Tenant: SWIERP Dev Environment @ Culture: espafiol (México) (D Date/Time: 08/10/2026 10:03
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@ Version: 1000

Figura: 121 Informacion basica del articulo
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) Crear Articulo
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Inventario
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Figura: 122 Configuracion de impuestos del articulo
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Figura: 123 Detalles de inventario del articulo
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> < Volver
Servicio

& womna > Nuevo Articulo

Crear un nuevo producto o servicio
& Inventario v

@ General [ cFoi

i) Articulos

Informacién Bésica

v
@ Lista de Inventario
Configuracién de Impuestos v
< Transferencias de
= Inventario

Detalles de Inventario

v
(2 Ajustes de Inventario
Descripcién ~
€% Ensambles
DESCRIPGIGN
Recomendaciones de
&) Proporcione una breve descripcin.

Reporte de Valuacién

[y e e
de Costos
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Figura: 124 Descripcion del Articulo

Tip. Copiar en la lista crea un articulo nuevo a partir de otro. Importar Articulos carga varios desde
archivo.

Advertencia. Un articulo con movimientos no se puede eliminar; desactivelo. Un articulo no puede
ser componente de si mismo.




35.3. Costos del articulo
* Sincronizar con Costo de Valuacion: actualiza el Costo Base con el costo

del método activo.
+ Sincronizar Precios (Kit y Receta): recalcula el precio a partir de sus

componentes.

36. Lista de Inventario

36.1. Vista general
Muestra por articulo la Existencia, Reservado, Disponible y En Pedido. Se filtra por
almacén, ubicacion, familia y categoria.

36.2. Detalle e historial de un articulo

Inventario >
Lista de
Inventario

'

Filtrar por
Almacén,
Ubicacion,
Familia o
Categoria

'

Revisar
Existencia,
Reservado,

Disponible y En
Pedido

'

Abrir el articulo

'

Historial: Fecha,
Tipo, Referencia,
Cambio, Saldo,
Razdn y Usuario

Diagrama 72 Consulta del historial de un articulo.



Abra Inventario > Lista de Inventario.

Filtre y abra el articulo.

Revise el resumen por almacén y el historial: Fecha, Tipo, Referencia,
Cambio, Saldo, Razon y Usuario.

4. Filtre el historial por referencia, razén, usuario o tipo.

wn =

5/ Maijun . viEspanol (M) v M @ Admin User
Ordenes de
=7 Balance de Inventario
& Némina > Rastree la disponibilidad de stock en los almacenes
& Inventario v
~ FILTROS @ Exportar a Excel @ Exportar a PDF @ Limpiar Filtros.
BUSCAR ALMACEN UBIGACION FAMILIA DE ARTICULOS CATEGORIA
& LD L Buscar Todos los Aimacenes v Todaslas Ubicaciones v Todas las Familas v Todaslas Categorias v
(@ Lista de Inventario
. 5 CODIGODE N
. Tansiornciasd AMACEN  uBICACION  Somie0 O DESGRIPCION FAMILIA CATEGORIA EXISTENGIA  REsemvADO  Dispowmie o €W
=
Inventario
MAIN DEFAULT  KIT-SKIN-01 KIT SKIN PRE peautyA2d GUIDADO DE LA PIEL 50.00 0.00 50.00 0.00
(=) Ajustes de Inventario
PB PB KIT-SKIN-01 KIT SKIN PRE Beauty Ad - GIDADO DE LA PIEL 1.00 0.00 1.00 0.00
3 Ensambles LD
TE VERDE SIN FERMENTAR CEREMONIAL
@& Focomendacoaco MAIN DEFAULT 260605073046 = JEROE O FERNERTAR © Tes Infusion 20.00 0.00 20.00 0.00
Reorden
MAIN DEFAULT 260605073050 IAEA¥S:2ES§‘N EERVENTARCEREMONS Tes Infusion 108.00 0.00 108.00 2.00
Reporte de Valuacién
MAIN DEFAULT 260605073061 TE VERDE SIN FERMENTAR CULINARY MATCHA Tes Infusion 301.00 0.00 301.00 0.00
ez Reporte de Andlisis No 40
de Costos
MAIN DEFAULT 260605073072 ;EBVERDE ERGEL TR SRR Tes Infusion 90.00 0.00 90.00 0.00
Inventario
[E Fisicoy v MAIN DEFAULT 260605073083 LE VERDE SIN FERMENTAR CULINARY MATCHA Tes Infusion 300.00 0.00 300.00 0.00
Ciclico .
- £ Tenant: SWIERP Dev Envionment @ Culture: espafiol (México) (D) Date/Time: 08/10/2026 10:19 ® Version: 1000

Figura: 125 Pantalla Lista de Inventario

Detalles

Figura: 126 Accion para ver los detalles
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b < Volver a la Lista
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& Inventario o Historial de transacciones y resumen del articulo
. ©6DIGO DE DESCRIPCION ALMACEN EXISTENCIA RESERVADO DISPONIBLE EN PEDIDO
) Articuios ARTICULO i 0
KIT SKIN PRE & Main 50.00 .00 50.00 0.00
KIT-SKIN- Warehouse

(@ Lista de Inventario o1 (MAIN)
< Transferencias de
= Inventario

. ~ FILTROS ® Limpiar Fitros
) Ajustes de Inventario mearFl

REFERENGIA... RAZON... USUARIO... DESDE HASTA PO

£ Ensambles Q  Referencia. Q Razon. Q Usuario. dd/mm/aaaa =] dd/mm/aaaa =] Todos los Tipos. v
@ Recomendaciones de

Reorden h

FECHA™ PO REFERENCIA cAMBIO SALDO  RAZON USUARIO

R 20/07/2026 01:36 TRANSFER TRF-2026-00018 +50.00 50.00  Inventory Transfer Check-in System
I~ Reporte de Anlisis

EoETED Showing 1o 1 of 1 entries (S n Sig

Inventario

Fisicoy v
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. £ Tenant: SWIfEERP Dev Environment @ Culture: espafiol (México) (O Date/Time: 08/10/2026 10:19 cFol: @ @ Version: 1.0.0.0
)

Figura: 127 Detalle de inventario del articulo con su historial.



37. Transferencias de Inventario

37.1. Vista general
Una transferencia mueve mercancia de un almacén o ubicacion a otro. Se captura
en lotes: un lote tiene uno o varios renglones y no mueve nada hasta que se
confirma. La pestafia Por Articulo muestra las transferencias historicas de un solo
articulo (solo lectura).



Transferencias
de Inventario»
Nuevo Lote

Fecha, Motivo,
Referencia,
Origen y Destino

D

Agregar
articulos y
cantidades

o Importar CSV

|

Z0rigen y
destino son
La misesa

ubicacién?

No se permite: l
cambiar el Lote en Borrador
destine
e-?ur Oanlimnr
Lote Cancelado .
(sin Conﬁv.mar y
movimientos) Apticar

¢Algan renglon
falle?

v

Esos renglones
quedan Fallidos;
el resto se
aplica

Figura: 128 Ciclo de un lote de transferencia.



37.2. Crear un lote

Campo Obligatorio | Descripcion

Fecha de Transferencia Si Cuando se hace.

Motivo Si Ej. «<Reabastecer tienday.

Referencia No Guia o documento de envio.

Almacén y Ubicacion de | Si De donde sale.

Origen

Almacén y Ubicacion de | Si A donde llega. No puede ser la misma

Destino ubicacion de origen.

Articulo / Cantidad Si Mayor que cero. La pantalla muestra la
Existencia y la Resultante en el origen.

Tabla 87 Crear un lote

e Abra Transferencias de Inventario y pulse Nuevo Lote.

e Capture fecha, motivo, origen y destino.

e Busque cada articulo, capture la cantidad y pulse Agregar (o use Importar CSV
con la Plantilla).

e Guarde el lote en Borrador.

Advertencia. Si la cantidad es mayor que la existencia del origen, el renglén avisa «Existencia
insuficiente en el origen». Los servicios no se transfieren.

37.3. Confirmar o cancelar
e Abra el lote y pulse Confirmar.
e Leaelavisoy pulse Confirmar y Aplicar.

e Revise el Estado de Confirmacion de cada renglon: Confirmado, Fallido o No
Confirmado.

@/\ Majjun = viEspanol (M) v A @ Admin User
Ordenes de
=) s > . .
‘‘‘‘‘‘ Lotes de Transferencia de Inventario ¥ RSTIEEEED
63 Némina > Administra y confirma lotes de ias de inventario entre
& t: v ~
~ FILTROS ® Limpiar Filtros
sssss
dd/mm/aaaa =} dd/mm/aaaa o
Transferencias Pendients
LOTE TRB-2026-00012 01/08/2026 Restock 2
LOTE TRB-2026-00010 19/07/2026 ejemplo 1 1
LOTE TRB-2026-00005 11/07/2026 Trasnfer test 11 2
LOTE TRB-2026-00002 05/07/2026 ejemplo 1 2
v Reporte de andliss Mostrando 1 24 de 4 resultados. 25 porpigina [ ]
de Costos
Inventario
(@) Fisicoy v
Ciclico .
[ Tenant: SWitERP Dev Envionment @ Culture: espafiol (México) (D) Date/Time: 08/10/2026 10:55 CFDE: @ Enabled (D) Version: 1.0.0.0

Figuré: 1 59 Pantalal de tranferencia de lote



Figura:

Nueva Transferencia

& Nuevo Lote

130 Boton para elegir el tipo de Tranferencia

Por Articulo

@ Melien

Ordenes de
S senicio >
3 Némina >
& Inventario v
) Articulos

Lista de Inventario

< Volver

Nueva Transferencia

1 Espariol (MX) v

Agregue uno o més articulos abajo - cada uno se guarda como borrador en Pendientes, donde lo confirmés manualmente cuando quieras postearlo.

FECHA DE TRANSFERENCIA * REFERENCIA

08/10/2026 o ej. Referencia de envio, ticket.

ALMACEN DE ORIGEN *

MOTIVO * ©

Motivo de la transferencia (requerido),

UBICAGIGN DE ORIGEN *

£ 0

AdminUser i

=3

Ordenes de
S senicio >
3 Némina >
& Inventario v

) Articulos

@ Lista de Inventario

Transferencias de

< Volver

Nueva Transferencia de Inventario

Crea un lote para transferir inventario entre almacenes/ubicaciones

FECHA DE TRANSFERENCIA * REFERENCIA

08/10/2026 o &j. Referencia de envio, ticket.

ALMACEN DE ORIGEN * ©

MOTIVO * ©

Motivo de la transferencia (requerido),

UBICACIGN DE ORIGEN *

s Transferencias de -- Seleccionar Almacén - v v )
(CiD ALMACEN DE DESTINO * @ UBICACION DE DESTINO * ©
) Ajustes de Inventario -~ Seleccionar Almacén - v v
Sy
@ Recomendaciones de
Reorden
Reporte de Valuacion
Reporte de Andlisis
Iﬁ de Costos
Inventario
(@) Fisicoy v
Ciclico @
. £ Tenant: SWItERP Dev Envionment @ Culture: espafiol (México) (D) Date/Time: 08/10/2026 10:57 CFDL: @ Enabled (D Version: 1.0,
[
Figura: 131 Pantalla de Tranferencia por Articulo
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- -- Seleccionar Almacén - v -- Seleccionar Ubicacion -- v
= Inventario . .
ALMAGEN DE DESTINO * ¢ UBICAGIGN DE DESTINO * ©
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€F Ensambles Artiouo * ©
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& Pecomendaciones do
Reorden
" ARTICULO CANTIDAD ~ NOTAS
Reporte de Valuacion
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| Reporte de Andisis
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Ciclico
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Nota. Si algun rengldn falla, los demas si se aplican y el lote muestra Anomalias de Confirmacion
Detectadas con el detalle.

Advertencia. Confirmar no se puede deshacer. Solo los lotes en Borrador se editan, cancelan o
eliminan.

38. Ajustes de Inventario

38.1. Vista general
Un ajuste corrige existencias sin que haya compra ni venta. Igual que las
transferencias, se captura en lotes que no mueven nada hasta confirmarse.

Tipo de Ajuste Efecto Cuando se usa

Inventario Inicial (Entrada) | Suma Al arrancar con existencias que ya tenia la
empresa.

Ajuste Estandar Suma o resta | Correccion general.

Entrada (Entrada) Suma Ingreso que no viene de una compra.

Salida (Salida) Resta Consumo interno, muestra, donacion.

Ganancia (Entrada) Suma Sobrante encontrado.

Pérdida (Salida) Resta Merma, robo, dafio.

Tabla 88 Ajuste de inventario



Ajustes de
Inventario >
Nuevo Lote

'

Fecha, Tipo de
Ajuste, Motivo
v
Almacén/Ubicacion
por defecto

I

Agregar lineas:
articulo,
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ubicaciény
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L/

No se permite:
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¢La existencia
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No

'

Guardar en
Borrador

Diagrama 73 Captura y confirmacion de un ajuste.

Confirmar Lote >
Confirmar y
registrar

I

Existencias
actualizadas;
lote Confirmado




38.2. Crear y confirmar un ajuste

1. Abra Ajustes de Inventario y pulse Nuevo Lote.

2. Capture Fecha de Ajuste, Tipo de Ajuste, Motivo (obligatorio) y, si quiere,
Referencia, Almacén y Ubicacién por Defecto.

3. Agregue lineas: articulo, almacén, ubicacion y cantidad. La pantalla muestra
Disponible, Ajuste y Resultante.

4. Guarde. Luego abra el lote y pulse Confirmar Lote > Confirmar y registrar.
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ervee Ajustes de Inventario
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rentarcy SAB-2026-00021 20/07/2026 Adjustment Xx @ CONFIRMADO
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_ b SAB-2026-00013 11/07/2026 Adjustment segungo intengo ©  CONFIRMADO
(%) Fisicoy v
EEED SAB-2026-00012 11/07/2026 Initiallnventory KIT ANTI-EDAD @ CONFIRMADO &
- ) Tenant: SWIERP Dev Envionment @ Culture: espafol (México) (D Date/Time: 08/10/2026 11:05 cFo: © @ Version: 1000
M Majjun = viEsparol MY v A @ Admin User
Grdenosde o
Servicio < Volver
. Nuevo Ajuste de Inventario
3 Némina >
Cree un ajuste para modificar cantidades de inventario
& Inventario v
Fecha de Ajuste * Tipo de Ajuste * Motivo *
i) Articulos )
08/10/2026 =] Ajuste Estandar Motivo del ajuste (requerido)
(@ Lista de Inventario
Referencia Almacén por Defecto Ubicacién por Defecto
& Transferencias de Ej. Conteo ciclico, ref. de auditoria. PB - Almacen Principal PB - Almacen Principal
Inventario
=) Ajustes de Inventario Notas
Notas adicionales.
€ Ensambles
& Recomendaciones do
Reorden
Reporte de Valuacin
| Paporte do Anslss
de Costos
Inventario
(&) Fisicoy v
Ciclico
- ) Tenant: SWIERP Dev Environment @ Culture: espafiol (México) (D Date/Time: 08/10/2026 11:05 CFDE: @ Enabled  ( Version: 100.0
=

Figura: 134 Crear nuevo Ajuste de Inventario



@K Maiiun vesowng v A (@) Admiauser

(o Ordenesce

— Servicio > « Volver
o s Editar Lote - SAB-2026-00018 =
e
) Aricuios
16/07/2026 o Auste Estindar ‘ejemplo.
@ Lista deInventario
o mani o
Gy LTI cjomplo PB - Almacen Principal P8 - Almacen Principal
s
=] Inventario
€3 Ensambles
e —
@ Reorden
Reporte de Vakuacién
= Resumen de Articulos (0)

| Roportede Andisis
de Costos

Inventario
@ Fscoy v
Cickco

¢ aowo Aunacen fr—— [opv— can. avwsre exsTeNcias ResuLTANTES vomks
@ ventario Fsco

O inventario Ciclico

o Feporce
Variacion y Auste

Configuracién

@ St - ———
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136 Vista de un Ajuste de Inventario ya confirmado

Figuré.‘

Advertencia. No se permite que un ajuste deje existencia negativa. La cantidad no puede ser cero.
Los servicios no se ajustan.

Advertencia. Kits y Recetas solo aceptan Inventario Inicial, Entrada y Pérdida en un ajuste manual.




39. Ensambles

39.1. Vista general
Un ensamble arma unidades de un Kit o Receta: descuenta los componentes de su

lista de materiales (mas el % de desperdicio) y suma las unidades armadas al
inventario.

Ensambles >
Crear Ensamble

'

Elegir Kit /
Receta,
Cantidad,
Almacén,
Ubicacién y
Fecha

'

Guardar:
ensamble en
Borrador

'

Revisar
Componentes de
la LDM:
Cant. por
Unidad, %
Desperdicio,
Total Requerido

'

¢Se completa?

Cancelar St
Ensamble Completar
Cancelado Ensamblaje

'

Se descuentan
los componentes

'

Se suman las
unidades
armadas

Diagrama 74 Ensamble de un kit o receta.



e Abra Ensambles y pulse Crear Ensamble.

e Elija el Kit/ Receta, la Cantidad a ensamblar (mayor que cero), el Almacén, la
Ubicaciéon y la Fecha de ensamblaje.

e Guarde: queda un borrador.

e Revise en el detalle los Componentes de la LDM: Cant. por Unidad, %
Desperdicio y Total Requerido.

e Pulse Completar Ensamblaje y confirme.
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Figura: 1 \:38 Nuevo Emsamble
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Figura: 140 Vista de Emsamble ya comfirmado

Advertencia. Un ensamble Completado o Cancelado ya no se edita.




40. Recomendaciones de Reabastecimiento
Lista los articulos cuya existencia quedo por debajo de su stock de seguridad (nivel
minimo, considerando el tiempo de entrega), con el Déficit y el Pedido Sugerido.

Recomendaciones
de
Reabastecimiento

I

¢Hay articulos
bajo

su stock de

seguridad?

No St
Inventario Revisar Déficit y
Gptimo Pedido Sugerido

!

¢Ajustar con IA?

Si

v

No Optimizar con IA

\ )

Crear Ordenes
de Compra

I

¢El articulo
tiene

Proveedor

Rredeterminado?

No se puede

crear su orden:
capturar el
proveedor en el
articulo

Diagrama 75 Del faltante a la orden de compra.

Orden de compra
en Borrador en
Compras




e Abra Inventario » Recomendaciones de Reabastecimiento.
e Revise Stock Actual, Stock de Seguridad, Déficit y Pedido Sugerido.
e Opcional: pulse Optimizar con IA para que ajuste las cantidades sugeridas.
e Pulse Crear Ordenes de Compra: se crean en Borrador en Compras.
@»ﬂ”aﬁfﬂ = wiesparoi ) v A (@) acminuser
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,
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Figura: 141 Pantalla de Recomendaciones de Reorden

O Actualizar

Figura: 142 Boton Actualizar

Advertencia. Un articulo sin Proveedor Predeterminado no puede generar orden de compra.
Nota. Si no hay faltantes, la pantalla muestra Inventario Optimo.



41. Inventario Fisico y Ciclico

41.1. Vista general
Los conteos comparan lo que dice el sistema contra lo que hay en el almacén y
corrigen la diferencia con un ajuste contable. Hay tres tipos de conteo con el mismo
proceso:

Tipo Qué cuenta Cémo nace

Inventario Fisico Un almacén completo (o filtrado | Crear Inventario Fisico.
por familia o categoria).

Conteo ciclico | Los articulos que tocan segun su | Lo programa el sistema

programado clase de conteo (A, B, C...). segun  Operacion de

Inventario Ciclico.

Tarea Especial Articulos elegidos a mano en un | Crear Tarea Especial.

almacén y ubicacién.

Tabla 89 Inventario Fisico y Ciclico



Diagrama 76 Proceso completo de un conteo

Crear el conteo:
Inventario
Fisico,
Tarea Especial o
tarea
programada

Asignar
contador >
Activar
(congelar)

En Progreso /
Congelada

Descargar Hoja
de Conteo,
contar en Excel
e Importar
Conteo

|

¢Hay

variaciones
fuera de

tolerancia?

Si

v

Revisar
Variaciones:
aprobar,
documentar
motivo o
reconteo

No

/

Marcar como
Revisado

|

Revisado

Confirmar y
Contabilizar
Ajustes

Contabilizando

Cerrada:
existencias
ajustadas
y péliza
contable creada




Nota. El conteo no se captura en pantalla: se descarga la Hoja de Conteo en Excel, se llena en el
almacén y se importa.

Advertencia. No se puede crear un Inventario Fisico en un almacén que tiene una tarea de conteo
ciclico abierta. Termine o cancele esa tarea primero.

41.2. Crear el conteo
Inventario Fisico: en la pestaia Inventario Fisico pulse Crear Inventario Fisico,
elija el almaceén y el alcance (familia y categoria opcionales; la categoria se filtra por
familia), la fecha, el contador y si es Conteo Ciego.

Tarea Especial:

¢ En Inventario Ciclico pulse Crear Tarea Especial.

e Elija el Almacén; luego se habilita la ubicacion y la busqueda de articulos.

e Agregue los articulos (solo aparecen los que tienen existencia en ese almacén
y ubicacion; no se repiten).

e Capture Fecha Objetivo, Contador y Conteo Ciego, y pulse Crear.
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Figura: 143 Pantalla de Inventario Fisico

ALMACEN ALCANCE FECHA DE CONTEO ESTADO CONTADAS / VARIACION

PB Beauty And More / ACCESORIOS Y EXTRAS 08/10/2026 PROGRAMADA 0/3 contadas, 0 en variacién

Figura: 144 Fila donde se muestra el nuevo inventario fisico creado
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Figura: 145 Vista del Inventario Fisica (Pestafa Lineas)
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Figura: 148 Pantalla Inventario Ciclico
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Figura: 150 Inventario Programado
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Figura: 151 Pestafia de Reporte de Variacion y Ajuste

Nota. Una Tarea Especial solo se edita mientras estd Programada. Si cambia el almacén o la
ubicacion, se limpia la lista de articulos.

Advertencia. Cada contador tiene un maximo de tareas por dia si asi se configuro; al llegar al limite
no se le pueden asignar mas.



41.3. Activar, contar e importar

Tarea
Programada

I

Asignar
Contador

I

Activar
(congelar): foto
de existencias

'

Descargar Hoja
de Conteo
(Excel)

'

Contar en el
almacén
y capturar en el
Excel

'

Importar
Conteo (.xlsx o
.CsvV)

¢La importacidén
tuvo errores?

/ No

Lineas Contadas
o en Variacién

Revisar
Historial de
Importaciones,
corregir el
archivo e
importar de
nuevo

Diagrama 77 Activar, contar e importar.



e Asigne el Contador y pulse Activar (congelar): el sistema toma la foto de
existencias.

Pulse Hoja de Conteo para descargar el Excel.
Cuente en el almacén y capture las cantidades en el Excel.
Pulse Importar Conteo y suba el archivo (.xIsx o .csv).

Revise el resultado: Procesadas, Contadas, Variacion y Errores. Historial de
Importaciones guarda cada carga.

Nota. Conteo Ciego: el contador no ve la cantidad del sistema; en pantalla aparece «Oculto (Conteo
Ciego)» hasta terminar. Solo un Administrador puede revisar variaciones de un conteo ciego.

41.4. Revisar variaciones y reconteo

Pestaia
Variaciones:
linea con
variacién

¢Supera el
umbral del

Administrador
0 es un conteo
ciego?

Solo un
Administrador No
puede revisarla

:Qué se hace
con la linea?

Solicitar Reconteo

Documentar Motivo

Descargar
Plantilla de

Reconteo,
recontar e
Importar

Registrar el
motivo de la Aprobar
variacién

Reconteo

Diagrama 78 Revision de una variacion.

\

Aprobar la
cantidad
contada

o la reconteada

Linea Aprobada




La pestafa Variaciones lista las lineas fuera de tolerancia con Cant. del Sistema,
Cant. Contada, % Variacién y Valor de Variacion. Por cada linea:

Aprobar: acepta la cantidad contada (o la reconteada, con Usar la cantidad
reconteada).

+ Documentar Motivo: registra por qué hubo diferencia.

Solicitar Reconteo: marca lineas para contar de nuevo; se usan Descargar
Plantilla de Reconteo e Importar Reconteo.

« Aprobar Seleccionadas: aprueba varias a la vez.

Advertencia. Una variacién que supera el umbral de aprobacién del Administrador solo la puede
aprobar un Administrador.



41.5. Contabilizar los ajustes

Marcar como
Revisado

'

Pestana
Contabilizacién:
revisar el
Resumen

'

;La empresa
exige
aprobacién
financiera?

Apro

Financieramente

bar
No

\

Confirmar y
Contabilizar
Ajustes

¢cLlas
existencias
cambiaron
o falta una

-

Intento .
Se ajustan las
rechazado: X .
existencias
ver el detalle,
corregir y se crea la
. gy poliza contable
reintentar

Diagrama 79 Contabilizacion de un conteo.

Lote de
contabilizacién
y conteo Cerrado




e Con las variaciones resueltas, pulse Marcar como Revisado.

e En Contabilizacion revise el Resumen: total de lineas, lineas con variacion y
valor total de variacion absoluta.

e Si la empresa exige aprobacion financiera, un responsable pulsa Aprobar
Financieramente.

e Pulse Confirmar y Contabilizar Ajustes.

Al contabilizar, el sistema ajusta las existencias y crea la poliza contable en un solo
paso, y deja el Lote de contabilizacién (numero, total evaluado y asiento contable)
y el Historial de intentos. El conteo pasa a Cerrada.

Nota. Si se vuelve a intentar contabilizar un conteo ya contabilizado, se muestra el lote existente;
nunca se duplica.

Advertencia. Si las existencias cambiaron después de congelar, o falta una cuenta contable, la
contabilizacion se rechaza con el detalle y no se registra nada.

41.6. Cancelar un conteo
Cancelar esta disponible en Programada y En Progreso. Si el conteo ya estaba
congelado, pide un Motivo de cancelacion obligatorio.



41.7. Operacion de Inventario Ciclico (configuracioén)

Configuracion
de Inventario»
Operacidn de
Inventario
Ciclico

!

Clases de
Conteo:
Conteos/Ano
y tolerancias de
cantidad y valor

'

Configuracion
General: método
de clasificacidn,

ventana de
programacion,
max. tareas por
contador,
aprobacion
financiera

'

Aplicar
Clasificacion a
los articulos

'

Cuentas
Contables de
Ajuste

!

El sistema
programa las
tareas de conteo

'

Revisar
Propuestas de
Reclasificacidn

Pendientes
periédicamente

Diagrama 80 Configuracion del conteo ciclico.



Pestaina

Para qué sirve

Clases de Conteo

Clases (ej. A, B, C) con Conteos/Afno, Tolerancia Cant.
%, Tolerancia Valor % y rangos de % acumulado. La
clase Excepcion solo la edita un Administrador.

Configuracion General

Método de clasificacion (Manual o Basado en reglas
Pareto/ABC), cadencia de reevaluacion, ventana de
programacion, maximo de tareas por contador al dia,
aprobacion financiera y su umbral.

Aplicar Clasificacion

Clasificar articulos (todos, por almacén o por
familia/categoria) y asignaciones manuales; guarda
historial.

Propuestas de | Aprobar o rechazar cambios de clase que propone el
Reclasificacion Pendientes | sistema.

Cuentas Contables de | Cuentas generales de Inventario, Ganancia y Pérdida
Ajuste por ajuste.

Asignar Excepcion / Sin
Conteo

Sacar un articulo del conteo ciclico, con justificacion
obligatoria.

Tabla 90 Operacién de Inventario Ciclico (configuracién)

@ Main = viespano g v A (@) Adminuser
B Reporte de Valuacién
I~ Reporte de Analisis s A 7 _ys
e Operacion de Inventario Ciclico
Configure las clases, la ion, las las ylas de conteo.
Inventario
(&) Fisicoy > .
e Clases de Conte Config n General Aplicar Clasificacién Propuestas de Reclasifl Pendient Cuentas Contables de Ajuste Asignar Excepclén / Sin Conteo
& Configuracién
de Inventario
= Clases de Conteo Agregar Cl:
Familias de
O oo %ACUMULADO % ACUMULADO
Aric coico NOMBRE CoNTEOS/ARO TOLERANGIA CANT. % TOLERANGIAVALOR % ThACUMULADO excepcioN  ACTIVA
Categorias d
B s A Clase A 12 5.0000 5.0000 0.0000 80.0000
W Almacenes B Clase B 4 5.0000 5.0000 80.0000 95.0000
Unidades de
F Medida c Clase C 2 5.0000 5.0000 95.0000 100.0100
o Operacién de D Clase D 1 5.0000 5.0000
=% Inventario Ciclico
© Precios >
Compras >
O Cuentas p N
Cobrar
Cuentas por £ Tenant: SWIERP Dev Envionment @ Culture: espafiol (México) (D) Date/Time: 08/10/2026 12:55 CFDE: @ Enabled  © Version: 1.00.0

Figura: 152 Clases de Conteo




@4 Maiun

[ Reporte de Valuacién

% Reporte de Anli

de Costos
Inventario

(@) Fisicoy >
Ciclico

g Confiouacion
de Inventario

Fanmilias de
- Articulos

Categorias de
Articulos

B Amacenes

" Unidades de
Medida

Compras >

Cuentas por
O Cobrar

. Cuentas por

Operacion de Inventario Ciclico

Configure las clases, la i las

iEspanol (M9 v A @ AdminUser  }

las ylas

Clases de Conteo Configuracién General Aplicar Clasificacién Propuestas de Reclasificacién Pendientes

{ Configuracién General

METODO DE CLASIFICACION POR DEFECTO

Basado en reglas (Pareto/ABC)

ULTIMA EJECUCION DE REEVALUACION

07/08/2026 10:36

MAX. TAREAS POR CONTADOR/DIA

Sin limite

[ Exigir aprobacién financiera antes de contabilizar ajustes

£ Tenant: SWIERP Dev Environment @ Culture: espafiol (México) (D Date/Time: 08/10/2026 12:55

de conteo.

Cuentas Contables de Ajuste Asignar Excepcién / Sin Conteo

Guardar Configuracién

CADENCIA DE REEVALUACION (DIAS)

90

VENTANA DE PROGRAMACION (DiAS)

7

ULTIMA CORRIDA DE PROGRAMACION

07/10/2026 18:10

UMBRAL DE APROBACION FINANCIERA (VARIACION TOTAL ABSOLUTA)

CFDL: @ Enzbled  ( Version: 100.0

Figura: 153 Configuracion General

Majjun

Reporte de Valuacion

|z oports do Anglsis
de Costos

Inventario
(@) Fisicoy >
Ciclico

@ Configuracién
de Inventario

Fanmilias de
- Articulos.

Categorias de
Articulos

Amacenes

r Unidades de
Medida

Compras >

Cuentas por
] Py

Cobrar
Guentas por £ Tenant: SWIERP Dev Envionment @ Culture: espariol (México) (D) Date/Time: 08/10/2026 12:55 CFDI: @ Enabled (D Version: 1.0.0.0
Figura: 154 Aplicar Clasificacion

Operacion de Inventario Ciclico

Configure las clases, la las

las ylas

Aplicar Clasificacién  Historial de clasificaciones aplicadas

® Aplicar Clasificacién
METODO

Basado en reglas (Pareto/ABC)

de conteo.

Clases de Conteo Configuracién General Aplicar Clasificacion Propuestas de Reclasificacién Pendientes Cuentas Contables de Ajuste

viEsparol M) v M @ AdminUser  }

Asignar Excepcion / Sin Conteo

ALCANCE

Todos los articulos




@4 Maiun

[ Reporte de Valuacién

A Operacién de Inventario Ciclico
Configure las clases, la lizacio! i

las las

ylas de conteo.

Inventario

1 Espanol (MX) v

(W Fisicoy >

Ciclico Clases de Conteo

Configuracién General

\plicar

(" propusstasa

Pendientes ] Cuentas Contables de Ajuste

Configuracién
de Inventario o

de nanid

Familias de No hay propuestas pendentes.

Articulos

Categorias de
Articulos

Amacenes

Unidades de
Medida

Operacién de
Inventario Ciclico

=

© Precios >

Compras >

Cuentas por
Cobrar

[m]

. Guentas por 8 Tenant: SWIERP Dev Envronment @ Culture: espanol (éxico) (O Date/Time: 08/10/2026 12:56

a @ AdminUser

Asignar Excepcién / Sin Conteo

CFDL: @ Enzbled  ( Version: 100.0

Figura: 155 Propuestas de reclasificaion pendientes

Majjun

Reporte de Valuacion

Reporte de Andlisis
de Costos

ke

Operacion de Inventario Ciclico

Configure las clases, la las las

ylas de conteo.

Inventario
(@) Fisicoy >

Clases de Conteo
Ciclico

Configuracién General Aplicar Clasificacion

Configuracién
de Inventario

&

Cuentas Contables de Ajuste

Familias de

Articulos
GUENTA DE ACTIVO DE INVENTARIO GUENTA DE AJUSTE POR GANANCIA

Categorias de

-- Seleccionar... - v
Articulos

-- Seleccionar... --

Amacenes

m = 0

Unidades de
Medida

Operacién de
Inventario Ciclico

i)

© Precios >

Compras >

Cuentas por
Cobrar

[m]

. Guentas por & Tenant: SWIERP Dev Envronment @ Culture: espanol (éxico) (D Date/Time: 08/10/2026 12:56

v Espanol (MX) v

Aplica como valor predeterminado para todos los articulos de esta empresa. Si un articulo o su categoria tiene su propla cuenta configurada, esa tiene prioridac.

CUENTA DE AJUSTE POR PERDIDA

v - Seleccionar... --

a @ AdminUser

Propuestas de Reclasificacion Pendientes Cuentas Contables de Ajuste Asignar Excepcion / Sin Conteo

CFDL: @ Enzbled (D Version: 1.00.0

Figura: 156 Cuentas Contables de Ajustes




@A Maiun =

[ Reporte de Valuacion

Reporte de Andlisis Ve o 7 ae
1 o Gostos Operacion de Inventario Ciclico
Configure las clases, la las las ylas de conteo.
Inventario
(&) Fisicoy >
Ciclico Clases de Conteo Configuracién General Aplicar Clasificacién Propuestas de Reclasificacién Pendientes

& Configuracién
de Inventario -
@ Asignar Excepcién / Sin Conteo

Familias de
]

Articulos X Atticulo
Categorias de Almacén
Articulos

JUSTIFICACION (OBLIGATORIA)
Almacenes

" Unidades de
Medida

. Operacién de
=% Inventario Ciclico

© Precios >

Compras >

[y Cuentaspor o
Cobrar

. Cuentas por ) Tenant: SWIERP Dev Environment @ Culture: espafiol (México) (D Date/Time: 08/10/2026 12:56

1 Espariol (MX) v

a @ Admin User

Cuentas Contables de Ajuste Asignar Excepcién / Sin Conteo

v +Agregara

GFDI: @ En

la lista

)

abled (D Version: 1.0.0.0

Figura: 157 Asignar Excepcion/Sin Conteo

Nota. Prioridad de cuentas contables al contabilizar: la del articulo, luego la de su categoria y al final

la general de la empresa.

Nota. La opcién Sugerido por IA de clasificacion aparece pero todavia no esta disponible.

42. Vistas globales y reportes
42.1. Reporte de Valuacion

Muestra el valor del inventario por articulo con el método de costeo que elija (Ultima
Compra, Promedio Movil, PEPS o UEPS); el punto resaltado indica el método activo
para contabilidad. Se filtra por almacén, ubicacion, familia y categoria, y arriba

muestra el Valor Total del Inventario.

M Majjun = viEsparol M) v M @ Admin User
E3 Ajustes de Inventario
< Vol
2 Ensambles olver
.z -
Recomendaciones do Valuacion de Inventario
Reorden
Ver valores de inventario calculados dindmicamente con diferentes métodos de costeo
Reporte de . .
Valuacién Método de Costeo (D
| Feport de Anisis Ultima Compra (Real) Promedio Mévil PEPS (Primeras Entradas, Primeras Salidas) * UEPS (Ultimas Entradas, Primeras Salidas)
de Costos
Inventario
e VALOR TOTAL DEL INVENTARIO UNIDADES DISPONIBLES
(@) Fisicoy v
Ciclico $1,226,524.02 4,650.43
@ inventario Fisico
> FILTROS ) Exportar a Excel A Exportar a PDF @ Limpiar Filtros
< Inventario Ciclico
 Reportede — .
U Variacién y Ajuste AMACEN  UBIGAGION  Somie0 0F DESCRIPCION FAMILIA CATEGORIA EXISTENCIA oS cosToToTAL
" 2
) Configuracién > BMAN  ooonG BOLSATEL Bolsa para Te Tes Infusion 1,050.00 $10.00  $10,500.00
de Inventario
B MAIN 2 PROD-001 Product 001 9.00 $10.00 $90.00
© Precios > SHIPPING . - -
a E MAIN 2 TBBGRANELO1 Tisana Berry Bunsh Granel 1.30 $220.46 $286.60
Compras > SHIPPING
= Cuentas por > £ Tenant: SWIfEERP Dev Environment @ Culture: espafiol (México) (D) Date/Time: 08/10/2026 12:13 CFDL: @ Enzvied (D Version: 1.0.0.0

Figura: 158 Valuacién de Inventario




42.2. Reporte de Analisis de Costos

Para un articulo, compara los cuatro costos y muestra el Historial del Libro Mayor

de Valuacion: fecha, referencia, almacén, cantidad, costo unitario, costo total y
saldos.

S

z

02
T
s
10

viEspanol M) v M @ Admin User
E3 Ajustes de Inventario

&k Ensambles « Volver
Recomendaciones de Anélisis de Costo de Artl'culo
Reorden

Analice el historial de entradas del libro mayor de costos y métodos de costeo para un articulo especifico

Reporte de Valuacion
“ FILTROS [ Exportar a Excel @ Exportar a PDF ® Limpiar Filtros.

Reporte de Anlisis
|~ ARTICULO
2 o costos AricuL

G SKwcaRe-os
*' Contorno de Ojos (15 m)
Inventario

(&) Fisicoy v

Ciclico

X Buscar articulos por cédigo o nombre,

@ Inventario Fisico

ULTIMA COMPRA (REAL) PROMEDIO MOVIL

PEPS (PRIMERAS ENTRADAS, PRIMERAS UEPS (ULTIMAS ENTRADAS, PRIMERAS
. SALIDAS) SALIDAS)
< Inventario Ciclico $3.00 $3.00
$3.00 $3.00
5 Peportede METODO CONTABLE
% Variacién y Ajuste
o) Configuracién s Historial del Libro Mayor de Valuacién de Inventario

de Inventario Registro cronoldgico de entradas de libro mayor que afectan el costo para el articulo seleccionado.

€  Precios >

FECHA REFERENCIA ALMAGEN UBICAGION GANTIDAD COSTO UNITARIO COSTO TOTAL CANT. BALANCE VALOR BALANGE
19/08/2026 04:55 PST-2026-00015 - - -2.00 $3.00 -$6.00 38.00 $114.00
Compras >
18/08/2026 07:40 PST-2026-00013 -5.00 $3.00 -$15.00 40.00 $120.00
Cuentas por
(] Cobrar > £ Tenant: SWIERP Dev Envionment @ Culture: espariol (México) (D) Date/Time: 08/10/2026 12:14 CFDI: @ Enabled (D Version: 1.0.0.0

Figura: 159 Analisis de Costo de Articulo



42.3. Reporte de Variacion y Ajuste

Inventario
Fisico y Ciclico »
Reporte de
Variaciony
Ajuste

'

Filtrar por
Clase, Contador
o Motivo

'

Revisar
indicadores:
Exactitud,
Variacion Total,
Conteo a Tiempo

'

Revisar impacto
monetario:
Ganancia,

Pérdida y Valor

de Ajuste Neto

!

Revisar
Conciliacién con
GL

'

Revisar
Articulos con
Mayor Variacion

Diagrama 81 Consulta del reporte de variacion



Resume los conteos: Total de Lineas Contadas, % de Exactitud, Variacion Total de
Cantidad, Tasa de Conteo a Tiempo, Ganancia Total, Pérdida Total y Valor de
Ajuste Neto, con variacion por clase y articulos con mayor variacion. Se filtra por
clase de articulo, contador y motivo.

Nota. Conciliacion con GL compara el valor neto de los ajustes con lo registrado en contabilidad:
Conciliado, o No verificable cuando faltan datos histéricos.

Reporte de Variacion y Ajuste

Configura las clases de conteo, el método de clasificacién y la de propuestas de reclasificacion.

ALMAGEN GLASE DE ARTICULO oesoe HASTA CONTADOR MOTIVO CONTIENE

zzzzzzzzzzzzzzzzzzzz

928 79.59% 63.98 88.89%

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

6809%

uuuuuuuu

Endronment @ Culture: ospanil (M0 oart0r2006 1218 cro: ©

Figura: 160 Reporte de Variacion y Ajuste.

43. Precios

43.1. Vista general
Precios define a cuanto se vende y a cuanto se compra cada articulo. Las Listas
de Precios guardan precios de venta; las Listas de Costos, costos de compra o
estandar; las Asignaciones de Precios dicen qué lista aplica a qué cliente o grupo;
y el Simulador de Precios muestra qué precio, costo y margen saldrian para un
articulo. Ventas, Facturacion y Compras toman de aqui el precio y el costo
sugeridos.

Pantalla Para qué sirve Quién la usa
Listas de Precios Precios de venta por articulo, con | Ver: casi todos los roles.
moneda y vigencia. Crear y editar:
Administrador y Gerente
de precios.
Listas de Costos Costo estandar o de dultima | Solo roles con permiso de
compra por articulo y proveedor. | ver costos.
Asignaciones de | Qué lista de precios aplica a un | Administrador,  Gerente
Precios cliente, a un grupo o a todos. de ventas, Precios vy
Gerente de precios.
Simulador de Precios | Probar precio, costo y margen | Los mismos que
antes de vender o comprar. Asignaciones.

Tabla 91 Pantallas



Nota. Solo cuentan las listas activas y vigentes: con Fecha Efectiva ya cumplida y sin Fecha de
Vencimiento pasada.

43.2. Como elige el sistema el precio de venta
Cuando se cotiza o se vende un articulo, el sistema busca el precio en este orden y
usa el primero que encuentra:



Se cotiza o
vende un
articulo aun
cliente

!

¢Hay lista de

contrato del
cliente?

prioridad 1 a 9,

¢Hay lista

asignada al
cliente?

(prioridad 10 a

¢Hay lista
asignada a su
grupo?
(prioridad 20 a
99)
Si
" ¢Hay lista
st Global?
Si
¢Hay lista base?
Si (sin asignar o
prioridad 100+)
No
/51 *
Usar el Precio
Usar ese precio de Lista del
articulo

Diagrama 82 Orden en que se resuelve el precio de venta.



Orden | Origen del precio Prioridad de
asignacion
1 Contrato: lista asignada a ese cliente con prioridad de | 1 a 9
contrato.
2 Cliente: lista asignada a ese cliente. 10a19
3 Grupo de cliente: lista asignada al grupo del cliente. 20a99
4 Global: lista asignada a todos los clientes. Cualquiera
5 Lista base: lista sin asignaciones, o con prioridad de | 100 o mas
100 en adelante.
6 Precio de Lista capturado en el articulo. —

Tabla 92 Orden

Nota. Dentro de cada nivel gana la asignacion con la prioridad mas alta, es decir, el nUmero mas
bajo.

43.3. Como elige el sistema el costo de compra

Se compra un
articulo

I

¢Se indico
proveedor y
tiene
Lista de Costos
asignada?

Usar el costo de ,
ZEl articulo esta

esa lista o
(gana la .
rioridad mas Lista de Costos
’ baja) vigente?

Diagrama 83 Orden en que se resuelve el costo de compra

Si No
Usar el costo de Usar el Costo

esa lista

Base del articulo




Si hay proveedor, busca una Lista de Costos asignada a ese proveedor (gana la
prioridad mas baja).

Si no, busca el articulo en cualquier Lista de Costos vigente del tipo pedido
(Costo Estandar por omision).

Si no, usa el Costo Base del articulo.

43.4. Listas de Precios



Precios > Listas
de Precios >
Nueva Lista de
Precios

!

Nombre, Tipo,
Moneda,
Fecha Efectiva y
Fecha de
Vencimiento

!

¢Capturar a
mano o por
Excel?

A mano Excel
Agregar
articulos con su Importar Excel
precio

S

Guardar

!

Asignaciones de
Precios > nueva
asignacién

!

¢A quién aplica?

Global Cliente Grupo de Cliente
Todos los
lient i
¢ le.n es.s,m Elegir el cliente Elegir el grupo
asignacion
propia
Capturar
Prioridad y
guardar

!

Confirmar con el
Simulador de
Precios

Diagrama 84 Alta de una lista de precios y su asignacion.



Campo Obligatorio Descripcion

Nombre Si Ej. «Mayoreo 2026».

Tipo Si Lista de Precios de Venta o Lista de
Costos de Compra.

Moneda Si Moneda de los precios.

Fecha Efectiva Si Desde cuando aplica.

Fecha de Vencimiento No

Hasta cuando aplica. Vacia = sin

vencimiento.

Articulo / Precio Si, por renglén

Precio de cada articulo.

Cant. Min. No

Cantidad minima de referencia del

renglon.

Tabla 93 Campos Precios

Administre listas de precios de venta y listas de costos de proveedores
Reporte de Valuacién

v Reporte de Andlsis ' FILTROS
de Costos .
BUSCAR
uscar listas de precios.
Inventario
(&) Fisicoy >
Cicli
NNNNNN
g Confiouracién o
de Inventario BUEN FIN LISTA DE PRECIOS DE VENTA
© “ MayoreoMXN LISTA DE PRECIOS DE VENTA
MayoreoUsD LISTA DE PRECIOS DE VENTA

i= Listas de Precios

Mostrando 1 a3 de 3 resultados 25 por pagina v

$ Listas de Costos

o, Asignaciones de
© Precio

rrrrr

£ Tenant: SWItERP Dev Envionment @ Culture: espafiol (México) (D Date/Time: 08/10/2026 13:33

e AbraInventario » Precios > Listas de Precios y pulse Nueva Lista de Precios.
e Capture la Informacién Basica.
e En Articulos de Precio elija cada articulo y su precio, o use Importar Excel.
e Guarde.
e Para ver a quién aplica, use Ver asignaciones en la lista.
@ Maien = viespmoo) v A @) Adminuser
£ Ensambles
o Listas de Precios y Costos

® Limpiar Filtros

zzzzzz

Todos v [ Mostrar Inactivos
nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn
usD 01/11/2026 07/11/2026

MXN 22/04/2026

usD 01/04/2026

CFDE: @ Enabled  ( Version: 1.0.0.0

Figura: 161 Pantalla Listas de Precios y Costos




(@ Maiiun
P Ensambles

Recomendaciones de

< Volver
Reorden

Reporte de Valuacion

Iz Reporte de Analisis
de Costos

Informacién Bésica

NNNNNN

rrrrrrrrr

08/10/2026

DESCRIPCION

Articulos de Precio

Q seleccionar Articulo

ARTiCULO

® Simulador de
Precios

Compras >

[y Cuentas por
Cobrar

>

£ Tenant: SWIERP Dev Environment @ Culture: espafiol (México)

Nueva Lista de Precios

Lista de Precios de Venta

(© Date/Time: 08/10/2026 13:33

¥ Espafiol (MX) v

a Q Admin User

Activo
Moneda

USD - US Dollar ($)

4 1USD = 17.978000 MXN

CANT. MiN. PRECIO

cFoL @ @ Version: 1000

Figura: 162 Nueva Lista de Precios

Tip. Exportar Excel descarga la lista para editarla y volver a importarla.

Advertencia. En esta version la Cant. Min. se guarda pero el sistema no la usa al elegir el precio:
toma el rengldn del articulo sin importar la cantidad. No capture varios precios del mismo articulo por

volumen en una misma lista.

43.5. Listas de Costos
Campo Obligatorio Descripcion
Nombre,  Moneda, Fecha | Si (vencimiento | Igual que en Listas de Precios.
Efectiva, Fecha de Vencimiento | no)
Tipo Si Costo Estandar o Costo de Ultima
Compra.
Articulo / Costo Unitario Si, por renglén | Costo de cada articulo.
% Margen Min. No Margen minimo de referencia

sobre ese costo.

Asignaciones de
Proveedor y Prioridad

Costo:

No

Proveedores a los que aplica la
lista; gana la prioridad mas baja.

prioridad.
e Guarde.

Abra Listas de Costos y pulse Nueva Lista de Costos.
Capture la Informacion Basica y los articulos con su costo.
Opcional: pulse Agregar Asignacién para ligarla a un proveedor con su




@ Maiiun

P Ensambles

& Pecomendaciones de
Reorden

Reporte de Valuacion

Iz Reporte de Analisis
de Costos

Inventario
(W) Fisicoy >

Ciclico

g Configuracién
de Inventario

>

© Precios v

i= Listas de Precios
$ Listas de Costos

o Asignaciones de
2
© Precios

Simulador de
Precios

Compras >

[y Cuentas por
Cobrar

>

Listas de Costos

Administre costos estandar y de compra para productos

v FILTROS

BUSCAR

NOMBRE PO

La Provedora COSTO ESTANDAR

Mostrando 1a 1de 1 resultados 25 por pégina v

£ Tenant: SWIERP Dev Environment @ Culture: espafiol (México)

(© Date/Time: 08/10/2026 1335

¥ Espafiol (MX) v

a @ Admin User

+ Nueva Lista de Costos

) Limpiar Filtros
TIPO ESTADO

Todos v [ Mostrar Inactivos.

MONEDA FECHA EFECTIVA FECHA DE VENCIMIENTO

usp 20/04/2026

CFDI: @ Enabled  ® Version: 1.0.0.0

Figura: 163 Pantalla Listas de Costos

‘:ra/\ Maijun

£ Ensambles

]

B ©
i

(4 Productividad >  Tonant:

Nueva Lista de Costos

Informacién Basica

NNNNNN
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Articulos de Precio

‘‘‘‘‘‘‘‘‘

Asignaciones de Costo

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, @ Culture: aterTime: 08/10/2026 133

1 Esparol (M9~

a @ wmnvser :

Moneda

¥ USD-USDollar(§)

1USD = 17.978000 MXN
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Figura: 164 Nueva Lista de Costos

Nota. En esta version el % Margen Min. es informativo: no genera alertas al vender por debajo de

ese margen.

43.6.

Asignaciones de Precios

Campo

Descripcion

Obligatorio

Lista de Precios Si

La lista que se asigna.

Asignado A

Si

Global (todos los clientes sin asignacion
propia), Cliente o Grupo de Cliente.

Prioridad

Si

Numero mas bajo = mayor precedencia.
Por omision 100. Use los rangos de 9.2.

e Abra Asignaciones de Precios y pulse nueva asignacion.




e ElijalaLista de Precios y a quién se asigna (Global, Cliente o Grupo de Cliente).
e Capture la Prioridad y guarde.

@4 vaiien

€ Ensambles

viEspanol M) v A @ Admin User

@ oo oconece Asignaciones de Listas de Precios =

Asigne listas de precios a clientes o grupos de clientes
Reporte de Valuacion

LISTA DE PRECIOS ASIGNADO A
s i

PRIORIDAD
de Costos CLIENTE
MayoreoMXN 1
‘Acme SA de CV
- Ir!v?nlmo GRUPO DE CLIENTE
(@) Fisicoy > MayoreoMXN 2
% Mayoreo
Ciclico

@ Configuracion > BUEN FIN GLOBAL 100
de Inventario
BUEN FIN CLIENTE 100
© Precios v Acme SA de GV
BUEN FIN GRUPO DE CLIENTE 100
Mayoreo
i= Listas de Precios

$ Listas de Costos Mostrando 125 de 5 resultados 25 por pagina v n

o Asignaciones de
<@ Precios

® Simulador de
Precios

Compras >

Cuentas por
(] >

Cobrar [ Tenant: SWItERP Dev Envionment @ Culture: espafiol (México) (D) Date/Time: 08/10/2026 13:38

Figura: 165 Pantalla Asignaciones de Listas de Precios

CFDE: @ Enabled (D Version: 1.00.0

@A Maiien

viespanoi ) v A (@) Acminuser
€ Ensambles

& Pecomendaciones de

« Volver
Reorden
Reporte de Vakuacién Asignaciones de Listas de Precios
‘1 Reporte de Anélisis
de Costos
o, UECITDD LISTA DE PRECIOS
(& Fisicoy >
Ciclico Seleccionar... v
@ Comores il ASIGNAR A
de Inventario
@ o 00
© Precios v =3 ac
Global Cliente Grupo de Cliente
i= Listas de Precios
$ Listas de Costos ® Esta I\sla' de precios s aplicaré a todos los clientes que no tengan una
asignacion especifica.
o Asignaciones de
“© Pprecios PRIORIDAD
100
@ Simulador de
Precios mas bajo) tiene
Compras >
o Cuentas por N
Cobrar £ Tenant: SwItERP Dev Envionment @ Culture: espafiol (México) (D Date/Time: 08/10/2026 13:39 CFDL: @ Enabled (D) Version: 1.0.0.0

Figura: 166 Nueva Asignacion

Nota. El selector de clientes solo muestra clientes activos.



43.7. Simulador de Precios

Precios >
Simulador de
Precios

'

Elegir Producto
/ Articulo

I

Opcional:
Cliente y
Proveedor

I

Ejecutar
Simulacion

I

Precio de Venta
y su Origen

'

Costo de
Compray su
Origen

I

Andlisis de
Margen: monto
y porcentaje

Diagrama 85 Simulacion de precio, costo y margen.



e Abra Simulador de Precios.
o Elija el Producto / Articulo y, si quiere, el Cliente y el Proveedor.
e Pulse Ejecutar Simulacion.
e Revise Precio de Venta y su Origen, Costo de Compra y su Origen, y el Analisis
de Margen (monto y porcentaje).
(@ Maiiun = vespanoi ) v A (@) Adminuser
2k Ensambles
. Simulador de Precios y Costos
Prueba reglas de precios y asignaciones de costos para verificar margenes.
Reporte de Valuacién
ez Reporte de Andlisis Parametros de Simulacién ¥ Precio de Venta Costo de Compra
o Gostes PRODUCTO / ARTICULO
N —— wan 8.00 v 3.00
(& Fisicoy >
Ciclico Skincare- 05
& ::T:g : > GLIENTE (OPCIONAL)
1234567890
Q o2 e PROVEEDOR (OPCIONAL)
|~ Analisis de Margen
Beauty and more
= Listas de Pre« CanTionn reonn Monto de Margen
$ Listas de Costc 1 08/10/2026 =] MXN 500
Asigna s d
— e2.5%
@ Simulador de¢
Precio:
Compras >
o cwmamer
Cobrar [ Tenant: SWIftERP Dev Environment @ Culture: espafiol (México) (D) Date/Time: 08/10/2026 13:41 CFDE: @ ® VWJ

Figura: 167 Pantalla Simulador de Precios y Costos

Tip. Use el simulador después de crear o cambiar una asignacion para confirmar que el cliente toma

la lista correcta.

44. Asistentes y herramientas de apoyo

Herramienta Dénde Qué hace
Optimizar con IA Recomendaciones de | Ajusta las cantidades sugeridas
Reabastecimiento de compra.
Importar CSV Transferencias y | Carga renglones desde archivo
Ajustes con su plantilla; reporta filas con
error.
Importar Articulos Articulos Alta masiva de articulos.
Hoja de Conteo /|Inventario Fisico y |Excel para contar e importar el
Importar Conteo Ciclico resultado.
Costeo paralelo Automatico Recalcula los cuatro costos con
cada movimiento.
Programacion de | Automatico Crea las tareas segun las clases
conteos ciclicos de conteo.

Tabla 94 Asistentes y herramientas de apoyo




Médulo Compras

45. Introduccién
45.1.

¢ Qué es el médulo de Compras?

Compras lleva el proceso de abastecimiento: alguien pide lo que necesita
(requisicidn), se aprueba, se convierte en orden de compra al proveedor, el almacén
recibe la mercancia y las existencias suben. Para importaciones, los costos en
destino (flete, aduana, seguros) se reparten entre lo recibido para conocer el costo

real de cada articulo.

45.2. Componentes
Componente Funcién
Proveedores Catalogo de proveedores con datos fiscales, crédito y

estado de cuenta.

Requisiciones

Solicitudes internas de compra que pasan por
aprobacion.

Ordenes de Compra

Pedido formal al proveedor, con partidas, impuestos y
entrega esperada.

Recepciones de Mercancia

Registro de lo que llego; al registrarse sube las
existencias.

Costos en Destino

Comprobantes de costos de importacién repartidos entre
las recepciones.

Tipos de Costos de | Catalogo de conceptos (flete, aduana...) con su método
Importacion de reparto.

Plantilas de Costos de | Conjunto de costos estimados que se aplican al recibir.
Despacho

Configuracion de Compras

Politica de conversion de moneda en recepciones.

Tabla 95 Componentes

45.3.

Donde se encuentra en el menu

En el menu lateral abra Compras. Costos en Destino solo aparece a quien puede
ver costos; los tipos, plantillas y la configuracion, solo a quien configura Compras.

Rol Consultar | Crear Aprobar | Recibir Configurar
requisiciones mercancia
y 6rdenes
Administrador Si Si Si Si Si
Gerente de | Si Si Si No Si
compras
Compras Si Si No No No
Gerencia Si No Si No No
Almacén, Gerente | Si No No Si No
de almacén

Tabla 96 Donde se encuentra en el menu




Compras v

8= Proveedores

&)

Requisiciones

Ordenes de Compra

|

Recepciones de
Mercancia

(&

Costos en Destino

0l

{§} Tipos de Costos de
Importacion

@ Plantillas de Costos
de Despacho

Configuracion de
Compras

b

Figura: 168 Menu Compras abierto.



45.4. Conceptos principales
Concepto Qué es Quién lo hace
Requisicion Pedido interno: qué se necesita, cuanto | Cualquier area, por

y para cuando, con precio estimado.

medio de Compras.

Orden de compra
(OC)

Compromiso con un  proveedor:
articulos, precios, impuestos y entrega.

Compras.

Recepcion de | Constancia de lo que llegdé contra una | Almacén.

mercancia OC.

Costo en destino Gasto adicional para traer la mercancia | Compras o}
(flete, aduana, seguro) que se suma a su | Contabilidad.

costo.

Tabla 97 Conceptos Principales

Nota. Regla de decision. Si aun no se sabe a quién comprar o hace falta autorizacién, empiece con
una requisicion. Si ya esta decidido el proveedor, puede crear la orden de compra directo.

45.5. Estados y ciclo de vida
Requisiciéon
Estado Qué significa Qué se puede hacer
Borrador En captura. Editar, enviar, eliminar, cancelar.
Pendiente Espera aprobacion. Aprobar, cancelar.
Aprobada (o Auto- | Autorizada. Convertir a OC, cancelar.
Aprobada)
Rechazada No autorizada. Solo consultar.
Convertida Ya generé su orden de | Verla OC.
compra.
Cancelada Anulada. Solo consultar.

Tabla 98 Requisicion

Orden de compra

Estado Qué significa Qué se puede hacer

Borrador En captura. Editar, enviar, eliminar, cancelar.

Enviada Comunicada al | Recibir mercancia, cancelar.
proveedor.

Recibida parcialmente | Lleg6 una parte. Recibir el resto, Cerrar

Pendiente.

Recibido Llegé todo. Solo consultar.

Cerrado Se cerrd con articulos sin | Solo consultar.
recibir (cierre corto).

Cancelado Anulada sin recepciones. | Solo consultar.

Tabla 99 Orden de compra

Recepcién de mercancia y comprobante de costos en destino: Borrador —

Registrada.




45.6. Flujo general del proceso

Proveedores y
Articulos dados
de alta

|

¢Hace falta
autorizacién?

Nueva
Requisicién

l

Guardar y Enviar
para Aprobacién

¢El monto pasa
el limite
de aprobacién?

No i
1 P sel
Auto-Aprobada aprobador pulsa

Aprobar

v

Nueva Orden de
Compra

Orden de
Compra en
Borrador

l

Enviar al
proveedor

|

Recibir
Mercancia y
Registrar

l

Sube el
inventario y se
actualiza la 0C

|

¢Es importacién?

Si

v

Costos en
No Destino: repartir
y Contabilizar

Proceso

terminado

Diagrama 86 Flujo general del médulo de Compras.




46. Catalogos y datos previos

Catalogo Dénde se captura Para qué se usa Obligatorio
Proveedores Compras A quién se le|Si
Proveedores compra.

Articulos Inventario » Articulos Lo que se compra | Si

(con su unidad y

costo).
Almacenes y | Inventario Donde se recibe la | Si, para
Ubicaciones Configuracion mercancia. articulos de

inventario

Caodigos de impuesto | Finanzas Impuesto de cada | No

partida de la OC.
Tipos y Plantillas de | Compras Costos en destino. | Solo para
costos de importacion importaciones

Tabla 100 Catalogos y datos previos




46.1. Proveedores

Diagrama 87 Alta de un proveedor.

Compras >
Proveedores >
Nuevo Proveedor

!

Basica: Nombre,

Informacion

Tipo,
Identificacion
Fiscal, Correo,

Teléfono

!

Términos de
Pago, Moneda
y Limite de
Crédito

'

Facturacion y de

Direccién de

Envio

!

Crear Proveedor

!

Capturar datos
fiscales CFDI:

Régimen Fiscal

RFC, Razdn
Social, CP,

No

!

¢Es extranjero?

Pais de
Residencia Fiscal
y Nim. Reg. Id.
Trib.

/

Guardar Datos

CFDI




Campo

Obligatorio

Descripcion

Nombre del Proveedor

Si

Nombre comercial.

Tipo

Si

Moral o Fisica.

Identificacion Fiscal

No

RFC, RUT, NIT, etc.

Correo / Teléfono

No

Contacto.

Limite de Crédito

Términos de Pago, Moneda,

No

Condiciones comerciales.

Envio

Direccion de Facturacion / de

No

Con opcion Igual que Facturacion.

Datos CFDI

No

RFC Emisor, Razdén Social, Cddigo
Postal fiscal, Régimen Fiscal;, si es
extranjero, pais y numero de registro
tributario.

Tabla 101 Campos Proveedores

e Abra Compras » Proveedores y pulse Nuevo Proveedor.
e Capture los datos y pulse Crear Proveedor.
e Ya guardado, capture los datos fiscales y pulse Guardar Datos CFDI.

©/ Majjun = viespanoi ) v A (@) Acminuser
A §
@ Némina >
Proveedores © Rocslouar sedo || & importr
& Invent >
Gestione sus proveedores
Compr v
 FILTROS Limplar Fttros
Proveed BUSCAR POR NOMBRE, CORREO O RFC.
Buscar px o RFC Todos los Tipos v [ Mostrar Inactivos
[® Req
i Ordenes de Compr NOMBRE TIPO CORREO TELEFONO TERMINOS DE PAGO MONEDA CUENTAS POR PAGAR CUENTAS VENCIDAS
$1,319.00
., Fecopciones AT&T COMUNICACIONES DIGITALES MORAL Net 15 XN $1,219.00 1.319.00
8 Mercancia
Beauty and more FisiCA sia27atd@gmailcom 6642408090 cop MxN $0.00 L0599
(3 Costos en Dest
ESTEREN MORAL Net3o usp $193,052.00 $193,052.00
g Tosde Gostosdl
Import
Global Supplies Inc MORAL ©  41-555-0200 Net30 usp $18,966.79 (R )
g Planillasde Costos
de Despacho Juan De Dios Ivan Ledezma Salcedo Fisica XN $0.00 s0.00
o Configuracién de Kiara Nikol Rios Valencia FiSICA XN $200.00 I20000
=% Gompras —
LA SURTIDORA MORAL Net3o MxN $3,030.00 $1,600.00
o Cuwntaspor o zwar0zs 1939
Cobrar 0.0
Misc Vendor (Al Created) MORAL miscgexamplecom  555-0000 $50.00 b
Cuentas por
o s “ o
5 Tenant: SWIERP Dev Environment @ Culture: espafiol (México) (O Date/Time: 08/10/2026 15:16 crok @ © Version: 1000

Figura: 169 Pantalla Proveedores




@ Maiun

Némina >

0]

& Inventario >

Compras v

[® Requisiciones

W Ordenes de Compra

Recepciones de
Mercancia

(c:

(3 Costos en Destino

g Tipos de Costos de
Importacion

2 Plantillas de Costos
de Despacho

Configuracién de
Compras.

i

Cuentas por
O Cobrar >

Cuentas por
Pagar

=] >

8 Tenant: SWIERP Dev Environment

Nuevo Proveedor

27 General [ cFoI

Informacién Bésica

Términos de Pago

Direcci6n de Facturaci

Direccién de Envio

Informacién Adicional

@ Cuture: espafiol (México)

(© Date/Time: 08/10/2026 15:17

iEspanol (M9 v A @ AdminUser  }

[] Igual que Facturacién \/

CFDI: @ Enabi

ed @ Version: 10.0.0

Figura: 170 Crear Nuevo Proveedor
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([ Cuentaspor o
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e
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NOMBRE DEL PROVEEDOR *
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IDENTIFICACION FISCAL

RFC, RUT, NIT, etc.

TELEFONO
+1(555) 123-4567
Términos de Pago
Direcci6n de Facturacién
Direcci6n de Envio

Informacién Adicional

@ Culture: espariol (México)

© Date/Time: 08/1072026 15:17

TIPO"

CORREO

vendor@example.com

viEsparol M) v M @ Adminuser  }

[] Igual que Facturacién \/

CFDL: @ Enzbled (D Version: 1.00.0

Figura: 171 Informacion Basica




@ Maiun
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& Inventario >
Nuevo Proveedor

Compras v
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Informacién Bésica
[® Requisiciones

5 Comoemm Términos de Pago

Recepciones de
Mercancia

TERMINOS DE PAGO

(c:
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(3 Costos en Destino

) B

Importacién LiMITE DE CREDITO
Q Plantillas de Costos 0.00
de Despacho

Configuracién de
Compras.

i

Direcci6n de Facturacién

Direccién de Envio
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(] >

Cobrar

Informacién Adicional
Cuentas por
Pagar

=] >

£ Tenant: SWIERP Dev Environment @ Culture: espafiol (México)

Moneda

USD - US Dollar (§)

$ 1USD = 17.978000 MXN

(© Date/Time: 08/10/2026 15:19

iEspanol (M9 v A @ AdminUser  }
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CFDI: @ Enabled  ® Version: 1.0.0.0

Figura: 172 Terminos de Pago
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Figura: 173 Direccion de Facturacion
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Importacion
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Cuentaspor o &
Pagar
£ Tenant: SWITERP Dev Envionment @ Culture: espaniol (México) (D Date/Time: 08/10/2026 15:22 GFDE: @ Encbied @ Version: 1.0.0.0

Figura: 175 Informacin Adicional

Tip. Importar carga varios proveedores desde Excel o CSV. Estado de Cuenta genera el estado
de cuenta del proveedor; la lista muestra sus Cuentas por Pagar y Cuentas Vencidas.

Advertencia. Un proveedor con érdenes de compra no se puede eliminar; desactivelo.

46.2.

Configuracién de Compras
Habilitar Conversion de Moneda en Recepcion de Mercancias: si la OC esta en
otra moneda que el articulo, al recibir convierte el costo unitario a la moneda del
articulo con el tipo de cambio mas reciente.



@ Maiiun

viEspanol (M) v M @ Admin User

& e , Configuracion de Compras 2=

Gestione politicas y flujos de compras

=5 Politicas Generales

Mercancias

tercancia

) B
Importacié

@) Rt Costos
de Despacho

—o Configuracién de
=% Compras

[y Cuentas por

Cobrar >
Cuentas por
& pager >
£ Tenant: SWIERP Dev Envionment @ Culture: espafiol (México) (D Date/Time: 08/10/2026 15:23 CFDI: @ Enabled  ® Version: 1.0.0.0

Figura: 176 Configuracion de Compras

47. Requisiciones

47.1. Vista general

Una requisicion es la solicitud interna de compra. Al enviarla, si su monto no pasa
el limite de aprobacion de la empresa (1,000 por omision) se aprueba sola (Auto-
Aprobada); si lo pasa, queda Pendiente de un aprobador.
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Nueva
Requisicion

!

Fecha Requerida
y articulos
con precio

estimado

!

No

v

Guardar
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\
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I
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No Si
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Convertida

Diagrama 88 Ciclo de una requisicion.



47.2. Crear y enviar

Campo Obligatorio Descripcion

Fecha Requerida Si Para cuando se necesita.

Articulos Si (al menos | Articulo, descripcion, cantidad y precio
uno) unitario estimado.

Moneda Si Si se cambia, los precios se recalculan.

Propésito / Notas No Para qué se necesita.
Tabla 102 Campos Crear y enviar

1. Abra Compras > Requisiciones y pulse Nueva Requisicion.

2. Capture la fecha requerida y agregue articulos con Ahadir Articulo.
— Guardar Requisicion: queda en Borrador.

Guardar y Enviar para Aprobacién: se envia de inmediato.

@X Majjun = w1 Espariol (MX) v a @ Admin User

Némina >

©
& oo > Requisiciones de Compra

Compras v v FILTROS ® Limpiar Fittros
NUM. DE REQUISICION... SOLICITANTE... DESDE HASTA ESTADO
&% Proveedores Q  Nam. de Requisicion. Q  Solicitante. dd/mm/aaaa [u] dd/mm/aaaa [u] Borrador, Pendiente, Aprobada

Requisiciones

REQ. # FECHAY SOLICITANTE MONTO ESTADO APROBACION
Ordenes de Compra
PR-2026-00009 17/07/2026 Admin User $3.50 MXN BORRADOR
E Recepciones de PR-2026-00008 16/07/2026 Admin User $1,400.00 MXN ‘CONVERTIDA APROBADA
Mercancia
PR-2026-00007 08/04/2026 Super Admin User Demo $65.00 MXN  APROBADA AUTO-APROBADA
3 Costos en Destino
PR-2026-00006 08/04/2026 Super Admin User Demo $1,000.00 USD APROBADA AUTO-APROBADA
& Tipos de Costos de
Importacién PR-2026-00005 08/04/2026 Super Admin User Demo $1,750.00 MXN ‘CONVERTIDA APROBADA
Q Plantillas de Costos PR-2026-00004 16/03/2026 Super Admin User Demo $17,500.00 MXN APROBADA APROBADA
de Despacho
PR-2026-00003 14/03/2026 Super Admin User Demo $100.00 USD  APROBADA AUTO-APROBADA
o Configuracién de
Compras PR-2026-00002 11/03/2026 Super Admin User Demo $3,500.00 MXN  APROBADA APROBADA
PR-2026-00001 05/03/2026 Super Admin User Demo $30.00 USD  APROBADA AUTO-APROBADA
Cuentas por
] >
Cobrar
PR-20260121-8352B217 20/01/2026 $3,500.00 MXN APROBADA APROBADA
> ol (e
Pagar & Tenant: SwiftERP Dev Environment @ Culture: espariol (México) (O Date/Time: 08/10/2026 19:27

CFDI: @ Enabled (@ Version: 1 000

Figura: 177 Requisicién de Compra.




11 Espaiol (MX) v a Q Admin User

Némina >
< Volver

Nueva Requisicién de Compra © e e

o]
&  Inventario >

Compras v
SOLICITANTE: FECHA REQUERIDA Moneda
2=
a: Proveedores Admin User 07/11/2026 [m] MXN - Mexican Peso ($)
Requisiciones S 1MXN =1 MXN
Y Ordenes de Compra }
Articulos
Recepciones de
N Q Afiadir Articulo...
(33 Costos en Destino ARTICULO DESCRIPCION CANT PRECIO UNIT. EST. TOTAL
Tipos de Costos de
Importacion Por favor afiade al menos un articulo
[ Pantles do Costos
de Despacho
=2 Configuracién de NOTAS Monto Total: ~ $0.00

Compras ) .
Propésito de la requisicién

Cuentas por
(] >

Cobrar
cumepr
Pagar [ Tenant: SwiftERP Dev Environment @ Culture: espafiol (México) (D Date/Time: 08/10/2026 19:30 CFDI: @ Enabled (@ Version: 1.0.0.0 P

Figura: 178 Nueva Requisicion de Compra.

47.3. Aprobar y convertir a orden de compra

1. El aprobador abre la requisicion Pendiente y pulsa Aprobar. Si no se
autoriza, se cancela.

2. Con la requisicion aprobada, pulse Convertir a OC.

3. Complete la orden de compra (proveedor, almacén, impuestos) y guardela.

Nota. La pantalla no tiene botdn para rechazar: una requisiciéon que no se autoriza se cancela.

Advertencia. Solo una requisicion aprobada se convierte, y solo una vez. Una requisicion
convertida ya no se puede cancelar.



48. Ordenes de Compra

48.1. Vista general
La orden de compra es el pedido formal al proveedor. Muestra OC #, Requisicidon
de origen, Fecha, Proveedor, Monto, Entrega Esperada y Estado.

Nueva Orden de
Compra
o Convertir a 0C

}

Proveedor,
Términos de
Pago,
partidas e
impuestos

I

Crear Orden de
Compra:
Borrador

}

¢Llegé
mercancia?

Cancelar Orden:

Cancelado éllegé todo?

Si o Si

o Recibida
Recibido :
parcialmente

\

¢Llegara el
resto?

No

v

Cerrar
Pendiente:
Cerrado

Figura: 179 Ciclo de una orden de compra.



48.2. Crear una orden de compra

Campo Obligatorio Descripcion

Proveedor Si A quién se le compra.

Entrega Esperada No

Fecha estimada de llegada.

Términos de Pago Si

entrega o Prepagado.

Direccion de Envio No A dbénde se entrega.

Partidas Si (al menos | Articulo, almacén, cantidad, precio e
una) impuesto. Los servicios no requieren

almacén.

Notas No

Indicaciones para el proveedor.

Tabla 103 Campos Crear una orden de compra

hWON=

Pulse Nueva Orden de Compra (0 convierta una requisicion).

Elija el Proveedor y los Términos de Pago.

Agregue partidas con Agregar Articulo.

Revise Subtotal, Impuesto y Total y pulse Crear Orden de Compra.

@‘/ Majjun = 1 Espariol (MX) v a @ Admin User
Al " rnee
(3 Némina >
7
Ordenes de Compra # CEnERORmD
& Inventario >
Compras v v FILTROS ® Limpiar Fittros
NUMERO DE ORDEN.... PROVEEDOR... DESDE HASTA ESTADO
&% Proveedores Q Numero de Orden... Q  Proveedor... dd/mm/aaaa [=] dd/mm/aaaa =} Borrador, Enviada, Recibido ~
Requisiciones
oc# REQUISICION FECHAY PROVEEDOR MONTO ESTADO ENTREGA ESPERADA
T Ordenes de Compra
P0-2026-00065 - 23/09/2026 LA SURTIDORA $35,531.09 MXN  RECIBIDO 07/10/2026
gy Hecepciones de P0-2026-00064 - 27/08/2026 LA SURTIDORA $199.52 MXN  RECIBIDO 10/09/2026
Mercancia
P0-2026-00063 - 27/08/2026 LA SURTIDORA $2,895.94 MXN  RECIBIDO 10/09/2026
{5 Costos en Destino
P0-2026-00062 27/08/2026  Beauty and more $56.26 MXN  RECIBIDO 10/09/2026
g Tipos de Costos de
Importacién P0-2026-00061 - 27/08/2026  NIPON INC $116.00 MXN  RECIBIDO NA
[y Pantils de Costos P0-2026-00060 > 27/08/2026  Beauty and more $49.71 MXN  RECIBIDO 10/09/2026
de Despacho
P0-2026-60059 - 27/08/2026  NIPON INC $116.00 MXN  ENVIADA N/A
<o Configuracion de
=% Compras P0-2026-00058 - 21/08/2026  Global Supplies Inc $266.80 USD  RECIBIDO 04/09/2026
P0-2026-00057 - 06/08/2026  ESTEREN $1,423.90 MXN  RECIBIDO 20/08/2026
[ Cuentaspor o
Cobrar
P0-2026-00056 - 06/08/2026  Beauty and more $714.56 MXN  ENVIADA 20/08/2026
Pagar [ Tenant: SwitERP Dev Environment @ Culture: espariol (México) (O Date/Time: 08/10/2026 19:38 CFDE: @ Enabled (@ Version: 1.0.0.0

Figura: 180 Orden de Compra

Neto 30, 60 o 90 dias, Pago contra




O Maijun = vespaolwg v A (@ Adminuser
& Nomina >
 ouer
& Inventari >
Nueva Orden de Compra 3 Croar Orden do Compra
Compras v
General
& Proveed:
Requisiciones ~ proveepoR  CENTREGAESPERADA  TERMINOS DE PAGO
- Seleccionar Proveedor — v 22/10/2026 =] Seleccionar. v
Ordenes de Compra
Moneda
e
i
& Mercancia MXN - Mexican Peso (§)
(& Costos en Destino S 1MXN =1MXN
& TrosceComonce )
Importacién Partidas
g Pl oGt Q soroger A
de Despacho
AlMACEN  UubM  CANTIDAD  PRECIO  IMPUESTO
5o Configuracién de
~° Compras
C’ ‘Cuentas por >
Cobrar
‘Cuentas por
& . >
aoor
/Agregar notas aqui. Subtotal: $0.00
cFDI > oreg
Impuesto: $0.00
il Finanzas > p Total:  $0.00

Figura: 181 Nueva Orden de Compra con partidas.

Tip. Sugerencia de impuestos de IA propone el impuesto de cada partida con su porcentaje de
confianza; revisela antes de aceptarla.

Nota. Si la moneda del proveedor es distinta a la del articulo, el precio se convierte con el tipo de
cambio; si no hay tipo de cambio, se usa el precio del articulo tal cual y la pantalla lo avisa.

48.3. Enviar, recibir, cerrar o cancelar

« Enviar: pasa la OC de Borrador a Enviada. Solo las Enviadas o Recibidas
parcialmente aceptan recepciones.

* Recibir Mercancia: abre la recepcion de esta OC (capitulo 5).

+ Cerrar Pendiente: en una OC recibida parcialmente, cancela lo que falta y
la deja Cerrada.

+ Cancelar Orden: si no se ha recibido nada, queda Cancelada; si ya hubo
recepciones, se cierra con lo recibido.

« Eliminar: solo en Borrador.

Advertencia. Solo las 6rdenes en Borrador se editan o eliminan.

49. Recepciones de Mercancia

49.1. Vista general
La recepcion registra lo que llegé contra una orden de compra. Se crea en Borrador
y, al Registrar, sube las existencias en el almaceén, baja lo «kEn Pedido» y actualiza
la OC a Recibida parcialmente o Recibido.
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Diagrama 89 Recepcion de mercancia.
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oc




49.2.

Crear y registrar una recepcion

Campo

Obligatorio

Descripcion

Orden de Compra

Si

OC Enviada o Recibida parcialmente.

Fecha de Recepcién

Si

Cuando llego.

Plantila de Costos de

Despacho

No

Suma costos de importacion estimados
al costo de lo recibido.

A Recibir

Si

Cantidad que lleg6 por partida. La
pantalla muestra Pedido, Recibido y
Restante.

Almacén / UdM Recibo /
Costo Unitario

Si

Donde se guarda, en qué unidad llego y
a qué costo. Los servicios no requieren
almacén.

Peso / Volumen

No

Para repartir costos de importacion por
peso o volumen.

Tabla 104 Campos Crear y registrar una recepcion

1. Abra Recepciones de Mercancia y pulse Nueva Recepcion (o Recibir

Mercancia desde la OC).

2. Elijala OC y capture la cantidad A Recibir de cada partida.

3. Opcional: elija una Plantilla de Costos de Despacho y revise la Simulacién
de Costos de Importacion.

4. Pulse Crear Recepcién (queda en Borrador).

5. Pulse Registrar para aplicarla.

03

=
s
=
=
5
I

& Inventario >

Compras v

Ordenes de Compra

Recepciones de Mercancia

v FILTROS
NUM. DE RECEPCION... NUM. DE ORDEN... DESDE
&% Proveedores Q' Num. de Recepcién... Q Nam. de Orden... dd/mm/aaaa
Requisiciones
REC. # FECHA DE RECEPCION ™ oc#

GR-2026-00044 23/09/2026 P0O-2026-00065
e lopesde GR-2026-00040 27/08/2026 PO-2026-00062
Mercancia
GR-2026-00038 27/08/2026 PO-2026-00060
{33 Costos en Destino
GR-2026-00039 27/08/2026 PO-2026-00061
g Tioos de Costos e
Importacién P0O-2026-00063
Q Plantillas de Costos GR-2026-00041 27/08/2026 P0O-2026-00063
de Despacho
GR-2026-00043 27/08/2026 PO-2026-00064
<o Configuracion de
=% Compras GR-2026-00037 21/08/2026 PO-2026-00058
GR-2026-00036 06/08/2026 P0O-2026-00057
o Cuentaspor o
Cobrar
GR-2026-00035 15/07/2026 PO-2026-00046
Cuentas por
& > . © ,
Pagar [ Tenant: SwiftERP Dev Environment @ Culture: espariol (México) (O Date/Time: 08/10/2026 20:00

w1 Espafiol (MX) v

a @ Admin User

& Limpiar Filtros

HASTA ESTADO

[u] dd/mm/aaaa [} Todos v

RECIBIDO POR ESTADO FECHA DE REGISTRO
User 00000000 CONTABILIZADO  23/09/2026
User 00000000 CONTABILIZADO  27/08/2026
User 00000000 CONTABILIZADO 27/08/2026
User 00000000 CONTABILIZADO  27/08/2026
User 00000000 CONTABILIZADO  27/08/2026
User 00000000 BORRADOR No Registrada
User 00000000 CONTABILIZADO  27/08/2026
User 00000000 CONTABILIZADO 21/08/2026 o
User 00000000 CONTABILIZADO  06/08/2026
User 00000000 CONTABILIZADO  15/07/2026
CFDI: @ Enabled (D Version: 1.0.0.0

Figura: 182 Pantalla Recepciones de Mercancia




@A Melien

1 Espaiiol (MX) v a @ Admin User

5 Némina >
< Volver
&  Inventario >
Nueva Recepcion de Mercancia
Compras v
_ ORDEN DE COMPRA: FECHA DE RECEPCION PLANTILLA DE COSTOS DE DESPACHO
&% Proveedores
Seleccionar una OC. N 08/10/2026 a} -- Seleccionar Plantila (Opcional) -- v
Requisiciones
Ordenes de Compra
Recepciones de
Mercancia
{3 Costos en Destino
fey) [lpos e Costos de
Importacién
[ Flantlles e Costos
de Despacho
o Configuracin de
> Compras
[ Cuentaspor o
Cobrar
g Cuentaspor
Pagar Tenant: SwiftERP Dev Environment & Culture: espafiol (México) (D Date/Time: 08/10/2026 20:00 CFDI: @ Enabled (D Versi

Figura: 183 Nueva Recepcion

(@4 Maijun

1 Espariol (MX) v a @ AdminUser

(&) Noémina >
< Volver
& Inventario >
GR-2026-00044 rosrmor
Compras v
B o Informacién de la Requisicion Articulos Recibidos
FECHA DE RECEPCION
i ARTICULO ALMACEN PEDIDO AL CANT, COSTO
[® Requisiciones 23/09/2026 ORDEN RECIBIDA UNITARIO
ORDEN DE COMPRA:
A KIT-TC-MO-03  MAIN 50.00 EA 507.59 MXN 50.0000 EA 29.00 USD 1,450
Ordenes de Compra Ver 0C
RECIBIDO POR
Mool MAIN 20.00 EA  262.55 MXN 20.0000 EA  15.00 USD 300
& Recepciones de Usuario 00000000
Mercancia FECHA DE REGISTRO
. 23/09/2026
{33 Costos en Destino
PLANTILLA DE COSTOS DE DESPACHO
g Tos deCostos de Ninguno
Importacion
NOTAS
Plantillas de Costos
B de Despacho No se proporcionaron notas.
<o Configuracién de
=% Compras
[ Cuentaspor o
Cobrar
Cuentas por
> s .
Pagar Tenant: SwiftERP Dev Environment @ Culture: espariol (México) (O Date/Time: 08/10/2026 20:01

Figura: 184 Vista Recepcion

Advertencia. No se puede recibir mas de 5 % por encima de lo pedido. La cantidad a recibir debe
ser mayor que cero.

Advertencia. Solo las recepciones en Borrador se editan o eliminan. Registrar no se deshace.

Nota. Si la unidad de recibo es distinta a la de inventario, el sistema convierte cantidades y costo
automaticamente.



50. Costos en Destino

50.1. Vista general
Un comprobante de costos en destino registra el gasto real de una importacion
(flete, aduana, seguro) y lo reparte entre las recepciones de mercancia segun el
método de cada tipo de costo. Al contabilizarlo, el sistema ajusta el costo del
inventario, crea la factura del proveedor en Cuentas por Pagar y genera la podliza
contable.

Costos en
Destino > Nuevo
Comprobante

!

¢Hay CFDI del

No

v

Capturar Monto
Extraer de CFDI:
Total y .
. subir el XML
Pedimento

|

\

/
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Tipo de Costo y
Método de
Asignacién

Capturar
peso/volumen
o cambiar el

método

)

¢El factor de
reparto es cero?

No

!

Revisar el
Monto Asignado
por recepcién

Diagrama 90 Comprobante de costos en destino.
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CxP
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Método de Asignacion | Cémo reparte el costo

Valor En proporcidn al importe de cada linea recibida.

Cantidad En proporcién a las unidades recibidas.

Peso En proporcion al peso.

Volumen En proporcioén al volumen.

Fijo / Valor Absoluto Un monto fijo.

Tabla 105 Método de Asignacion

50.2. Crear y contabilizar un comprobante

e Abra Costos en Destino y pulse Nuevo Comprobante.

e Capture Monto Total y Pedimento, o pulse Extraer de CFDI y suba el XML de
la factura del gasto.

e Elija la Entrada de Mercancia Destino, el Tipo de Costo y el Método de
Asignacion.

e Revise el Monto Asignado por recepcion.

e Pulse Contabilizar.

@/\ Majjun = vlgspanol(MX) v A Q Admin User
& Invent >
. Costos en Destino it Copopbane
Compras v
o= FILTROS ® Limpiar Filtros
BUSCAR NO. COMPROBANTE. BUSCAR PEDIMENTO. oESDE HASTA £sTADO
Y Buscar No. Comprobante, % Buscar Pedimento. dd/mm/aaaa o dd/mm/aaaa o Todos
NO. COMPROBANTE FEGHA™ PROVEEDOR MoNTO PEDIMENTO EsTADO
LCV-3023171039 29/05/2026 LA SURTIDORA $1,000.00 121233213 REGISTRADA
&3 Costos en Destino LCV-197357067 28/05/2026 ESTEREN $192,077.00 26 403854 6001215 REGISTRADA
LCV-3760878521 18/04/2026 Global Supplies Inc $10.00 123 REGISTRADA
& Tipos de Costos d
Import
LCV-1654128745 16/04/2026 Global Supplies Inc $10.00 1234 REGISTRADA
Plantillas de Costos
E LCV-3730500038 16/04/2026 Global Supplies Inc $0.00 1234 BORRADOR
de Despacho
<o Configuracién de
== Compras Mostrando 1a 5 de 5 resultados 25 por pagina v n
o Cuentas por N
Cobrar
Cuentas por
=] >
Pagar
CFDI >
[ Tenant: SWIRERP Dev Envionment @ Culture: espanol (México) (O Date/Time: 09/10/2026 07:03 CFDL: @ Enatied @ Version: 1000 |

Figura: 185 Pantalla Costos en Destino



@ Melien

& Inventario >

Compras v

Proveedores

®

Requisiciones

Ordenes de Compra

=

Recepciones de
Mercancia

&

Costos en Destino

0]

g Tos de Costos de
Importacion

[ Plantias de Costos
de Despacho

—o Configuracién de
=
~° Compras

Cuentas por

D Cobrar >
Cuentas por

&) pogar >

CFDI >

& Inventario >

& Compras v

23 Proveedorss
[ Requisiciones
T4 Ordencs de Compra

Recepciones de
Mercancia

e

Costos en Destino

0]

g Tpos de Costos de
Importacién

[ Plantlasdo Costos
de Despacho

Configuracién de

i)

Compras
Guentas por

O Gobrar >
Guentas por

& pagar >

cFDI >

B Finanzas >

[ Productividad >

© Asistente 1A

£} Configuracion >

L
Figura: 187

« Volver
Nuevo Comprobante o

) General

Informacién
PROVEEDOR*

Seleccionar Proveedor

Moneda

MXN - Mexican Peso ()

S 1 MXN =1MXN

PEDIMENTO

Ej.21 47 3807 8003831

£ Tenant: SWERP Dev Envionment @ Culture: espafiol (éxico) (D Date/Time: 09/10/2026 07:04

A
Figura: 186 Nuevo Comprobante

« Volver

FECHA*

v 09/10/2026

MONTO TOTAL (ACTUAL)*

0.00

Costos en Destino LCV-3023171039 ror=

General > ol

Informacién
PROVEEDOR

LA SURTIDORA

Moneda

MXN - Mexican Peso (§)

S 1MXN=1MXN

PEDIMENTO

121233213

Allocation Lines
agticuLo
260605073050 - TE VERDE SIN FERMENTAR CEREMONIAL MATCHA SY

260605073050 - TE VERDE SIN FERMENTAR CEREMONIAL MATCHA SY

Total Monto Asignado

0 Tonant: SWHERP Dev Enironment @ Culture: espaol México) (O Date/Time: 00/1072026 07:04

FECHA®

v 20052028

MONTO TOTAL (ACTUAL)*

1,000.00

REGEPCION DE MERCANCIA PROVEEDOR
GR-2026-00027 Global Supplies Inc:
GR-2026-00027 Global Supplies Inc:

Comprobante de costos en destino con su reparto.

PO DE COSTO

161

oTA

viEspatol(MX) v M @ Admin User

|
CFDL: @ Enatied @ Version: 1000 |

1 Espanol (MY v

MONTO ASIGNADO

$800.00

$200.00

$1,000.00

A @ aminvser

ok O

Advertencia. Solo un comprobante en Borrador se edita, reparte o contabiliza. Si el factor de reparto
da cero (por ejemplo, reparto por peso sin pesos capturados), no se puede asignar.



50.3.

Diagrama 91 Tipos

Tipos y Plantillas de costos

Compras > Tipos
de Costos de
Importacién
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Crear Tipo de
Costo

(ej. Flete,
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!

Plantillas de
Costos de
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Tasa Estimada
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Si
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disponible al
recibir
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+ Tipos de Costos de Importacion: cada concepto (flete, aduana...) con su

Método de Asignacion.

* Plantillas de Costos de Despacho: nombre y componentes; cada
componente es un tipo con Tipo de Tasa (Fijo o Porcentaje) y Tasa Estimada.

Se necesita al menos un tipo de costo.
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a Q Admin User

Guardar

+ Agregar Tipo de Costo
TASA ESTIMADA
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v 33000 $
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© Version: 1000

Nota. La plantilla da un costo estimado al recibir; el comprobante registra el costo real. La diferencia
se reparte en el inventario que queda y en costo de ventas.

51. Vistas globales y reportes

Consulta

Donde

Qué muestra

Lista de requisiciones

Requisiciones

Estado y aprobacién de cada
solicitud, filtrable por numero,
solicitante y estado.

Lista de 6rdenes

Ordenes de Compra

Monto, entrega esperada vy
estado; filtrable por numero,
proveedor y estado.

Lista de recepciones Recepciones de | Quién recibio, cuando y si ya esta
Mercancia registrada.

Estado de Cuenta de | Proveedores Movimientos y saldo con el

Proveedor proveedor.

En Pedido Inventario » Lista de|Lo que viene en camino por
Inventario ordenes de compra.

Tabla 106 Consultas

52. Asistentes y herramientas de apoyo

Herramienta Dénde Qué hace
Sugerencia de impuestos | Nueva Orden de | Propone el impuesto de cada
de IA Compra partida con su confianza.

Extraer de CFDI

Costos en Destino

Lee el XML de la factura del
gasto y llena el comprobante.

Importar Proveedores

Proveedores

Alta masiva desde Excel
CSV.

o




Recomendaciones
Reabastecimiento

de

Inventario

Crea ordenes de compra en
Borrador para articulos con
faltante.

Auto-aprobacion

Requisiciones

Aprueba sola la requisicion
cuyo monto no pasa el limite.

Tabla 107 Herramientas




Médulo Cuentas por Cobrar

53. Introduccion
53.1.

¢ Qué es el médulo de Cuentas por Cobrar?

Cuentas por Cobrar (CxC) controla lo que los clientes le deben a la empresa: se
emiten las facturas, se timbran como CFDI ante el SAT, se registran los cobros
(Recibos de Caja) aplicandolos a las facturas y se da seguimiento a los saldos
vencidos con el Reporte de Antigledad de Saldos. Cada factura y cada cobro

registrado genera su poliza contable.

53.2. Componentes
Componente Funcién
Facturas Facturas a clientes: directas, desde pedidos de venta o

desde Ordenes de Servicio; contabilizar, timbrar y cancelar.

Recibos de Caja

Cobros de clientes aplicados a una o varias facturas, con su
Complemento de Pago (CFDI).

Reporte de Antigliedad
AR

Saldos por cliente agrupados por dias de vencimiento.

Tabla 108 Componentes

53.3. Dénde se encuentra en el menu
En el menu lateral abra el grupo Cuentas por Cobrar: Facturas, Recibos de Caja y
Reporte de Antigledad AR.
Rol Consultar | Facturar y | Registrar | Timbrar | Cancelar
contabilizar | cobros CFDI CFDI
Administrador Si Si Si Si Si
Gerente de CxC Si Si Si Si Si
Facturacion / CxC Si Si Si Si No
Contabilidad, Gerente | Si No No Si Si
de finanzas
Gerencia, Tesoreria /| Si No No No No

CxP, Gerente de CxP

Tabla 109 Roles




Cuentas por
Cobrar

Facturas

F‘@ Recibos de Caja

Reporte de
)

Antiguedad AR

Figura: 193 Menu Cuentas por Cobrar abierto.

53.4. Conceptos principales
Concepto Qué es
Factura Documento de venta con partidas, impuestos y vencimiento.

Contabilizar Registrar la factura: genera la podliza, descuenta inventario y
la deja lista para cobrar.
Timbrar Certificar la factura ante el SAT como CFDI; devuelve el

UUID.

Recibo de Caja

Un cobro recibido de un cliente.

Aplicar

Repartir el cobro entre las facturas que paga.

Complemento de Pago

CFDI que se timbra por un cobro de facturas emitidas como
pago en parcialidades o diferido (PPD).

Antiguedad de saldos

Cuanto debe cada cliente segun los dias que lleva vencido.

Tabla 110 Conveptos principales

Pago

PUE PPD
Significado Pago en una sola exhibicion. Pago en parcialidades o
diferido.
Cuando se usa El cliente paga al momento de | El cliente paga después o en
facturar. varios pagos.
Complemento de | No. Si, por cada cobro.

Tabla 111 Conceptos




Nota. Regla de decision. Si al timbrar la factura ya esta pagada, use PUE. Si se cobrara después,
use PPD y timbre un Complemento de Pago con cada cobro. Si tiene dudas, consultelo con el

contador.

53.5. Estados y ciclo de vida

Factura
Estado Qué significa Qué se puede hacer
Borrador En captura. Editar, cambiar moneda,

contabilizar, cancelar.

Contabilizado

Registrada; saldo completo
por cobrar.

Timbrar, registrar pago, cancelar.

revierten.

Pago Parcial Tiene cobros, pero queda | Registrar pago, cancelar.
saldo.

Pagado Saldo en cero. Consultar, cancelar.

Cancelado Anulada; sus pdlizas se | Solo consultar.

Tabla 112 Estados

Estado CFDI de la factura: Borrador — Timbrado — Solicitud Cancelacion —
Cancelado (o Error si el timbrado falla).

Recibo de Caja: Borrador — Registrado. Un recibo puede quedar Aplicado o Por
Aplicar (con monto sin asignar a facturas).

53.6. Flujo general del proceso




Directa

Cliente con
datos fiscales

|

¢De dénde sale
la factura?

Pedido de venta

Ordenes de Servicio

Facturas >
Factura Directa

Facturar el
pedido desde
Ventas

Facturar el
proyecto o la
iguala

|

Factura en
Borrador

|

Contabilizar:
péliza e
inventario

Timbrar CFDI

El cliente paga

Recibo de Caja
aplicado a la
factura

!

Registrar:
factura Pago
Parcial o Pagado

|

¢La factura es
PPD?

Si

v

Timbrar

No Complemento de

Pago

/

Cobro terminado

Seguimiento en
el Reporte de
Antigiiedad

Diagrama 92 Flujo general de Cuentas por Cobrar.




54. Catalogos y datos previos

Dato previo Dénde se captura Para qué se usa Obligatorio
Clientes (activos) Ventas » Clientes A quién se factura. Si
Datos fiscales Ventas » Clientes » | RFC, razén social, | Para
cliente CFDI régimen, C.P. y Uso | timbrar
CFDI para timbrar.
Articulos con Inventario » Articulos | Partidas de la factura | Si
SAT (Clave Prod/Serv 'y
Clave Unidad).
Almacenes Inventario De ddénde sale la | Para
Ubicaciones Configuracion mercancia. articulos de
inventario
Caodigos de impuesto Finanzas » Impuestos | Impuesto de cada | Si

partida.

Bancos y cuentas

Finanzas » Bancos

Cuenta donde entra el
cobro y su moneda.

Para cobrar

Emisor CFDI Modulo CFDI RFC, régimen, C.P. y | Para
empresa configuracion certificado para | timbrar
timbrar.
Tipos de cambio Finanzas Facturas y cobros en | Si se usa
otra moneda. otra
moneda

Tabla 113 Catalogos y datos previos




54.1. Datos fiscales del cliente

Ventas »
Clientes > Editar

‘

¢El cliente esta
activo?

No

v

Activarlo: a un

cliente inactivo .

no se le puede
facturar

]

Pestafa CFDI:
RFC, Razdn
Social,
Régimen Fiscal,
C.P. y Uso CFDI

l

Guardar Datos
CFDI

'

Cliente listo
para facturar y
timbrar

Diagrama 93 Preparar a un cliente para facturarle.



e Abra Ventas » Clientes y edite al cliente.
e Capture su RFC, razon social, régimen fiscal, codigo postal fiscal y Uso CFDI.
e Guarde los datos CFDI.

Advertencia. No se puede facturar a un cliente inactivo.

55. Facturas

55.1. Vista general
La lista muestra Factura #, Cliente, Fecha de Emision, Vencimiento, Monto,
Moneda, Estado y Estado CFDI, con filtros por numero, cliente, fechas y estado.
Arriba resume Total Facturado, Por Cobrar, Pendiente Contabilizar y
Pendientes de Timbrar.

Borrador

!

Contabilizar

!

Contabilizado

;

Timbrar CFDI:
Timbrado

!

¢Llegd un cobro?

Parcial
( Total

Pago Parcial Pagado

N

Cancelar Factura

I

Cancelado: se
revierte la
péliza

Diagrama 94 Ciclo de una factura.



Origen de la factura Coémo se crea

Factura Directa Desde Facturas, capturando las partidas.

Pedido de venta Desde Ventas, al facturar el pedido (un pedido se factura
una sola vez).

Ordenes de Servicio Desde un Proyecto o Iguala (Facturas o Asistente de

Facturacién). Las de tiempo extra se marcan con la etiqueta
Tiempo extra.

Importar Carga de facturas desde archivo.

Tabla 114 Facturas

Advertencia. Solo una factura en Borrador se edita o cambia de moneda.



55.2. Crear una Factura Directa

Facturas »
Factura Directa

'

Cliente, Fecha
de Factura,
Vencimiento y
Moneda

'

Agregar
partidas:
producto o

partida

personalizada

'

Precio,
Cantidad,
Descuento %,
Impuesto %,
Almacén y
Ubicacidn

|

¢Aplica
descuento
global?

Si

v

Capturar
No porcentaje o

monto
Revisar

Subtotal,

Impuesto y Total

'

Guardar
Factura:
Borrador

Diagrama 95 Captura de una factura directa.



Campo

Obligatorio

Descripcion

Cliente

Si

Cliente activo.

Factura #

Se genera solo.

Fecha de Factura / Fecha de | Si
Vencimiento

Emision y plazo de pago.

Moneda

Si

Al cambiarla, se recalculan tipo de
cambio y montos.

Partidas

Si (al
una)

menos

Articulo (o Partida Personalizada),
Almacén y Ubicacion, Precio,
Cantidad, Descuento %, Impuesto
%.

Descuento global

No

Porcentaje (0 a 100) o monto (no
mayor al subtotal antes de
impuestos) sobre toda la factura.

Notas / Direccion de Envio No

Datos adicionales.

Tabla 115 Campos

Abra Facturas y pulse Factura Directa.
Elija el Cliente, las fechas y la moneda.

Agregue

partidas con

Personalizada.
Opcional: aplique un Descuento global.
Revise Subtotal, descuentos, Impuesto y Total y pulse Guardar Factura.

©

& & 0

0
0
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:
]

(B Recibos de Caja

F) s
Antiguedad AR

Cuentas por
Pagar

&)
CFDI

i Finanzas

& Productividad

© Asistente 1A

£} Configuracién

>

>

>

>

>

[1 @ localhost:5264finvoices

Facturas

Administra y da seguimiento a

FILTROS

rrrrrrrr

TOTAL FACTURADO

$185,647.86

las facturas de tus clientes

chchchchch

POR COBRAR

$108,174.59

sssssss

del Pacifico SA de GV

INV-2026-00086

INV-2026-00080

Acme SA de CV

Acme SA de CV

del Pacifico SA de GV

INV-20260924-ADAG

INV-20260921-5315

INV-2026-00084

INV-2026-00083

[ Tenant: SWIERP Dev Envionment @ Culture:

Figura: 194 Pantalla Facturas

) (México)

Acme SA de CV

Acme SA de CV

Acme SA de GV

ESPECIALIZADOS DEL AIRE SA DE GV

© DaterTime: 09/10/2026 09:39

Seleccionar

sssss

Producto o Agregar Partida

« @ A BOoORRO =

¥ Espafiol (MX) a @ Adminuser  }

ERLETUS + Factura Directa

zzzzzz

dd/mm/aaaa o dd/mm/aaaa =] Borrador, Contabilizado, Pag...
PENDIENTE CONTABILIZAR PENDIENTES DE TIMBRAR
VENCIMIENTO MONTO  MONEDA  ESTADO  ESTADOCFDI
07/10/2026 06/11/2026 $52.20  USD PAGADO
30/09/2026 30/10/2026 $33,184.47  MXN PAGADO
30/09/2026 30/10/2026 $4,202.00  MXN
30/09/2026 30/10/2026 $208.80  MXN BORRADOR
24/09/2026 24/10/2026 $100.00 USD BORRADOR
21/09/2026 21/10/2026 $12.60  USD
16/09/2026 16/10/2026 $290.00  USD BORRADOR
16/09/2026 16/10/2026 $580.00  MXN PAGADO
cFoI: © ® Version: 1.0.0.0
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@1 Nueva Factura

<

B Ventas >
¥ cAm >

Grdenes de
=] Servicio >

3 Némina >
Inventario >
Compras >

o Cuentas por

Cobrar v
[ Facturas
g Recibos de Caja
m Reporte de

Antiguedad AR
o

cFDI >
@ Franms >
[ Productividad >

© Asistente A

& configuacin >

3 Tonant:

[l @ localhost:5264/invoices/new

< Volver

Nueva Factura

General

cLIENTE

Seleccionar Cliente.
Moneda *

MXN - Mexican Peso (§)

S 1MXN=1MXN

Partidas

Q_ seleccionar Producto.

AnticuLo

NOTAS

Agregar notas.

@ cuture:

Direccién de Envio

B cFol

© DaterTime:

FACTURA #

Autogenera

FECHA DE VE

08/11/2026

ALMACEN

Figura: 195 Crear nueva factura (Pestafia General)
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< (¢}

C

fB Ventas >
CRM >
Ordenes de

5 sonvicio >

(3 Némina >

& Inventario >

Compras >

(o Cuentas por
Cobrar

Facturas.

®

B Recibos de Caja

) e
Antiguedad AR
Cuentas por

& pagar >
CcFDI >

fil Finanzas >

[ Productividad >

[ Tenant: SWIERP Dev Environment

[1 @ localhost:5264/invoices/new

« Volver

Nueva Factura

General Direccién de Envio

CALLE

CODIGO POSTAL

@ Cuture: espanol (Wéxico)

Figura: 196 Petaria Direccion de envio

B cFol

© DaterTime: 08/10/2026 08:40

cluDAD

PAls

Q e« @ A

1 Espariol (MX) v

& Guardar Factura

A @ scminuser

B0o0BE%0 =

FECHA DE FACTURA
do 091012026 o
NCIMIENTO DESCUENTO GLOBAL
] o % 5000
+ Agregar Partida Personalizada
PRECIO caNTIDAD DESCUENTO % IMPUESTO % ToTaL
Por favor, agregue al menos un artculo.
Subtotal $0.00
Descuento total articulos $0.00
Impuesto $0.00
Total $0.00
CFDI: @ Enstiod @ Version: 1000
> 9 A @506 %0 =

¥ Espanol (MX) v

a @ AdminUser  }

B Guardar Factura

ESTADO

CFDE: @ Enabled  (© Version: 1000



r
@ O @ o Detalles de Factura INV-2026 X+ o

< C 0 e 1b08ec60df & G A BoaOE:9 =
/1 Majjun = v Espaniol (MX) v a Admin User
@A Malien patol s O
General Direccién de Envio B cFI
8 Ventas >
Y cRm >
GLIENTE FACTURA # FECHA DE FACTURA
= Ordenes de N Comercializadora del Pacifico SA de CV INV-2026-00088 07/10/2026
Servicio
Moneda FECHA DE VENCIMIENTO
= N N Av. Revolucion 1200
(6mina .
© Tijuana, TJ 22000 USD - US Dollar ($) 06/11/2026
& . N ® CREDITO DISPONIBLE
inventario < -
Limite: 60,000.00 MXN ~Saldo: 0.00 MXN  Disporibie: 60,000.00 MXN D U STEIOCLL
Compras >
Partidas
Cuentas por
O Gobrar v \ Seleccionar Producto.
ARTiCULO ALMAGEN PRECIO CANTIDAD DESCUENTO % IMPUESTO % ToTAL
[E Facturas
TECLADOO1 MAIN $9.00 500 0.00 % 16.0000 84500
8 Recibos de Caja cecott MaYOREOUSD 5000 s720
[ Reportece
Antiguedad AR
NOTAS Subtotal $45.00
o Cuwemaspor o Agregar notas. Descuento total articulos $0.00
P
aaer Impuesto $7.20
CFDI > Total $52.20
4 .
fii Finanzas > Monto Pagado: $52.20
Saldo Pendiente: $0.00
[ Productividad > @
5 Tenant: SWIERP Dev Envionment @ Culture: espanol (México) (O Date/Time: 00/10/2026 09:42 CFDI: @ Enabie

@ Version: 1000

}:igura.' 197 Vista ge una factura pagada

Tip. Sugerencia de impuestos de IA propone el impuesto de una partida a partir de su descripcion;
revisela antes de aceptarla.

55.3. Contabilizar
e Abra la factura en Borrador y pulse Contabilizar.

e Elsistema genera la péliza contable y descuenta el inventario (en factura directa)
o surte el pedido (si viene de un pedido de venta).

Advertencia. Cada partida de articulo de inventario, kit o receta necesita Almacén y Ubicacion; si
falta, no se contabiliza.



55.4. Timbrar el CFDI

Factura
contabilizada

'

Pestafia CFDI:
datos del cliente
y de la empresa

'

¢El cliente ya
pagé?

Método de Pago
PPD, Método de Pago
Forma de Pago PUE
99

N

Guardar Datos

CFDI

Timbrar CFDI

!

(Timbré bien?

-

Error: corregir

RFC, régimen, Timbrado con
C.P. o Clave uuID, XML y PDF
Prod/Serv

Diagrama 96 Timbrado de la factura.



Campo (pestaina CFDI) Descripcion

Uso CFDI, Reégimen Fiscal | Datos fiscales del cliente.
Receptor, C.P. Receptor

Método de Pago PUE o PPD (ver 1.4).
Forma de Pago Efectivo, transferencia, tarjeta, «Por definir» (99) en
PPD, etc.

Lugar de Expedicion, Régimen | Datos de la empresa.
Fiscal Emisor

Tabla 116 Timbrar el CFDI

Guarde primero la factura.
En la pestafia CFDI revise los datos y pulse Guardar Datos CFDI.
Pulse Timbrar CFDI.

Si sale bien, el Estado CFDI pasa a Timbrado con su fecha.
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Antiguedad AR .
Datos CFDI del Emisor
@ Cwnaspor o LucanoEexeoicin (C.P. EMISOR) REGIMENFISCALEMISOR  OPERACION
Pagar 0 01 — No apl
CFDI >

B Franas >

[ Productividad > @
fE Tenant: SwIftERP Dev Environment

@ Culture: espanol (México) (D) Date/Time: 09/10/2026 09:41 CFD: @ @© Version: 1.0.0.0

Figura: 198 Pestafia de Factura CFDI

Advertencia. Timbrar no se deshace: un CFDI timbrado solo se cancela ante el SAT.



55.5. Cancelar una factura o su CFDI

Figura:

Cancelar
Factura /
Cancelar CFDI

}

Elegir Motivo de
Cancelacion SAT

|

¢Motivo 01: hay
factura
sustituta?

Si

v

Capturar UUID
No del CFDI
Sustituto

/

Confirmar
Cancelacién

|

Se revierte la
pélizay, si es
directa,
regresa el
inventario

|

CFDI en
Solicitud
Cancelacién

|

Actualizar
Estado

T

No

¢ELSAT ya
respondié?

Si

v

CFDI Cancelado

199 Cancelacién de una factura timbrada.



Motivo SAT

Cuando se usa

01 — Comprobante emitido con
errores con relacion

Se emitié una factura nueva que la sustituye (pide el
UUID del CFDI Sustituto).

02 — Comprobante emitido con
errores sin relacioén

Error sin factura sustituta. Es el motivo por omision.

03 — No se llevo a cabo la operacion

La venta no se realizo.

04 —  Operacion nominativa
relacionada en la factura global

La venta se incluy6 en una factura global.

Tabla 117 Cancelar una factura o su CFDI

Pulse Confirmar Cancelacion.

Pulse Cancelar Factura (o Cancelar CFDI).
Elija el Motivo de Cancelacién y, si es 01, el UUID sustituto.

El CFDI queda en Solicitud Cancelacién; use Actualizar Estado hasta que el

SAT lo confirme como Cancelado.

Nota. Al cancelar una factura contabilizada, el sistema revierte su pdliza y, en factura directa, regresa
el inventario. Si estaba timbrada, también solicita la cancelacion del CFDI.

56. Recibos de Caja
56.1. Vista general

Un Recibo de Caja registra el dinero que entr6 de un cliente y lo aplica a sus facturas
abiertas. La lista muestra Recibo #, Fecha de Recibo, Cliente, Monto, Método de

Pago y si esta Aplicado o Por Aplicar.




Recibos de Caja
> Nuevo Recibo
de Caja

|

Cliente, Fecha,
Monto,
Método de Pago
y Banco

!

¢El cobro es en
otra moneda?

Revisar el tipo
de cambio No
sugerido

\

Agregar Factura
y Monto a
Aplicar

3

¢Todas las
facturas son
de la misma
moneda?

No

&

aparte por
moneda

Hacer un recibo

Guardar Recibo:
Borrador

Diagrama 97 Registro y aplicacion de un cobro.

Registrar

!

Péliza del cobro
y facturas en
Pago Parcial o
Pagado




56.2. Crear un recibo y aplicarlo

Campo

Obligatorio

Descripcion

Cliente

Si

Quién paga.

Fecha de Recibo

Si

Cuando se recibio.

Monto

Si

Mayor que cero.

Método de Pago
Referencia

Si/ No

Como pagd y numero de operacion.

Banco

Si

Cuenta donde entrd; define la moneda
del recibo.

Tipo de cambio

Si  hay otra
moneda

Se sugiere del catalogo para la fecha;
cambielo si el banco aplicé otro.

Aplicar a Facturas

No

Facturas abiertas del cliente con el
Monto a Aplicar de cada una.

Tabla 118 Crear un recibo y aplicarlo

Abra Recibos de Caja y pulse Nuevo Recibo de Caja.

Pulse Agregar Factura y capture el Monto a Aplicar de cada factura.

~ @ A B00R%0 =

viepano ) v A @ Adminuser i

+ Nuevo Recibo de Caja

[ ]
e Elija el Cliente, la fecha, el monto, el método de pago y el Banco.
[ ]
¢ Revise Cant. Recibida, Aplicado a Facturas y Por Aplicar.
e Pulse Guardar Recibo (queda en Borrador).
e Abra el recibo y pulse Registrar.
"@®® e recibosdecsia
< (] [J @ localhost:5264/cash-receipts
@4 Matien =
iR Vent > A .
Recibos de Caja
Y CRM > Registra y aplica los pagos recibidos de tus clientes
Ordenes d
= Servicio > Monto Total Aplicado
& Nomina > $88,418.96 $55,880.69
& Inventario >
EEEEEEE
O Quentasper X No.de oo Cer
B Faowas  gimos reowapeRecmow  ouewte
3 Recibos de Caja CR-2026-047 07/10/2026 Acme SA de CV
CR-2026-046 07/10/2026 Comercializadora del Pacifico SA de CV
@ Reporte de
Antiguedad AR CR-2026-045 06/10/2026 Acme SA de CV
=] (p):;::asnor > CR-2026-044 29/09/2026 TPL
CR-2026-043 16/09/2026 [ESPECIALIZADOS DEL AIRE SA DE CV
CFDI >
CR-2026-042 16/09/2026 [ESPECIALIZADOS DEL AIRE SA DE CV
M Francas > cR2026-001 24082026 ™
[4 Productividad > CR-2026-040 21/08/2026 TPL

£ Tenant: SWIERP Dev Envionment @ Cultu

}:igura.' 200 Pantalla Recibos de Caja

re: esp:

) © Date/Time: 09/10/2026 1236

Por Aplicar
® Limpiar Fitros
DESDE HASTA  ESTADO
dd/mm/aaaa =] dd/mm/aaaa o Todos v
ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
$5,000.00  MXN $4,292.00 $708.00  WireTransfer REGISTRADO
$100.00 USD $52.20 $47.80  WireTransfer
$33,184.47  MXN $1,102.00  $32,082.47  WireTransfer
$1,784.13  MXN $1,784.13 $0.00  WireTransfer REGISTRADO
$580.00  MXN $580.00 $0.08  WireTransfer REGISTRADO
$116.00  MXN $116.00 $0.00  WireTransfer
$8.35  MXN $8.35 $0.00  WireTransfer REGISTRADO
$200.00  MXN $0.00 $200.00  WireTransfer BORRADOR

cFol: © © Version: 1000




[ ] [ ] @ Nuevo Recibo de Caja x +

< (¢} [1 @ localhost:5264/cash-receipts/new

@ aiim

@ Taviero - otver

B o N Nuevo Recibo de Caja
Y cam > General ) cFol

Detalles del Banco

cuiEnTe*

000

REFERENCIA

Retaranc
o Feverece
Antiguedad AR Moneda
XN - Meican Poso ()
o Cuentas por
=] Py
Pagar S 1= 1

Aplicar a Facturas.

}:igura.' 201 Cré‘ér ﬁn nllevo fec)’bo dé baja

5/ Maiii = a
@/\.‘ Majjun = viEspanol(MX) v M @ Admin User
Ordenes de
=] > . N
Servicio () General [ cFDI
‘ 2 Némina >
Informacién del Recibo Aplicaciones a Facturas
& Inventario >
RECIBO #
FACTURA MONEDA MONTO A APLICAR EQUIVALENTE (USD) ~ NOTAS
Compras > CR-2026-046
FECHA DE RECIBO INV-2026-00088 usp 52.20 USD 52.20 USD -
o Cuentas por oct. 07, 2026
Cobrar
CLIENTE
Comercializadora del Pacifico SA de GV
Facturas METODO DE PAGO
Transferencia Bancaria
(& Recibos de Caja REFERENGIA
Al-INV-2026-00088
Reporte de
@ BANGO
Antiguedad AR
| Wells Fargo SY
) Cuentas por S MONEDA
Pagar usD
|
CFDI >
Total: 100.00 USD
[ Finanzas > Aplicado a Facturas: 52.20 USD
JN  Viajesy Gastos > Por Aplicar:
[ Productividad >
[ Tenant: SwiftERP Dev Environment @ Culture: espafiol (México) (O Date/Time: 09/10/2026 15:16 CFDI: @Enabled () Version: 1.0.0.0

Lo Asisieniold

Qe G A B00ORE%9 =

vEspatol W) v A °Aﬂmmuur :

FECHA DE RECIBO*

v ooz o

Seleccions un cient para asignar el pago a facturas

Figura: 202 Vista de un recibo registrado

Al registrar, el sistema genera la poliza del cobro y actualiza cada factura a Pago

Parcial o Pagado.

Advertencia. Un recibo solo puede llevar facturas de una moneda. Las de otra moneda van en un

recibo aparte.

Nota. Si el recibo no cubre todo lo aplicado, la pantalla avisa Monto No Aplicado por Completo.
Un recibo sin facturas queda como saldo a favor del cliente (Por Aplicar).

Advertencia. Solo un recibo en Borrador se edita. Registrar no se deshace.



56.3. Complemento de Pago (CFDI)

Recibo de Caja
registrado

I

¢Paga facturas
PPD?

1 Pestana CFDI:

Forma de Pago
SAT, Moneda SAT,
Tipo de Cambio
SAT y Numero de
Operacidn

No necesita
Complemento de
Pago

I

Guardar Datos
CFDI

v

Timbrar CFDI

'

Complemento de
Pago timbrado

Diagrama 98 Timbrado del Complemento de Pago.



e En el recibo, pestafia CFDI, capture Forma de Pago SAT, Moneda SAT, Tipo
de Cambio SAT y Numero de Operacion.

e Pulse Guardar Datos CFDI.

e Pulse Timbrar CFDI.

e Para cancelarlo, use Cancelar CFDI con su motivo (y UUID de sustitucion si
aplica).

Nota. El Complemento de Pago se timbra por cobros de facturas PPD. Las facturas PUE no lo
necesitan.



57. Vistas globales y reportes
57.1. Reporte de Antiguedad de Saldos

Reporte de
Antigliedad AR

I

Elegir Fecha de
Corte

I

Revisar totales:
Corriente y
rangos
de 1-15 a mas
de 90 dias

I

Revisar la fila
de cada cliente

I

;Tiene saldos
vencidos?

Si No
Dar seguimiento Cliente al
de cobranza corriente

Diagrama 99 Consulta de la antigliedad de saldos.



Muestra, por cliente, el saldo Corriente (aun no vence) y el vencido en rangos de
1-15, 16-30, 31-45, 46-60, 61-75, 76-90 y mas de 90 dias, con su Total General, a
una Fecha de Corte.

e Abra Reporte de Antigiiedad AR.
o Elijala Fecha de Corte.
e Revise los totales por rango y la fila de cada cliente.

Nota. Los recibos registrados sin aplicar se restan como saldo a favor en la columna Corriente.

@/\ Majjun = ¥ Espanol (MX) v a 0 Admin User
o . @ Exportara
SR Reporte de Antigiiedad de Saldos Boorararor
Antigiiedad de los saldos de cuentas por cobrar
) Némina >
v FILTROS
Compras > 09/10/2026 o
Cuentas por
|j Cobrar v CORRIENTE TOTAL GENERAL
-$32,838.27 $6,465.64
Facturas
Fd Recibos de Caja 1-15DiAs 16 - 30 DiAS 31- 45 DiAS 46 - 60 DIAS 61 - 75 DIAS 76 - 90 DiAS 90+ DiAS
Reporte de $5,800.00 $368.18 $0.00 $0.00 $0.00 $385.70 $32,750.03
@ Antiguedad AR
= Cuentas por S CLIENTE CORRIENTE 1-15 DiAS 16-30 DIAS 31-45 DiAS 46-60 DIAS 61-75 DIAS 76-90 DIAS 90+ DiAS TOTAL
:
o 1234567890 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $603.20 $603.20
CFDI > ABASTECEDORA DE CARNICERIAS $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $105.75 $105.75
@ Finanzas > Acme SA de CV -$32,790.47 $5,800.00 $339.18 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $16,582.08 ~-$10,069.21
Comercializadora del Pacifico SA de CV ~-$47.80 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 -$47.80
AN Viajesy Gastos >
HERRERIA & ELECTRICOS $0.00 $0.00 $29.00 $0.00 $0.00 $0.00 $385.70 $15,459.00 $15,873.70
[ Productividad >
Mostrando 125 ados  25por pagina v n
o f Tenant: SWIftERP Dev Ei @ Culture: espafiol (México) (D Date/Time: 09/10/2026 15:37 CFD: @ (@ Version: 1.0.0.0
Figura: 203 Reporte de Antigliedad de Saldos
57.2. Otras consultas
Consulta Dénde Qué muestra
Resumen de facturacion | Facturas (tarjetas | Total facturado, por cobrar,
superiores) pendientes de contabilizar y de

timbrar.

Saldo de la factura

Detalle de la factura

Monto Pagado, Monto Devuelto y
Saldo Pendiente.

Estado de cuenta del
cliente

Ventas » Clientes

Facturas, cobros y devoluciones
del cliente en PDF.

Documentos CFDI

CFDI »
CFDI

Documentos

Todos los CFDI emitidos.

Tabla 119 Otras consultas

58. Asistentes y herramientas de apoyo

Herramienta Dénde Qué hace

Sugerencia de impuestos | Factura Propone el impuesto de una
de IA partida.

Importar Facturas Carga facturas desde archivo.




Tipo de cambio sugerido | Recibos de Caja Propone el tipo de cambio del
catdlogo para la fecha del
cobro.

Asistente de Facturacion | Ordenes de Servicio Genera facturas borrador de
igualas y proyectos.

Pdlizas automaticas Contabilizar factura /| Crean el asiento contable sin

Registrar cobro captura manual.

Tabla 120 Asistentes y herramientas de apoyo

Médulo Cuentas por Pagar

59. Introduccion

59.1. ¢, Qué es el moédulo de Cuentas por Pagar?
Cuentas por Pagar (CxP) controla lo que la empresa le debe a sus proveedores.
Cada factura de proveedor se registra como un Gasto: a mano, desde el XML del
CFDI que mandé el proveedor, o de forma automatica desde Compras y Nomina.
Los Pagos se aplican a uno o varios gastos y el Reporte de Antigledad muestra lo
vencido. Registrar un gasto o un pago genera su poliza contable.

59.2. Componentes
Componente Funcién
Gastos Facturas de proveedores por pagar: captura, importacion
desde XML, registro y cancelacion.
Pagos Pagos a proveedores aplicados a gastos, con el XML de su

Complemento de Pago.

Reporte de Antigledad | Saldos por proveedor agrupados por dias de vencimiento.
AP

Tabla 121 Componentes

59.3. Dénde se encuentra en el menu
En el menu lateral abra el grupo Cuentas por Pagar: Gastos, Pagos y Reporte de
Antigledad AP.

Rol Consultar | Capturary registrar | Registrar pagos
gastos

Administrador Si Si Si

Gerente de CxP Si Si Si

Contabilidad, Gerente de | Si Si No

finanzas

Tesoreria /| CxP Si No Si

Gerencia Si No No

Tabla 122 Donde se encuentra en el menu



Cuentas por

v
Pagar

7 Gastos

If] Pagos

@ Reporte de
Antiguedad AP

Figura: 204 Menu Cuentas por Pagar abierto

59.4. Conceptos principales
Concepto Qué es
Gasto Una factura de proveedor por pagar, con partidas,
impuestos, cuenta contable y vencimiento.
Origen del gasto De donde salid: captura manual, XML del proveedor,

Recepcion de Mercancia, Costos en Destino o Némina. En
la lista, la columna Fuente muestra la referencia del
documento de origen (gj. «GR: ...») o Manual.

Registrar Contabilizar el gasto o el pago: genera la poliza y lo deja en
firme.

Pago Dinero que sale a un proveedor; se aplica a uno o varios
gastos.

No aplicado Parte de un pago que no se asigno a gastos (anticipo o saldo
a favor).

Complemento de Pago | XML que el proveedor emite por un pago de una factura

del proveedor PPD; se adjunta al pago.

Tabla 123 Conceptos principales

Nota. Regla de decisién. Si el proveedor mandé su factura en XML, use Importar
desde XML: el gasto se llena solo y queda ligado al CFDI. Capture a mano solo lo
qgue no tiene XML.



59.5. Estados y ciclo de vida

Gasto

Estado Qué significa Qué se puede hacer

Borrador En captura o generado | Editar, adjuntar XML o PDF,
automaticamente. registrar, cancelar.

Registrado Contabilizado; saldo | Registrar pago, cancelar (con

completo por pagar.

asiento de reversa).

Parcialmente

Tiene pagos, pero queda

Registrar pago.

Pagado saldo.
Pagado Saldo en cero. Solo consultar; ya no se cancela.
Cancelado Anulado. Solo consultar.

Tabla 124 Estados y ciclo de vida

Pago: Borrador — Registrado.




59.6.

XML del proveedor

Flujo general del proceso

Factura del
proveedor

¢De ddnde sale

Gastos >
Importar desde
XML

|

el gasto?

Sin XML

Automético

Gastos > Nuevo
Gasto

Recepcion de
Mercancia,
Costos en

Destino
o Némina

Gasto en
Borrador

|

Registrar:
péliza contable

|

Pagos > Nuevo
Pago aplicado al
gasto

|

Registrar el pago

Gasto
Parcialmente
Pagado o Pagado

|

¢Lla factura es
PPD?

si

v

Adjuntar el
Complemento de
Pago del
proveedor

No

/

Pago terminado

Seguimiento en
el Reporte de
Antigiiedad AP

Diagrama 100 Flujo general de Cuentas por Pagar.




60. Catalogos y datos previos

Dato previo Dénde se captura Para qué se usa Obligatorio
Proveedores Compras » | A quién se le debe. Para | Si
Proveedores importar XML, su RFC
debe estar capturado.
Datos fiscales de la | Médulo CFDI » | Validar que el XML esté | Para
empresa configuracion emitido a la empresa | importar
(RFC receptor). XML
Catalogo de cuentas | Finanzas Cuenta contable de|Si
cada partida del gasto.
Bancos y cuentas Finanzas » Bancos De donde sale el pago. | Para pagar
Tipos de cambio Finanzas Gastos y pagos en otra | Si se usa
moneda. otra
moneda

Tabla 125 Catéalogos y datos previos

60.1.

Proveedor listo para recibir facturas

Compras >
Proveedores >
Editar

'

Datos CFDI:
capturar RFC
Emisor

'

Revisar
Términos de
Pago

'

Guardar

'

EL XML de sus
facturas ya se
puede importar

Diagrama 101 Preparar a un proveedor.




e Abra Compras > Proveedores y edite al proveedor.

e Capture su RFC en Datos CFDI (RFC Emisor) y guarde.

e Revise sus Términos de Pago: definen el vencimiento de los gastos que
nacen de una recepcion.

Advertencia. Si el RFC del XML no coincide con ningun proveedor, la importacion
avisa Proveedor no encontrado y no crea el gasto.

61. Gastos

61.1. Vista general
La lista muestra # Gasto, Proveedor, Fecha, Fuente, Monto, Moneda, Saldo, Estado
y Fecha de Registro. Se filtra por numero, proveedor, fechas y estado, y se exporta
a Excel o PDF.

Borrador

I

;Se registra?

Cancelar Si
Registrar:

Cancelado eg?s rar
Registrado

¢Llegé un pago? Cancelar Gasto

Parcial Total

¢ ! y

Cancelado con
asiento de
reversa

Parcialmente Pagado: ya no
Pagado se cancela

Diagrama 102 Ciclo de un gasto.



Origen Cémo nace el gasto Estado inicial

Manual Nuevo Gasto, capturado a mano. Borrador

XML Importar desde XML con el CFDI del | Borrador
proveedor.

Recepcion de | Automatico al registrar una recepcion en | Borrador

Mercancia Compras; el vencimiento sale de los
términos de pago de la OC.

Costos en Destino Automatico al contabilizar un | Borrador
comprobante de costos de importacion.

Némina Automatico al timbrar un recibo de némina | Borrador
(el colaborador queda como proveedor).

Tabla 126 Origen

Origenes de un
gasto

1

XML del Compras: al Compras: al
Captura manual: proveedor: Registrar una Contabilizar
Nuevo Gasto Importar desde Recepcidn de Costos en

XML Mercancia Destino

1

Gasto en
Borrador

!

Revisar y
Registrar

/

Némina: al
Timbrar un
recibo

\

Diagrama 103 De dénde salen los gastos.

Nota. Los gastos automaticos nacen en Borrador: reviselos y registrelos para que
cuenten en el saldo por pagar.

61.2. Capturar un gasto a mano
Campo Obligatorio Descripcion
Proveedor Si A quién se le debe.
Fecha de Gasto / Fecha de | Si Fecha de la factura y plazo de pago.
Vencimiento
Moneda Si Moneda de la factura.
Partidas Si (al menos | Descripcion, Cant., Precio Unit.,
una) Impuesto % y Cuenta contable.
Notas No Comentarios.

Tabla 127 Capturar un gasto a mano

Abra Gastos y pulse Nuevo Gasto.

Elija el Proveedor, las fechas y la moneda.

Pulse Agregar Partida por cada concepto y elija su cuenta contable.
Opcional: Adjuntar XML o Cargar Archivo PDF de la factura.



e Pulse Guardar.

Borrador

I

¢Se registra?

Cancelar Si
Registrar:

Cancelado egTs rar
Registrado

¢Llegd un pago?

Parcial Total
Parcialmente Pagado: ya no
Pagado se cancela

Diagrama 104 Gasto con partidas y cuentas contables.

Cancelar Gasto

v

Cancelado con
asiento de
reversa




61.3.

Gastos >
Importar desde
XML

!

Cargar Archivo
XML

{

¢Es un CFDI
vélido?

¢Estd emitido a
la empresa?

XML invalido

RFC no
corresponde

¢ELUUID ya se
registré?

UuID de CFDI
duplicado

¢Existe un
proveedor con
ese RFC?

Importar un gasto desde XML

No

b

Proveedor no
encontrado:
darlo de alta o
capturar su RFC

Revisar RFC,
uuID, Proveedor
y Total

Diagrama 105 Importacion de un gasto desde el XML del proveedor.

l

Crear Gasto:
Borrador




En Gastos pulse Importar desde XML.
Pulse Cargar Archivo XML vy elija el CFDI del proveedor.
Revise la validacion: RFC del Emisor, UUID, Proveedor y Total del XML.
Pulse Crear Gasto.

Aviso

Qué significa

RFC no corresponde

El XML no esta emitido a la empresa (RFC receptor

distinto).

UUID de CFDI duplicado

Ese CFDI ya se registro antes.

Proveedor no encontrado

Ningun proveedor tiene ese RFC: dé de alta al proveedor

o capture su RFC.

XML invalido

El archivo no es un CFDI valido.

Tabla 128 Aviso

61.4.

e El| sistema genera la pdliza y el gasto queda Registrado con su Saldo

Registrar y cancelar
e Con el gasto en Borrador, pulse Registrar (en la lista o en el detalle).

Pendiente.

Advertencia. Cancelar Gasto: si ya estaba registrado se genera un asiento de reversa. Un gasto

Pagado no se puede cancelar.

Advertencia. Solo un gasto en Borrador se edita.

@ Maiien

o fome
& Némina >
& Invent >
Compra: >
O G 2
= S::n:aspor o

@ Popotede
Antiguedad AP

o
LS
[

CFDI >

Finanzas >

Viajes y Gastos >

Productividad >

Gastos

FILTROS
N° DE GASTO..

X N° de Gasto.

uuuuuu

EXP-2026-0064

EXP-20260914-0E84

EXP-2026-0063

EXP-2026-0061

EXP-2026-0062

EXP-2026-0060

EXP-2026-0059

EXP-2026-0058

EXP-2026-0057

EXP-2026-0056

) Tenant: SWIERP Dev Envionment

Figura: 205 Pantalla de gastos

PROVEEDORES DESDE
\ Proveedores. dd/mm/aaaa =]

FECHAY PROVEEDORES ~ FUENTE  MONTO

23/09/2026 LA SURTIDORA Manual $2,030.00
13/09/2026  ESTEREN Manual $50.00
04/09/2026  Kiara Nikol Rios Valencia $200.00
28/08/2026  Juan De Dios Ivan Ledezma Salcedo $300.00
28/08/2026  Kiara Nikol Rios Valencia Manu $200.00
27/08/2026 LA SURTIDORA Manual $199.52
27/08/2026 LA SURTIDORA Manual $1,460.21
27/08/2026  Beauty and more $56.26
27/08/2026  Beauty and more $49.71
27/08/2026  NIPON ING Manu $6.61

@ Cutture: espanol (México)

(© DaterTime: 12/10/2026 13:21

HASTA

dd/mm/aaaa

AAAAAAAA

MXN

MXN

usp

MXN

MXN

usD

vl Espanol (MX) v

B Importar desde XML

[ Exportar a Excel

LDO

$0.00

$50.00

$200.00

$300.00

$0.00

$199.52

$1,460.21

$56.26

$49.71

$6.61

[=]

ESTADO

Todos

PAGADO

BORRADOR

BORRADOR

BORRADOR

PAGADO

BORRADOR

BORRADOR

BORRADOR

BORRADOR

BORRADOR

a @ Admin User

+ Nuevo Gasto

sssssssssssssss

23/09/2026

28/08/2026

CFDE: @ Enabled (D Version: 1




1]

1 Esparol (9

o8 Ventas >
s
Y cAm >
o Nuevo Gasto =
=] Servicio >
@ Némina >
& iventaio >
Nuevo Gasto
‘Seleccionar Proveedor v 12/10/2026 o
-
o >
ot ot
o Cwnasper aammisasa o
po
St
—
O o
J
Iy
e
CcFDI >
Partidas Agregar Parida
B Fnas >
A ViajosyGastos > Aoregar Parida — Paricas
4 Productividad >
Monto Total  $0.00 MXN
© somon

© contguncien >

8 Tenants SUERP Dev Envionment  © Cuture: sspsiol México) (D Date/Time: 121102026 1324

(-

Figura: 206 Crear nuevo gasto

[© Importar desde XML

Figura: 207 Boton Importar XML

A Espariol (MX) v a

@A Maiien
e

f@  Ventas >

Y CRM >

E > Importar desde XML
33 Némina >

& Inventario >

Compras >

Gargar Archivo XML

Cuentas por
] Py

CFDI 4.0 xml
Cobrar

Sin archivo...leccionados

Cuentas por Seleccionar archivo
=] v
Pagar
5 Gastos

) Pagos

[ Reportece
Antiguedad AP
CFDI >

fii Finanzas >

] Tenant: SWIERP Dev Envionment @ Culture: espafol (México) (D Date/Time: 12/10/2026 13:25

A
Figura: 208 Ventana para importar XML

Vigjes y Gastos >

a @ aminuser

CFDE @ zraticd (D Version: 1000

@ AdminUser  }

© Version: 1.000




5/ Maijun . iEspanol M) v M @ AdminUser
figd Ventas > < Volver
v oam > Gasto EXP-2026-0064 -+
Ordenes de
= Servicio > [ cFoi
5 Némina >
Gasto Partidas
& Inventario >
PROVEEDOR
DESCRIPCION CANT. PRECIO UNIT. IMPUESTO % % TOTAL
Compras > LA SURTIDORA
FECHA DE GASTO Mouse 20.00 $15.00 16.00% $348.00
O Cuentas por > 23/09/2026 KIT de Teclado y Mouse Generico 50.00 $29.00 16.00% $1,682.00
Cobrar FEGHA DE VENGIMIENTO
Total $2,030.00 USD
Guentas por 2311012026
o
usD
NOTAS
5 Gastos
Generated from Goods Recelpt GR-2026-00044
) Pagos
Monto Total $2,030.00 USD
[ Reponede
Antiguedad AP Monto Pagado: $2,030.00
Saldo Pendiente: $0.00
CFDI >
fil Finanzas >
) Tenant: SWINERP Dev Envionment @ Culture: espanol (México) (D Date/Time: 12/10/2026 1326 CFDI: @ Enabled (D Version: 1000

. A\ Viajesy Gastos >

Figura: 209 Pantalla de vista pestafia general

&/ Mailun - iEspanol M) v M @ AdminUser
48 Ventas >
Y cRM > <« Volver
o feme Gasto EXP-2026-0064 s
5 Némina > () General
& Inventario >
Compras > [® CFDI - Datos Fiscales del Gasto [ Cargar Archivo PDF

Cuentas por CARGAR ARGHIVO XML
(] >

Gobrar
Cuentas por
v
Pagar
Cargar Archivo XML (.xmi)
5 Gastos Seleccionar archivo  Sin archivo...leccionados
) Pagos
CARGAR ARCHIVO PDF (OPCIONAL)
® Reporte de
Antiguedad AP
CFDI >
fil Finanzas >
L b VigjesyGastos > [ Tenant: SWIERP Dev Environment @ Culture: espanol (México) (D) Date/Time: 12/10/2026 13:26 CFDE: @ Enabled (D Version: 1.0.0.0

Figura: 210 Pantalla de vista pestafia CFDI



62. Pagos

62.1. Vista general
Pagos a Proveedores muestra # Pago, Proveedor, Fecha, Método, Monto, No
aplicado, Moneda, Estado y Fecha de Registro.

Pagos

Pago

> Nuevo

|

Proveedor,
Fecha, Moneda,
Método de Pago

y Banco

|

monto

Agregar Gasto y

a aplicar

/

Aviso: Monto No
Aplicado por
Completo

Diagrama 106 Registro y aplicacién de un pago.

N

¢El pago cubre
todo lo aplicado?

No

Si

!

Guardar:
Borrador

l

Registrar

!

Péliza del pago
y gastos en
Parcialmente
Pagado o Pagado

62.2. Crear y registrar un pago
Campo Obligatorio Descripcion
Proveedor Si A quién se paga.
Fecha de Pago Si Cuando sali6 el dinero.
Moneda Si Moneda del pago.

Método de Pago Si Cheque, Transferencia Bancaria, Tarjeta
de Crédito o Efectivo.
Referencia / Banco Banco si Numero de operacion y cuenta de donde

sale.




Aplicacion a Gastos

No

Gastos pendientes del proveedor con
monto a aplicar a cada uno.

el

Tabla 129 Crear y registrar un pago

Abra Pagos y pulse Nuevo Pago.
Elija Proveedor, fecha, moneda, método y Banco.

Pulse Agregar Gasto y capture el monto a aplicar a cada gasto.

Revise Monto Total, Aplicado a Gastos y No aplicado, y pulse Guardar.
Pulse Registrar (en la lista o el detalle).

- viesparoi g v A (@) Adminuser
>
v o ’ Pagos a Proveedores
Ordenes de
5 senvicio >
“ FILTROS ® Limpiar Filtros
3 Némina > N° DE PAGO... PROVEEDORES DESDE HASTA EsTADO
X N° de Pago. { Proveedores. dd/mm/aaaa =] dd/mm/aaaa =] Todos v
& Inventario >
# PAGO FECHAY PROVEEDORES METODO MONTO NO APLICADO MONEDA ESTADO FECHA DE REGISTRO
Compras >
o Cuentas por N PAY-2026-0031 23/09/2026 LA SURTIDORA Cheque $2,030.00 - usD REGISTRADO  23/09/2026
Cobrar
PAY-2026-0030 28/08/2026 Kiara Nikol Rios Valencia Cheque $200.00 -  MXN REGISTRADO 28/08/2026
=) Cuentas por
Pagar e PAY-2026-8029 21/08/2026 LA SURTIDORA Cheque $10.00 - MXN REGISTRADO  21/08/2026
PAY-2026-0028 22/07/2026 AAT&T COMUNICACIONES DIGITALES Cheque $50.00 -  MXN 'BORRADOR
B Gastos
PAY-2026-0027 21/07/2026 Global Supplies Inc Transferencia Bancaria $5,000.00 - usD REGISTRADO 21/07/2026
) Pagos
PAY-2026-0026 21/07/2026 Gilobal Supplies Inc Transferencia Bancaria $30,449.79 -  MXN REGISTRADO 21/07/2026
@ Reporte de PAY-20260430-D6A2 29/04/2026 LA SURTIDORA transfer $706.00 - MXN REGISTRADO  29/04/2026
Antiguedad AP
PAY-2026-0025 08/04/2026 LA SURTIDORA Transferencia Bancaria $2,030.00 - MXN REGISTRADO  08/04/2026
CFDI >
PAY-2026-0024 08/04/2026 ESTEREN Cheque $1,160.00 - usD REGISTRADO 08/04/2026
@ Finanzas > PAY-2026-0023 07/04/2026 ESTEREN Transferencia Bancaria $2,853.60 - usD REGISTRADO 07/04/2026 @
L A VisjesyGastos > [ Tenant: SWItERP Dev Envionment @ Culture: espafiol (México) (D Date/Time: 12/10/2026 13:42 CFDE @ Enatied (D Version: 1000
(@4 Maiium = vespaiong v A (@) Adminvser
s Ventas >
Nuevo Pago oo Guardor
¥ cAm >
. [°) General
Ordenes de
= Servicio >
& Nomina N MONTO ToTAL APLICADO A GASTOS NO APLICADO
$0.00 $0.00
& inventario >
Compras >
PROVEEDOR* FECHA DE PAGO"
o) Cuntaspor Seleccionar Proveedor v 12/10/2026 =)
Cobrar
MONTO TOTAL® Moneda
Cuentas por
& Pagar 000 MXN - Mexican Peso ($)
S 1MXN =1MXN
B Gastos
METODO DE PAGO REFERENCIA
) Pagos
Cheque v Referencia
[ Resorece
Antiguedad AP BANCO
Seleccionar Banco... v
CFDI >
NoTAS
fill Finanzas >
N Vigjesy Gastos >
[ Productividad >
3 Tonant: SWERP Dev Envionment @ Culture: ospaol México) (O Date/Time: 12/10/2026 1343 cro: @ @ Vorsion: 1.00.0

Figu;a: 212 crear nuevo pago




©{ v
D Tavi
B Ventas >
7 om >
rones o
=] Servicio >
3 Némina >
& Inventario >
&) Compr >
o Cobrar ?
=] Pagar e
B Gastos
) Pagos
"
Lpsnenre
D crol >
il Finanzas >
A Viajesy Gastos >
4 Productividad >

© Configuacien >

Figu;a: 213 Visté dé un bago regfsffadé rbéstaﬁa general

©/4| Maijun

@ Tablero

P~y
& Ventas

<

CRM

Ordenes de
Servicio

o

Némina

Inventario

& & 0

Compras

Cuentas por
Cobrar

0

Cuentas por
Pagar

=]

B aastos

) Pagos

Bl
Antiguedad AP

CFDI

>

Pago PAY-2026-0031 reesmece

°) General [ cFol

[E] CFDI — Complemento de Pago

FECHA DE PAGO FISCAL

12/10/2026, 12:00 am.

MONEDA (SAT)

MXN

MONTO (SAT)

0.00

[ Tenant: SWItERP Dev Envionment @ Culture: espafiol (México) (D Date/Time: 12/10/2026 13:45

Figura: 214 Vista de un pago registrado pestafia CFDI

vepaoon v A @ adminvser

$2,030.00

$2,000.00  USD

ViEspanol(MX) v M Q Admin User

@ Cargar Archivo XML

& Guardar Datos CFDI

FORMA DE PAGO

o 03 — Transferencia electrénica de fondos

TIPO DE CAMBIO (SAT)

1

UUID DE FACTURA RELACIONADA

UUID del CFD original

GFDI: @ Enabed

© Version: 1.0.0.0

Al registrar, el sistema genera la pdliza del pago y actualiza cada gasto a
Parcialmente Pagado o Pagado.

Nota. Si el pago no cubre todo lo aplicado, la pantalla avisa Monto No Aplicado por Completo. Un
pago sin gastos queda como anticipo (No aplicado).

Advertencia. Un pago Registrado ya no se edita.

Complemento de Pago del proveedor

@ Insertar diagrama — Diagrama 4.2: Adjuntar el Complemento de Pago del

proveedor.



Cuando la factura del proveedor es PPD, el proveedor emite un Complemento de
Pago por cada pago. Ese XML se adjunta al pago para tener el respaldo fiscal.

63.

En la lista de Pagos pulse Cargar Archivo XML (o en el detalle del pago).
Suba el XML; el sistema lo valida y muestra El XML es valido.

Revise en la pestafia CFDI los datos del Complemento de Pago: Fecha de
Pago Fiscal, Forma de Pago, Tipo de Cambio, Monto y UUID de la factura
relacionada.

Pulse Guardar Datos CFDI.

Vistas globales y reportes

63.1. Reporte de Antiguedad de Saldos AP

Reporte de
Antigliedad AP

'

Elegir Fecha de
Corte

'

Revisar totales:
Corriente y
rangos
de 1-15 a mas
de 90 dias

'

Revisar la fila

de cada
proveedor

'

¢Hay saldos
vencidos?

Programar el Proveedor al
pago corriente

Diagrama 107 Consulta de la antigtiedad de saldos por pagar.



Muestra, por proveedor, el saldo Corriente y el vencido en rangos de 1-15, 16-30,
31-45, 46-60, 61-75, 76-90 y mas de 90 dias, con su Total General, a una Fecha

de Corte.

e Abra Reporte de Antigiiedad AP.
o Elijala Fecha de Corte.
e Revise los totales por rango y la fila de cada proveedor.

v Espafiol (MX) v

a Q Admin User

> Exportar a PDF

$214,287.79

61- 75 DiAS 76.- 90 DiAS 90+ DiAS
$0.00 $0.00 $214,387.79

5/ Majj =
@ Maiien =
& Inventario >
5 e ; Reporte de Antiguedad AP
2] Compras
Antiguedad de saldos de cuentas por pagar
Cuentas por
>
O Gotrar FILTROS
FECHA DE CORTE
Guentas por
&) pagar ~ 12/10/2026
3 Gastos
CORRIENTE TOTAL GENERAL
O pagos -$100.00
@ Reporte de
Antiguedad AP
1-15DiAS 16- 30 DiAS 31- 45 DiAS 4660 DiAS
CcFDI > $0.00 $0.00 $0.00 $0.00
Ml Finanzas >

PROVEEDOR

4N Viajesy Gastos >

[4 Productividad > ESTEREN

Global Supplies Inc

LA SURTIDORA

() Asistente 1A

Misc Vendor (Al Created)

3 Configuracion >

] Tenant: SWIERP Dev Envionment

AT&T COMUNICAGIONES DIGITALES

@ cuture: esp:

CORRIENTE 1-15 DiAS 16-30 DiAS 31-45 DiAS

-$100.00 $0.00 $0.00 $0.00

$0.00 $0.00 $0.00 $0.00

$0.00 $0.00 $0.00 $0.00

$0.00 $0.00 $0.00 $0.00

$0.00 $0.00 $0.00 $0.00

México) (D Date/Time: 12/10/2026 13:53

biagrama 108 Reporte de Antigliedad AP.

46-60 DiAS 61-75 DiAS 76-90 DiAS 90+ DiAS ToTAL

$0.00 $0.00 $0.00 $1,319.00 $1,219.00

$0.00 $0.00 $0.00 $193,052.00 $193,052.00

$0.00 $0.00 $0.00 $18,966.79 $18,966.79

$0.00 $0.00 $0.00 $1,000.00 $1,000.00

$0.00 $0.00 $0.00 $50.00 $50.00

cFo: © @ Version: 1000

63.2. Otras consultas
Consulta Donde Qué muestra
Exportar gastos Gastos La lista filtrada en Excel o PDF.

Gasto en PDF / por
correo

Detalle del gasto

Descargar PDF o Enviar por
Email.

Estado de Cuenta de
Proveedor

Compras » Proveedores

Movimientos y saldo con el
proveedor.

Cuentas por Pagar y
Vencidas

Compras » Proveedores
(columnas)

Saldo y vencido por proveedor.

Tabla 130 Otras consultas

64. Asistentes y herramientas de apoyo

Herramienta

Qué hace

Importar desde XML

UUID y proveedor.

Crea el gasto desde el CFDI del proveedor y valida RFC,

Gasto automatico de Compras

proveedor.

Al registrar una recepcion de mercancia se crea el gasto del

en Destino

Gasto automatico de Costos

Al contabilizar un comprobante de importacién se crea la
factura del proveedor del gasto.

Gasto automatico de Némina

Al timbrar un recibo
colaborador.

de nomina se crea el gasto del

Pdlizas automaticas

Registrar gastos y pagos genera el asiento contable.

Tabla 131 Asistentes y herramientas de apoyo




Médulo CFDI

65. Introduccion
65.1.

¢, Qué es el médulo CFDI?

CFDiI es la facturacion electronica de SwiftERP ante el SAT (CFDI 4.0). No es una
pantalla aislada: agrega una pestana CFDI a los documentos que llevan
comprobante fiscal (facturas, recibos de caja, gastos, pagos, clientes, proveedores

y articulos) y un

repositorio central,

Documentos CFDI,

con todos los

comprobantes. Timbra por medio de un PAC autorizado y también recibe los XML
gue mandan los proveedores.

65.2. Componentes
Componente Dénde esta Funcién
Configuracion CFDI de la | Empresas » Editar > | Activa CFDI y guarda emisor,
empresa pestafa CFDI PAC y certificados (CSD).
Datos CFDI de clientes, | Pestafnia CFDI de cada | RFC, régimen, C.P., Uso
proveedores y articulos catalogo CFDiI, Clave Prod/Serv, Clave
Unidad.
CFDI de Ingreso (factura) | Cuentas por Cobrar » | Timbrary cancelar facturas a
Facturas clientes.
Complemento de Pago | Cuentas por Cobrar > | Timbrarel comprobante de un
(cobro) Recibos de Caja cobro de facturas PPD.
CFDI recibidos de | Cuentas por Pagar > | Importar o adjuntar el XML de
proveedores Gastos y Pagos facturas y complementos de
pago del proveedor.
CFDI de N6émina Nomina > Noémina | Recibos de nomina (ver el
Asimilados manual de Némina).
Documentos CFDI CFDI > Documentos CFDI | Consulta y descarga de XML
y PDF de todos |los
comprobantes.

Tabla 132 Componentes

65.3.

Donde se encuentra en el menu

En el menu lateral abra el grupo CFDI » Documentos CFDI. Las acciones de timbrar y
cancelar estan dentro de cada documento, en su pestafia CFDI. Las pestafias y botones de
CFDI solo aparecen si la empresa tiene activada la funcion CFDI 4.0 México.

Rol Consultar Timbrar Cancelar
CFDI

Administrador Si Si Si

Gerente de CFDI, Gerente de | Si Si Si

CxC

Contabilidad, Gerente de | Si Si Si

finanzas

CFDI, Facturacion / CxC Si Si No

Otros roles del sistema Si No No

Tabla 133 Donde se encuentra en el menu




CFDI

Z] Documentos CFDI

Figura: 215 Menu CFDI » Documentos CFDI.

65.4. Conceptos principales

Concepto Qué es

CFDI Comprobante Fiscal Digital por Internet, version 4.0.

Timbrar Enviar el comprobante al PAC para que lo selle y el SAT le
asigne su UUID.

PAC Proveedor Autorizado de Certificacion. SwiftERP usa
FiscalAPI.

CSD Certificado de Sello Digital de la empresa (.cer y .key con su
contrasena).

UUID / Folio Fiscal

Identificador unico del CFDI timbrado.

Emisor / Receptor

Quien emite el comprobante / a quien va dirigido.

Tabla 134 Conceptos principales

Tipo de CFDI Para qué se usa Dénde se genera

Ingreso Factura de venta. Facturas.

Pago (Complemento de | Ampara un cobro de una factura | Recibos de Caja.

Pago) PPD.

Némina Recibo de pago a un | Nbomina Asimilados.
colaborador.

Recibidos Facturas y complementos de | Gastos y Pagos
pago de proveedores. (importar o adjuntar

XML).

Tabla 135 Tipo de CFDI

Nota. Regla de decision. Los CFDI que emite la empresa se timbran en SwiftERP. Los que recibe
de proveedores no se timbran: se importan o adjuntan como XML.

65.5. Estados y ciclo de vida

Estado CFDI Qué significa Qué se puede hacer

Borrador Datos fiscales capturados, sin | Editar datos, timbrar.
timbrar.

Timbrado Certificado por el SAT; tiene | Descargar XML 'y PDF,
UuID. cancelar.

Solicitud Se pidié la cancelacién; el | Actualizar Estado.

Cancelacion SAT no ha respondido.




Cancelado

Cancelado ante el SAT.

Solo consultar.

Error

El timbrado fall6; muestra el
motivo.

Corregir datos y volver
timbrar.

a

Tabla 136 Estados y ciclo de vida

65.6.

Flujo general del proceso

Empresa con

CFDI activado:
emisor, PAC y

certificados

!

Datos CFDI de
clientes,
proveedores y
articulos

|

¢ELCFDI lo
emite la
empresa
o lo recibe?

Factura, Recibo
de Caja o Némina
Pestafa CFDI:
Guardar Datos Recibe
CFDI
Timbrar CFDI
v
. P XML del
cTimbro bien?
proveedor
No\ Si
. . Importar o
Error: corregir Timbrado con .
adjuntar en
datos uuio
Gastos y Pagos

\

/

CFDI >
Documentos
CFDI:
consultar y
descargar

Diagrama 109 Flujo general del médulo CFDI.




66. Configuracién y datos previos

66.1. Configuracién CFDI de la empresa
Antes de timbrar, la empresa debe tener activada la funcion CFDI y capturados su

emisor, su PAC y sus certificados.

Empresas >
Editar > pestafia
CFDI
(administrador
de la
plataforma)

!

Habilitar la
funcién CFDI 4.0
México

!

Emisor: RFC,
Nombre,
Régimen Fiscal
y Cédigo Postal

!

PAC: Proveedor,
Entorno y Clave
API

!

Certificados
CSD: .cer, .key y
contrasena

|

Guardar

I

Pruebas Produccion
Timbres sin Listo para
validez fiscal timbrar en firme

Diagrama 110 Configuracién CFDI de la empresa.



Campo

Obligatorio

Descripcion

Habilitar la funcion CFDI 4.0
México

Si

Muestra las pestafias y acciones CFDI
en todo el sistema.

(.key), Contrasefia

RFC / Nombre del Emisor Si Como aparecen en la constancia de
situacion fiscal.

Régimen Fiscal Si Régimen de la empresa ante el SAT.

Caodigo Postal (Lugar | Si C.P. del domicilio fiscal.

Expedicion)

Proveedor PAC / Entorno Si FiscalAPI o Sandbox (simulado);
Pruebas (Sandbox) o Produccion.

Clave API del PAC Si Credencial que da el PAC.

Certificado (.cer), Llave Privada | Si Certificado de Sello Digital. Se

guardan de forma segura; deje en
blanco si no los esta cambiando.

Tabla 137 Campos

Advertencia. Esta configuracion esta en Empresas > Editar > pestana CFDI y la hace el
administrador de la plataforma. Si su empresa necesita darla de alta o cambiar el certificado,

solicitelo a soporte.

Advertencia. En Pruebas (Sandbox) los timbres no tienen validez fiscal. Para facturar en firme, el

entorno debe ser Produccion.

66.2.

Cliente

{

RFC, razdn
social, régimen,
C.P. fiscal y Uso

CFDI

Datos fiscales de clientes, proveedores y articulos

Guardar primero
el registro

'

;Qué catalogo?

Proveedor

v

Articulo

RFC Emisor,
razén social,
C.P., régimen
y datos de
extranjero si
aplica

v

Clave Prod/Serv,
Clave Unidad
y Objeto de
Impuesto

!

Guardar Datos
CFDI

Diagrama 111 Datos fiscales de los catalogos.




Catalogo Dénde Datos CFDI
Clientes Ventas » Clientes » pestaifa | RFC, razdn social, régimen fiscal,
CFDI C.P. fiscal y Uso CFDI.
Proveedores Compras » Proveedores » | RFC Emisor, razon social, C.P.,
Guardar Datos CFDI régimen; si es extranjero, pais y
Num. Reg. Id. Trib.
Articulos Inventario > Articulos > | Clave Prod/Serv (8 digitos),

Guardar Datos CFDI

Clave Unidad (H87 pieza, E48
servicio, KGM kilogramo), No.
Identificacion, Objeto de
Impuesto.

Diagrama 112 Catalogo

e Abra el cliente, proveedor o articulo y guardelo primero.
e Vaya a su pestafa o seccién CFDI y capture los datos.
e Pulse Guardar Datos CFDI.

Tip. Los catalogos del SAT (Uso CFDI, Régimen Fiscal, Forma de Pago, Clave Unidad, Clave
Prod/Serv) se eligen de listas; no hace falta escribir los cédigos de memoria.




67. CFDI emitidos

67.1. Timbrar una factura (Ingreso)

Factura
contabilizada

!

Pestafa CFDI:
datos del cliente
y de la empresa

'

¢El cliente va
pagé?

Método de Pago
PPD, Método de Pago
Forma de Pago PUE
99

\

Guardar Datos

CFDI

Timbrar CFDI

'

(Timbré bien?

]

Error: corregir

RFC, régimen, Timbrado con
C.P. o Clave UuID, XML y PDF
Prod/Serv

Diagrama 113 Timbrado de una factura.



Campo (pestaina CFDI) Descripcion

Uso CFDI, Régimen Fiscal Receptor, | Del cliente; se proponen desde su ficha.
C.P. Receptor

Método de Pago PUE (una exhibicion) o PPD (parcialidades o
diferido).

Forma de Pago Efectivo, transferencia, tarjeta... En PPD, 99
«Por definiry.

Lugar de Expedicion, Régimen | De la empresa.
Fiscal Emisor

Tabla 138 Campo (pestafia CFDI)

e Guarde y contabilice la factura.
e Abra la pestaiia CFDI, revise los datos y pulse Guardar Datos CFDI.
.
e Pulse Timbrar CFDI.
.
e E| estado pasa a Timbrado con su fecha; descargue XML y PDF desde
Documentos CFDI.
@A Majjun = ¥ Espanol (MX) v a @ Admin User
Y CRM >
{) Documentos CFDI
=] g::jzma > Todas las facturas electrénicas (CFDI 4.0) emitidas o recibidas para este inquilino
3 Nomina > FILTROS ® Restablecer
X UUID o folio. Todos los Estados v Todos los Tipos v dd/mm/aaaa =} dd/mm/aaaa =}
Compra: >
(] EZ.,Z? P >  to0os  Tmemaoc  cancew0  ERRoR
45 21 0 24
Ci 't
il
£/] Documentos CFDI Pago GashReceipt CR-2026-032 - 21/07/2026 ERROR
- R
fiil Finanzas >
Ingreso  Invoice INV-2026-00023 cc5e758e.. - 31/03/2026 TIMBRADO
4 Viejesy Gastos > Ingreso invoice INV-2026-00022 - - 31/03/2026 ERROR
[ Productividad > Ingreso invoice INV-2026-00021 = = 31/08/2026 ERROR
- — ;
N  Asistente 1A ) Tenant: SIftERP Dev Environment @ Culture: espanol (M (© Date/Time: 12/10/2026 14:36 cFDL: @ ® Version: 1.0.00

Figura: 216 Pantalla Documentos CFDI 7

Advertencia. Una factura ya timbrada no se vuelve a timbrar; para corregirla hay que cancelarla y
emitir otra.



67.2. Timbrar un Complemento de Pago

Recibo de Caja
registrado

I

¢Paga facturas
PPD?

Pestafa CFDI:
Forma de Pago
SAT, Moneda SAT,
Tipo de Cambio
SAT y Numero de
Operacion

No requiere
Complemento de
Pago

I

Guardar Datos
CFDI

I

Timbrar CFDI

I

Complemento de
Pago timbrado

Diagrama 114 Timbrado del Complemento de Pago de un cobro.



e Registre el Recibo de Caja aplicado a las facturas PPD.

e En la pestafia CFDI del recibo capture Forma de Pago SAT, Moneda SAT, Tipo
de Cambio SAT y Numero de Operacion.

e Pulse Guardar Datos CFDI y luego Timbrar CFDI.

Nota. Las facturas PUE no llevan Complemento de Pago.

67.3. Cancelar un CFDI emitido

CFDI Timbrado >
Cancelar CFDI

!

Elegir Motivo de
Cancelacién

|

¢Motivo 01: hay
CFDI sustituto?

Si

Capturar UUID
No del CFDI
K‘ Sustituto

Confirmar
Cancelacién

Solicitud
Cancelacién

!

Actualizar
Estado

(30

SELSAT
confirmé?

Si

v

Cancelado

Diagrama 115 Cancelacion de un CFDI ante el SAT.



Motivo SAT Cuando se usa

01 — Comprobante emitido con | Ya se emitié el CFDI que lo sustituye; pide su
errores con relacion UUID.

02 — Comprobante emitido con | Error sin CFDI sustituto (motivo por omision).
errores sin relacién

03 — No se llevd a cabo la | La operacion no ocurrid.

operacion

04 — Operacion nominativa | Se incluy6 en una factura global.

relacionada en la factura global

Tabla 139 Motivo SAT

En el documento timbrado pulse Cancelar CFDI.

Elija el Motivo de Cancelacion y, si es 01, el UUID del CFDI Sustituto.
Pulse Confirmar Cancelacion: queda en Solicitud Cancelacion.

Pulse Actualizar Estado hasta que el SAT lo confirme como Cancelado.

Advertencia. Cancelar un CFDI es definitivo. Si el cliente debe aceptar la cancelacion, el SAT puede

tardar en confirmarla.

Nota. Los recibos de ndmina se timbran y cancelan desde Némina Asimilados; su cancelacién en
SwiftERP es solo interna (ver el manual de Nomina).




68. CFDI recibidos de proveedores
68.1. Factura del proveedor (XML a Gasto)

XML de la
factura del
proveedor

I

¢El gasto ya
existe?

Importar desde

Gastos >

XML

XML inyvAlida

¢Pasa las
validaciones?

Proveedor no encontrado

RFC no corresponde
/ / UUID duplicado \

Pedir al
proveedor un
XML correcto

Gasto > pestana
CFDI > Adjuntar
XML

Ya estaba Capturar el RFC Gasto ligado a
registrado del proveedor su CFDI

Diagrama 116 Registro de una factura recibida.

Opcién Cuando se usa Dénde
Importar desde XML El gasto no existe: se crea a partir del | Cuentas por Pagar »
XML. Gastos » Importar desde
XML.
Adjuntar XML El gasto ya existe (por ejemplo, naci6 de | Detalle del gasto » pestafia
una recepciéon de mercancia). CFDI » Adjuntar XML.

Tabla 140 Opcién




Validacion

Aviso si falla

El archivo es un CFDI valido.

XML invalido

El XML esta emitido a la empresa (RFC receptor).

RFC no corresponde

El UUID no se ha registrado antes.

UUID de CFDI duplicado

Existe un proveedor con el RFC emisor.

Proveedor no encontrado

Tabla 141 Validacion

68.2. Complemento de Pago del proveedor

Pago al
proveedor

|

¢Estd
Registrado?

No

v

Registrar el pago St

|

¢Cada gasto del
pago tiene su
XML?

No

l

Importar o
adjuntar el XML
de esos gastos

¢El proveedor
tiene RFC en
Datos CFDI?

No

( si
Cargar Archivo

XML del
Complemento de
Pago

I

Revisar y
guardar en la
pestafa CFDI

Capturar su RFC

Diagrama 117 Adjuntar el Complemento de Pago de un proveedor.



e Registre el pago al proveedor en Cuentas por Pagar > Pagos.

e Pulse Cargar Archivo XML y suba el Complemento de Pago que envi6 el
proveedor.

e Revise los datos en la pestafa CFDI del pago y guardelos.

Advertencia. Para adjuntar el XML, el pago debe estar Registrado, el proveedor debe tener su RFC
en Datos CFDI y cada gasto del pago debe tener su UUID de CFDI (importado o adjuntado).



69. Vistas globales y reportes
69.1. Documentos CFDI

CFDI »
Documentos
CFDI

l

o folio

Buscar por UUID

l

Filtrar por

documento

estado y tipo de

l

¢Qué necesita?

XML

v

PDF

v

Descargar XML

Descargar PDF

Diagrama 118 Consulta y descarga de un CFDI.




Repositorio de todos los CFDI de la empresa. Muestra Tipo de Transaccion, Numero
de Transaccion, Folio Fiscal (UUID), Estado y fecha de Timbrado. Se busca por
UUID o folio y se filtra por estado (Borrador, Timbrado, Cancelado, Error) y tipo de

documento (Factura o Pago).

e Abra CFDI > Documentos CFDI.
e Busque por UUID o folio, o filtre por estado vy tipo.
e Use Descargar XML o Descargar PDF.

69.2. Otras consultas

Consulta Dénde Qué muestra

Pendientes de Timbrar | Cuentas por Cobrar | Facturas contabilizadas sin
Facturas (tarjeta superior) timbrar.

Estado CFDI por factura | Lista de Facturas (columna | Borrador, Timbrado,
Estado CFDI) Solicitud Cancelacion,

Cancelado o Error.
Recibos de ndmina | Nomina Asimilados UUID, XML y PDF de cada
timbrados recibo.

Tabla 142 Otras consultas

70. Asistentes y herramientas de apoyo

Herramienta

Qué hace

Catalogos SAT integrados

Listas de Uso CFDI, Régimen Fiscal, Forma de Pago,
Clave Unidad y Clave Prod/Serv.

Datos fiscales precargados

Al abrir la pestafia CFDI de una factura, propone los
datos del cliente y de la empresa.

Validacion de XML recibidos

Revisa RFC, UUID y proveedor antes de crear o
adjuntar.

Actualizar Estado

Consulta al SAT si una cancelacién ya fue confirmada.

Tabla 143 Asistentes y herramientas de apoyo




Modulo Finanzas

71. Introduccion

71.1. ¢ Qué es el médulo de Finanzas?
Finanzas es la contabilidad de SwiftERP. Guarda el catadlogo de cuentas, las
monedas y tipos de cambio, los impuestos y los bancos; recibe las podlizas que
generan los demas moédulos (facturas, cobros, gastos, pagos, inventario, nomina) y
permite capturar polizas manuales; concilia los bancos contra sus estados de cuenta
y produce los reportes financieros.

71.2. Componentes

Grupo del menu

Pantallas

Funcion

de Finanzas, Reportes
Financieros, Flujo de Efectivo,
Reportes Programados

Impuestos Caodigos de Impuesto, Tasas de | Impuestos que usan facturas,
Impuesto gastos y compras.

Moneda Monedas, Tipos de Cambio, | Monedas y su conversion, con
Historial de Tipos de Cambio actualizacion desde Banxico.

Bancos Bancos, Transacciones | Cuentas bancarias,
Bancarias movimientos,  estados de

cuenta y conciliacién.

Libro Mayor Asientos de Diario, | Pdlizas y cuentas contables.
Transacciones de Libro Mayor,
Catalogo de Cuentas

Configuracion Términos de Pago, Configuraciéon | Parametros generales y

reportes.

Tabla 144 Componentes

71.3. Dénde se encuentra en el menu
En el menu lateral abra el grupo Finanzas. Impuestos y Configuracion solo los ve
quien configura Finanzas; Bancos, quien maneja la tesoreria.

Rol Consultar | Capturar | Contabilizar | Bancos | Configurar
polizas polizas

Administrador Si Si Si Si Si

Gerente de finanzas | Si Si Si Si Si
Contabilidad Si Si No Si No
Tesoreria |/ CxP, | Si No No Si No
Gerente de CxP

Gerencia Si No No No No

Tabla 145 Donde se encuentra en el menu




Figura: 217 Menu Finanzas con sus grupos.

[ Reportes Financieros

n Reporte de Flujo de
Efectivo

Reportes
G.>ng'nmndos



71.4. Conceptos principales

Concepto

Qué es

Catalogo de cuentas

Lista jerarquica de cuentas contables (activo, pasivo,
capital, ingresos, gastos).

Asiento de diario (pdliza)

Registro contable con cargos (Debe) y abonos (Haber)
que deben cuadrar.

Origen Manual / Sistema

Pdliza capturada a mano / generada sola por otro moédulo.

Contabilizar (Publicar)

Dejar la poliza en firme en el libro mayor.

Reversa

Pdliza que anula el efecto de otra ya contabilizada.

Conciliacion bancaria

Comparar el estado de cuenta del banco con los
movimientos registrados.

Tipo de cambio

Cuanto vale una moneda en otra en una fecha.

Tabla 146 Conceptos principales

Nota. Regla de decision. Casi todas las pdlizas las genera el sistema solo. Capture una pdliza
manual Unicamente para movimientos que no nacen en otro modulo (provisiones, ajustes,

depreciacion, reclasificaciones).

71.5. Estados y ciclo de vida

Registro

Estados

Asiento de diario

Borrador — Publicado — Reversado

Transaccioén bancaria

Borrador — Registrado

Estado de cuenta
bancario

Borrador — Procesado — Conciliado

Tipo de cambio

Pendiente (aun no vigente) — vigente — Vencido

Tabla 147 Estados y ciclo de vida




71.6.

Tabla 148 Estados y ciclo de vida

Flujo general del proceso

Configurar:
Catdlogo de
Cuentas,
Monedas,
Tipos de
Cambio,
Impuestosy
Bancos

/

Los demas
mddulos
generan pélizas
solas:
facturas,
cobros, gastos,
pagos,
inventario,
némina

Pélizas

manuales para

ajustes

Libro Mayor

N

Movimientos de

banco

registrados

'

Importar
estado de
cuentay
conciliar

/

Reportes
Financieros

!

Reportes
Programados
por correo




72. Configuracién y catalogos
72.1. Catalogo de Cuentas

Libro Mayor >
Catdlogo de
Cuentas

'

¢Una cuenta o
muchas?

Muchas Una
Importar Nueva Cuenta

'

Cddigo, Nombre,

Tipo de Cuenta,

Cuenta Padre y
Nivel

I

¢Es cuenta de
titulo o
resumen?

No
Desmarcar i
Permitir .
e s Dejar marcada
Contabilizacién
Directa

Guardar Cuenta

Diagrama 119 Alta de una cuenta contable.



Campo Obligatorio | Descripcién

Caodigo de Cuenta Si Ej. 1000.

Nombre de Cuenta Si Ej. Caja y Bancos.

Tipo de Cuenta Si Activo (Asset), Pasivo (Liability), Capital
(Equity), Ingreso (Revenue) o Gasto
(Expense). En esta version la lista aparece
en inglés.

Cuenta Padre No Para armar la jerarquia.

Nivel Si 1 = nivel superior.

Permitir Contabilizacion | No Desmarquelo en cuentas de titulo o

Directa resumen: no reciben movimientos.

Tabla 149 Campo

e Abra Finanzas > Libro Mayor > Catalogo de Cuentas y pulse Nueva Cuenta.
e Capture los datos y pulse Guardar Cuenta.
e Para cargar muchas cuentas, use Importar.

Tip. Incluir No Contabilizables muestra también las cuentas de titulo.

72.2.

Monedas y Tipos de Cambio

Automatico

Moneda > Tipos
de Cambio

'

Botdn

l

¢Cémo se carga?

Manual

Nuevo Tipo de

Banxico cada
medianoche

Actualizar
desde Banxico

Cambio: par de
monedas,
tasay Fecha

l

Efectiva

Tipo de cambio
vigente

-

'

Queda
registrado en
Historial de

Tipos de Cambio

Diagrama 120 Mantenimiento de tipos de cambio




Campo Obligatorio | Descripcién

Moneda: Coddigo ISO, Nombre, | Si Ej. USD, Ddlar Estadounidense, $,

Simbolo, Posiciones Decimales 2.

Tipo de cambio: De Moneda / A | Si Par de monedas.

Moneda

Tipo de Cambio Si Hasta 6 decimales; la Tasa Inversa
se calcula sola.

Fecha Efectiva / Fecha de | Efectivasi | Desde y hasta cuando aplica. Sin

Vencimiento vencimiento = no expira.

e Abra Finanzas » Moneda » Tipos de Cambio.
o Actualizar desde Banxico: trae los tipos de cambio oficiales.
o Nuevo Tipo de Cambio: captura uno a mano.

e Revise la Vista Previa de Conversion y guarde.

Nota. El sistema se actualiza con Banxico automaticamente una vez al dia, a la medianoche (hora
de Ciudad de México). Cada alta, cambio o baja queda en Historial de Tipos de Cambio con su

origen, valor anterior, valor nuevo, variacién y usuario.

Cuentas por
(] >

Gobrar
Monedas
Cuentas por
= Pagar >
FILTROS
cFol > CODIGO DE MONEDA.
A Cédigo de Moneda.
M Finanzas v
%  Impuestos s NOMBRE DE LA M
ARS Argentine Pe
% Moneda v
BRL Brazilian Real
@ Monedas BTC Bitcoin
CAD Canadian Doll:
& Tipos de Cambio
CHF Swiss Fr
® Historial de Tipos
de Cambio CNY Chinese Yuan
cop Colombian Pe
it Bancos > "
ETH Eth m
i) LibroMayor >
EUR Eu
v Fiscal
> GBP British Pound

g Conflguracion [ Tenant: SWINERP Dev Envionment @ Culture: espanol (Méxic) (D Date/Time: 12/1

7:igu;eaF: 218 Pantalla Monedas

NOMBRE DE MONEDA...

X Nombre de Moneda.

¥ Espaniol (MX)

a o Admin User

+ Nueva Moneda

L, DescargarPlantila @ Limpiar Filtros

ESTADO

Todos v

ssssssssssssssssss

CFDL: @ Enabied (D Version: 1.00.0




©/ Majjun

o Cuentas por
Cobrar
Cuentas por

= Pagar
CFDI

fii Finanzas

%  Impuestos
@ Moneda
@ Monedas

& Tipos de Cambio

© o cambio
it Bancos
1) Libro Mayor

(2) Fiscal

@ Confiwacien
de Finanzas

Historial de Tipos.

>

>

« Volver

Nueva Moneda Moneda

Configure los ajustes de moneda, simbolos y precisién decimal.

8 Tenant: SWIERP Dev Envionment

@ Culture: espariol (México)

T:igura: 219 Agregar Nueva Moneda

0/ Majjun

Cuentas por

D Cobrar
Cuentas por

Pagar
cFDI

fll Finanzas

%  Impuestos
@ Moneda
% Monedas

& Tipos de Cambio

(@ Hstoral de Tipos
de Cambio

Mt Bancos

Libro Mayor

Fiscal

Configuracién
de Finanzas.

>

>

Tipos de Cambio

v FILTROS
DE MONEDA...

Q' De Moneda.

DE MONEDA

apY

MXN

GBP

EUR

MXN

CAD

8 Tenant: SWIERP Dev Envionment

AMONEDA

PY

XN

EUR

MXN

usb

@ Culture: espariol (México)

T:igura.' 220 Pantalla Tipos de Cambio

Informacién General
c6DIGo 150

E.G., USD

NOMBRE DE LA MONEDA*

&. Délar Estadounidense

simBoLo*

eg.$

© DaterTime: 1211072026 15:51

A MONEDA...

QA Moneda.

TIPO DE CAMBIO
0.116300
0.077670

24.354600
0.041060
18.416300
8.598452
20.641900
0.048445
12.875000
0.054300

© DaterTime: 1211072026 15:51

POSICIONES DECIMALES *

2 (Standard)

@ Ver historial

DESDE

dd/mm/aaaa

FECHA EFECTIVA™

08/10/2026

08/10/2026

08/10/2026

08/10/2026

08/10/2026

08/10/2026

08/10/2026

08/10/2026

08/10/2026

08/10/2026

iEspanol M) v M @ Adminuser  }

CFDI: @ Enabled  (© Version: 1.000

iEspanol M) v M Q AdminUser  }

@ Actualizar desde Banxico Nuevo Tipo de Cambio

® Limpiar Filtros

HASTA
=] dd/mm/aaaa o

FECHA DE VENCIMIENTO ESTADO
SIN VENCIMIENTO. ACTVO
SIN VENCIMIENTO. ACTVO
SIN VENCIMIENTO. ACTIVO
SIN VENCIMIENTO AcTVO
SIN VENCIMIENTO. AcTVO
SIN VENCIMIENTO. ACTVO
SIN VENCIMIENTO. ACTIVO
SIN VENCIMIENTO. ACTIVO
SIN VENCIMIENTO ACTIVO
SIN VENCIMIENTO. AcTVO

CFDI: @ Enabied  (© Version: 1.000

-



©/ Majjun

Cuentas por
] Py

Cobrar
Cuentas por
& pagar >
CFDI >
M Finanzas v

%  Impuestos. >

% Moneda v

% Monedas

& Tipos de Cambio

(@ Historial de Tipos
de Cambio
it Bancos >

i) LibroMayor >

(2) Fiscal >

@ Confiwacien o
de Finanzas

T:igura.' 221

0/ Majjun

Cuentas por
(] >

Cobrar

Cuentas por
Pagar >

cFDI >
[l Finanzas v

%  Impuestos >

« Volver

Tipo de Cambio

Par de Monedas

DE MONEDA*

-- Seleccionar Moneda --

Moneda de origen

8 Tenant: SWIERP Dev Envionment

@ Culture: espariol (México)

Detalles del Tipo de Cambio
TIPO DE CAMBIO*
0
Tasa con hasta 6 decimales.
FECHA EFECTIVA*
12/10/2026

Cundo se activa esta tasa

© DatefTime: 12/1072026 15:53

Agregar Nuevo Tipo de Cambio

Historial de Tipos de Cambio

Cada vez que un tipo de cambio se crea, cambia o se elimina queda registrado aqui: de forma automética con Banxico, con el botén de actualizar o de forma

manual.
~ FILTROS
DE MONEDA. A MONEDA. MOVIMIENTO
Q De Moneda. Q AMoneda. Todos

FEGHA Y HORA PAR DE MONEDAS FEGHA EFECTIVA
% Moneda v
09/10/2026 08:43 MXN > GBP 08/10/2026
% Monedas 09/10/2026 08:43 GBP > MXN 08/10/2026
(_—) Tipos de Cambio 09/10/2026 08:43 MXN > CAD 08/10/2026
09/10/2026 08:43 CAD > MXN 08/10/2026
(©) S
" de Cambio
09/10/2026 08:43 MXN - EUR 08/10/2026
m Bancos > 09/10/2026 08:43 EUR — MXN 08/10/2026
09/10/2026 08:43 MXN > USD 08/10/2026
Libro Mayor >
09/10/2026 08:43 UsD - MXN 08/10/2026
Fiscal >
09/10/2026 08:43 MXN - JPY 08/10/2026

@ Conflwacién o
de Finanzas.

8 Tenant: SWIERP Dev Envionment

@ Culture: espariol (México)

© DatefTime: 12/1072025 15:53

T:igura: 222 Pantalla Historial de Tipos de Cambio

VALOR ANTERIOR

¥ Espariol (MX) v

A MONEDA*

v -- Seleccionar Moneda - v

Moneda de destino

TASA INVERSA

Calculado autométicamente

FECHA DE VENCIMIENTO

dd/mm/aaaa

Dejar vacio para que no expire

ORIGEN

v Todos

VALOR NUEVO

0.041060

R

.354600

0.077670

-
K

.875000

0.048445

.641900

0.054300

-
5

.416300

8.598452

VARIACION

DESDE

dd/mm/aaaa

MOVIMIENTO

CREADO

CREADO

CREADO

CREADO

CREADO

CREADO

CREADO

CREADO

CREADO

¥ Espafiol (MX) v

HASTA

a @ AdminUser

CFDI: @ Enabled  (© Version: 1.000

a Q AdminUser

S Tipos de Cambio

® Limpiar Filtros

=] dd/mm/aaaa =]

ORIGEN
AUTOMATICO (BANXICO)
AUTOMATICO (BANXICO)
AUTOMATICO (BANXICO)
AUTOMATICO (BANXICO)
AUTOMATICO (BANXICO)
AUTOMATICO (BANXICO)
AUTOMATICO (BANXICO)
AUTOMATICO (BANXICO)

AUTOMATICO (BANXICO)

USUARIO

Sistema

Sistema

Sistema

Sistema

Sistema

Sistema

Sistema

Sistema

Sistema

CFDI: @ Enabied  (© Version: 1.000



72.3. Impuestos

Impuestos >
Tasas de
Impuesto

I

Crear tasa:
Nombre, Tipo,
Cuenta Contable,
Tasa %, Es
Retencidny
claves SAT

I

Cddigos de
Impuesto >
Nuevo Cédigo de
Impuesto

I

Cddigo y Modo
de Calculo:
Paralelo o
Secuencial

I

Agregar Tasas
de Impuestos
(al menos una)

'

Probar en Vista
Previa de Calculo

'

Guardar:
disponible en
facturas,
gastosy
compras

Diagrama 121 Configuracién de impuestos.



Un cédigo de impuesto (ej. IVA-STD) agrupa una o varias tasas de impuesto (ej.
IVA 16 %, retencion ISR 10 %). Las facturas, gastos y compras usan el cédigo.

Campo de la tasa Descripcion

Nombre del Impuesto Ej. IVA 16 %.

Tipo Impuesto Ventas (Trasladado), Compras (Acreditable) o
Ambos.

Cuenta Contable Cuenta donde se registra el impuesto.

Tasa % / Monto Fijo Porcentaje o importe.

Es Retencion Si se retiene sobre el subtotal.

Tipo de Impuesto (c_Impuesto) /| Clasificacion SAT para el CFDI.

Tipo de Factor (c_TipoFactor)

Tabla 150 Campo de la tasa

Modo de Calculo del cédigo | Co6mo calcula

Paralelo (Aditivo) Cada tasa sobre el monto base y se suman.

Secuencial (Compuesto) Cada tasa sobre el total anterior.

Tabla 151 Modo de Calculo del codigo

e Cree las tasas en Tasas de Impuesto.

e En Cédigos de Impuesto » Nuevo Coédigo de Impuesto capture el codigo y su
modo de calculo.

e Agregue sus tasas con Agregar Tasas de Impuestos (al menos una).

e Pruebe con Vista Previa de Calculo de Impuestos y guarde.

@/ Majjun viEspanol(MX) v M Q Admin User
A| =R 8
M Finanzas v
Cddigos de Impuesto ¥ M
% Impuestos Gestionar configuraciones y tasas de impuestos
% Cédigos de FILTROS
° Impuesto BUSCAR MODO DE CALCULO
Todos los Modos v [J Mostrar Inactivos
_ Tasas d
~ Impuesto
G Moned s céoeo  wowsme MODODECALCULO  TASASDEIMPUESTO ~  TASATOTAL VIGENCIADESDE VIGENGIAHASTA
IVA-GENERAL IVA General 16% PARALELO 1tasa 16.00%  2025-12-31
it Bancos >
IVA-IEPS IVAyIEPS al 16y 8 % SECUENCIAL 2tasas 24.00% 2025-12-31
£ Libro Mayc >
IVAIGISRRET IVA 16% ISR RET 1.25% SECUENCIAL 2tasas 16.00%  2026-03-31
Fiscal > IVASISRRET IVA 8% ISR RETENIDO 1.25% SECUENCIAL 2tasas 8.00%  2026-03-31
& Configuracién N
de Finanzas Mostrando 1 a 4 de 4 resultados 25 porpégina v n
[@ Reportes Financieros
@ Reporte de Flujo de
Efectivo
® Reportes

Programados

[ Empresa: SwtERP Dev Environment @) Idioma: espafiol (México) (D Fecha/Hora: 13/10/2026 09:05 cFol: © @ Versién: 1000

FiguFa.T 223 Pantalla Cédigos de Impuesto



5/ Maijun _ iEspanol M) v M @ AdminUser
« Volver
M Finanzas v
o
Nuevo Codigo de Impuesto
% Impuestos  \/ Configure a new tax code with multiple rates.
5, Codigosde % General = Tasas de Impuesto
Impuesto
Tasas de
Impuesto
Informacién Bésica
© fmzmn Y G60IG0 D MpUESTO" Nowse-
€., IVA-STD, IEPS-8 &j., IVA Estandar
it Bancos >
Identificador inico para este cédigo de impuesto
T LbroMayor > DESCRIPGION
Cuando usar este c6digo de impuesto...
Fiscal >
@ Coounacion | MODO DE CALCULO* VIGENCIA DESDE VIGENCIA HASTA
de Finanzas

Paralelo (Aditivo) v 13/10/2026 =] dd/mm/aaaa =]

Todos los impuestos calculados sobre el monto base y sumados

@

Reportes Financieros

Reporte de Flujo de
Efectivo

v

Reportes
Programados

@

8 Empre:

Figura: 224 Nuevo Cédigo de Impuesto

WIHERP Dev Environment @ Idioma: espaiol México) (D) Fecha/Hora: 13/10/2026 09:05 GFDE @ Actio (D Versidn: 1000
vl

©/| Majjun TEsparol(MX) v M Q AdminUser  }
fiil Finanzas v
% Impuestos  \/ Administra las tasas de impuesto individuales usadas en los cédigos de impuesto.
o Cédigos de ~ FILTROS
°  Impuesto BUSCAR
4 Buscar
Tasas de
Impuesto
G Moneda > NOMBRE DEL IMPUESTO TIPO IMPUESTO TasA % ES RETENCION GODIGO CUENTA
IEPS 1.25 % Ret VENTAS (TRASLADADO) 1.25% © ES RETENCION 2105
Mt Bancos >
IEPS 8% VENTAS (TRASLADADO) 8.00% © REGULAR 2105
) LibroMayor >
ISRRET125 VENTAS (TRASLADADO) 1.25% © ES RETENCION 2105
[2) Fiscal > IVA-16 VENTAS (TRASLADADO) 16.00% © REGULAR 2105
Configuracién IVA16 Compras COMPRAS (ACREDITABLE) 16.00% © REGULAR 1108
© eFinanzas
VAB% VENTAS (TRASLADADO) 8.00% © REGULAR 2103
[@ Reportes Financieros
@ Reporte de Flujo de Mostrando 1a 6 de 6 resultados 25 por pagina v Anterior . Siguiente
Efectivo
® Reportes
Programados
) Empresa: SwiftERP Dev Envionment @ Idioma: espanol (México) (D Fecha/Mora: 13/10/2026 09:06 GFDE @ Actio (D Versién: 1000
)

Figura: 225 Pantalla Tasas de Impuesto



« Volver

% meestos Crear Tasa de Impuesto

ate a new tax rate

% Monoca A ousmeommmese meomeuesmo
! oo > e

) UbroMayor >

rrrrr >

©  Connguncien > © Fachaorn: 1102028098 Crot O e D Versio

Figu;a: 226 Crear Tasa de Impuesto

72.4. Términos de Pago y Configuracién de Finanzas

« Términos de Pago: nombre (ej. Neto 30) y Dias Netos; se usan para calcular
vencimientos.

+ Configuraciéon de Finanzas > Base de Calculo de Antiguedad: si la
antigiedad de CxC y de CxP se cuenta desde la Fecha de Emision o desde
la Fecha de Vencimiento.

« Método de Valuaciéon de Inventario por Defecto: Promedio Mévil, Ultima
Compra, PEPS o UEPS; define el costo de ventas que se contabiliza.

WiEsparol(MX) v M @ Admin User

®
s
o
g
5
Il

% Monaoas Términos de Pago

Gestionar términos de pago para clientes y proveedores
& Tipos de Cambio

(G Historil de Tipos FILTROS
de Cambio BUSCAR
X Buscar por nombre. (] Mostrar Inactivos
Mt Bancos >
4 Libro Maye >  nomeme
cop 0DiAS NETOS
Fiscal >
Net15 15 DiAS NETOS
Config:
@ v .
de Net 30 30 DiAS NETOS
Net 45 45 DIAS NETOS
@ Términosd
Pago Net 60 60 DIAS NETOS
& Confia d Net 20 90 DIAS NETOS
Finanzas
(@ Reportes Financieros Mostrando 126 de 6 resultados 25 por pagina v n
@ Peporte de Fliode
Efectivo
o e o
Programados ) Tenant: SWIERP Dev Envionment @ Culture: espanol (México) (D Date/Time: 12/10/2026 17:45 CFDI: @ Enabled (D Version: 1000

7:igura: 227 Pantalla Términos de Pago



M Majjun

@ Moneaa v

@ Monsdas « Volver

Nuevo Término de Pago

& Tipos de Cambio

(@) =tzraldelTioce

de Cambio
1 Bancos > Informacién General
NOMBRE*
) LibroMayor >
&). Neto 30

&}

Fiscal >

Configuracién
de Finanzas

&

@ Términos de
Pago

g Configuacién do
Finanzas

[@ Reportes Financieros

[ Repore deFiujode

Efectivo
(@ Poportes
Programados [ Tenant: SWItERP Dev Envionment @ Culture: espafiol (México) (D Date/Time: 12/10/2026 17:46

7:igura: 228 Nuevo Términos de Pago

M Majjun

0 mowen
% Monodss Configuracion de Finanzas
o Base de Calculo de Antigliedad

& Tipos de Cambio

(@ Historal de Tios
de Cambio

g &® B

&

@
@

G

Bancos >
Libro Mayor >
Fiscal >

Configuracién
de Finanzas

(@ Términos de Pago

g Confiuracién de

Finanzas.

Reportes Financieros

Reporte de Flujo de
Efectivo

Reportes
Programados

CUENTAS POR COBRAR (CXC)
Fecha de Vencimiento v
Seleccione silos cAlculos de antigiedad de CXC

‘comienzan a partir e a fecha de la factura o de la
fecha de vencimiento,

METODO DE VALUACION DE INVENTARIO
POR DEFECTO

PEPS (Primeras Entradas, Primeras S v

Seleccione el método de costeo predetermi

utiizado para generar aslentos contables de costo
de ventas (COGS).

] Tenant: SWIERP Dev Envionment @ Culture: espafol (México) (D Date/Time: 12/10/2026 17:49

Figura: 229 Configuracién de Finanzas

v Espanol (MX) v

a @ Admin User

v Guardar
Activo

DiAs*

o Dias Netos

cFD: @ @ Version: 1.0.0.0
WiEsparol(MX) v M Q Admin User
) Guardar

CUENTAS POR PAGAR (CXP)

Fecha de Emisién v

Seleccione si los calculos de antigiedad de CXP
comienzan a partir e Ia fecha de la factura o de la
fecha de vencimiento,

CFDI: @ Enabied  (© Version: 1.000

Advertencia. Cambiar el método de valuaciéon afecta el costo de ventas de los movimientos
siguientes. Hagalo solo con el visto bueno del contador.



73. Bancos
73.1. Cuentas bancarias

Bancos > Crear
Banco

I

Nombre del
Banco, Moneda
y Numero de
cuenta

I

Elegir Cuenta
Contable

I

Saldo Inicialy
Descripcion

I

Guardar

I

Disponible en
cobros, pagos
y transacciones
bancarias

Diagrama 122 : Alta de una cuenta bancatria.



Campo

Obligatorio

Descripcion

Numero de Banco

Se genera solo.

Nombre del Banco

Ej. BBVA Operacion.

Moneda / Numero de

cuenta

Moneda y cuenta de la institucion.

Cuenta Contable

Cuenta de Libro Mayor ligada al banco.

Saldo Inicial

Saldo con el que arranca en el sistema.

Tabla 152 Campo

e Abra Finanzas > Bancos > Bancos y pulse Crear Banco.
e Capture los datos y guarde.
e En la lista: Ver (estadisticas e informacion), Estado de Cuenta Bancario,

Recalcular (rehace el Saldo Actual) y Eliminar (desactiva).

@A Maiiem

%  Impuestos >

% Moneda >

M Bancos v
1t Bancos

& Transacciones
Bancarias

) LibroMayor >

Fiscal >

g Confiuacién o
de Finanzas

[@ Reportes Financieros

[ Eegorece o de
Efectivo

@ Reportes
Programados

JN  Viajesy Gastos >

[ Productividad >

) Empresa: SWHERP Dev Environ

Bancos

Administre sus cuentas bancarias

FILTROS

BUSCAR BANCOS..

X Buscar bancos,

NUMERO DE BANCO

BNK-2026-0001

BNK-2026-0002

BNK-2026-0003

Mostrando 123 de 3

ment @ Idioma:

7:igura: 230 Pantalla De Bancos

@ Maitun

% Impuestos >

@ Moneda >

Mt Bancos v
1t Bancos

«_ Transacciones
= Bancarias

i) LibroMayor >
Fiscal >

Configuracién
& >

de Finanzas
[@ Reportes Financieros

) et
Efectivo

(@ Reportes
Programados

A\ Viajesy Gastos >

[ Productividad >

) Empresa: SWIERP Dev Environ

« Volver

Crear Banco

7:igura: 231 Crear Banco

espaiol (México)

NOMBRE DEL BANCO MONEDA
Banorte Pesos MXN
Wells Fargo SY usp
BBVA Pesos MXN

ados  25porpagina v

(© Fecha/Hora: 13/10/2026 09:18

Informacién Basica
NOMBRE DEL BANCO*

Ingrese el nombre del banco

NUMERO DE CUENTA

Ingrese nimero de cuenta

DESCRIPCION

Ingrese descripcién

ment @ Idioma: espafiol (México) (O Fecha/Hora: 13/10/2026 09:19

¥ Espanol (MX) v

a 0 Admin User

MONEDA

Todas las Monedas v [ Mostrar Inactivos

SALDO INICIAL SALDOACTUAL  NUMERO DE CUENTA CUENTA CONTABLE

100.00 -18,196.50 1234567 110201
100.00 -2,330.00 987656 110202
1,000.00 -12,900.00 25869 110203
GFDE @ Actio (D Versién: ':nnu
¥ Espariol (MX) v a 0 Admin User
Moneda

MXN - Mexican Peso ($)

S 1MXN=1MXN

CUENTA CONTABLE* SALDO INICIAL
Seleccionar Guenta Contable v 000

La cuenta de Libro Mayor vinculada a este banco

GCFDL: @ A @ Version: 1000




73.2. Transacciones Bancarias

Transacciones
Bancarias »
Nueva

'

Cuenta
Bancaria, Fecha,
Referencia y
Descripcidn

Depodsito

v

I

Entrada de
dinero

Salida de dinero

\

Agregar lineas:
cuenta contable
e importe

I

Guardar:
Borrador

I

Registrar:
pdliza y saldo
del banco

Diagrama 123 Registro de una transaccién bancaria.




Movimientos del banco que no vienen de un cobro ni de un pago a proveedor
(comisiones, intereses, traspasos, retiros).

Abra Transacciones Bancarias y pulse Nueva Transaccion Bancaria.

Elija Cuenta Bancaria, Tipo (Depdsito o Retiro), fecha, referencia y descripcion.
Agregue lineas con la Cuenta contable contraria y su Importe.

Guarde y pulse Registrar.

WiEsparol(MX) v M @ Admin User

L@
s
A
T
H
i

%  Impuestos >
Transacciones Bancarias - Nusv Transaccion Bancaria
% Moneda >
it Bancos v FILTROS ® Limpiar Filtros
NUM. REFERENGIA DESDE HASTA EsTADO
X Nim. Referencia. dd/mm/aaaa o dd/mm/aaaa =] Todos v
M Bancos
¢ Transacciones
s
Bancarias NUM. REFERENCIA FECHA TRANSACGION™ GUENTA BANCARIA TIPO IMPORTE TOTAL ESTADO
ER-2026-0009 12/10/2026 Banorte Pesos RETIRO $100.00  REGISTRADO
) LibroMayor >
TR-2026-0007 12/10/2026 Banorte Pesos RETIRO $8,000.00  REGISTRADO
Fiscal >
TR-2026-0006 10/10/2026 Banorte Pesos RETIRO $15,500.00  REGISTRADO
Configuracién
& doFinanzas TR-2026-0005 10/10/2026 Banorte Pesos RETIRO $5,700.00  REGISTRADO
ER-2026-0004 08/10/2026 Banorte Pesos RETIRO $700.00  REGISTRADO
[@ Reportes Financieros
TR-2026-0004 08/10/2026 Banorte Pesos RETIRO $16,000.00  REGISTRADO
@ Reportede Fliode
Elecii) TR-2026-0001 08/10/2026 BBVA Pesos RETIRO $14,000.00  REGISTRADO
@ Reportes BT-20260720-0004 20/07/2026 Banorte Pesos DEPGSITO $1.00  BORRADOR
Programados
BT-20260407-0003 07/04/2026 BBVA Pesos DEPOSITO $100.00  REGISTRADO
JN  Viajesy Gastos >
BT-20260407-0002 06/04/2026 Banorte Pesos DEPOSITO $500.00  REGISTRADO
4 Productividad > [ Empresa: SWIERP Dev Environment @ Idioma: espaiol (México) (D Fecha/Hora: 13/10/2026 09:21 CFDI: @ Actvo (@ Versién: 1.0.0.0

7:igura: 232 Pantalla Transacciones Bancarias

— iEspanol (MX) v M 0 Admin User

0 ;Majjun =
% Impuestos > .z . > oo
d ar
Nueva Transaccion Bancaria
@ Moneda >
Informacién Basica
Mt Bancos v
GUENTA BANCARIA* TIPO"
v Deposito v
M Bancos
FECHA TRANSACCION® NOM. REFERENCIA
«_ Transacciones
> Bancarias 13/10/2026 o [Auto-Generado]
DESCRIPGION
i) LibroMayor >
Fiscal >
& Confaurscién o
de Finanzas
Lineas + Agregar Linea
[@ Reportes Financieros
[ FeporsceFusoce GUENTA DESCRIPCION IMPORTE
Efectivo
v $ 0.00
(@ Reportes
Programados Importe Total: $0.00
A\ Viajesy Gastos >
[4 Productividad [ Empresa: SWIERP Dev Envionment @ Idioma: espafiol (México) (D Fecha/Hora: 13/10/2026 09:21 CFDI: @ Actvo (@ Version: 1.0.00

Figura: 233 Nueva Transaccion Bancaria



73.3. Estado de Cuenta Bancario
Libro cronoldgico de los movimientos registrados de un banco, por mes o rango:
Saldo Inicial, Total Débitos (salidas), Total Créditos (entradas) y Saldo Final, con
cada movimiento y su saldo.

73.4. Importar estados de cuenta y conciliar

Banco > Estados
de Cuenta

'

Importar Estado
de Cuenta (.csv)

!

Conciliacién
Bancaria

'

Auto-Conciliar

I

¢Quedan lineas
sin conciliar?

. ¢Existe el
Confirmar .
e i asiento en el
Conciliacion .
sistema?
No|
Si,
v \
Crear
Estado de . Transaccién:
Seleccionarlo y
cuenta .. cuenta y monto
.. Conciliar
Conciliado > Creary
Conciliar

Diagrama 124 Importacion del estado de cuenta y conciliacion.



e En el banco abra Estados de Cuenta y pulse Importar Estado de Cuenta
(archivo .csv del banco).

0| Majjun

%  Impuestc >
%  Moned >
M Bancos v

) Libro Mayor

£5) Pélizas Contables

Asientos del Libro
m
Mayor

ry Reporte de Fiujo de

7:igura: 235 Estados de

Nota. Estados del estado de cuenta: Borrador, Procesado y Conciliado.

CUENTA CONTABLE

1147
Figura: 234 Accion para ver estado de cuenta

< Volver

{z] Estado de Cuenta Bancario

Banorte Pesos — 1234567 — MXN

FILTROS
MES FECHA INICIO
octubre 2026 v 01/10/2026

sssssss

rrr

2026-10-

o7

2026-10-
08

2026-10-

08

2026-10-

08

f}] Empresa: SWHERP Dev Enviror

|||

nment @ Idioma: espanol (México) (D Fechal

Cuenta

nnnnnnnnnn
Bank Receipt - (R-2026-047
Clear Travel Advance (ER-2026-0001)
Travel Expense:

RentaCar (ER-2026-0001)

Travel Expense: Aeromexico (ER-2026-0002)

ooooooooooo

+MXN 127,000.00

Acme SA de GV

ER-2026-0001

ER-2026-0001

ER-2026-0002

/Hora: 13/10/2026 09:28

Abra el estado importado y pulse Conciliacion Bancaria.
Pulse Auto-Conciliar para que el sistema empate los movimientos evidentes.
Para cada linea pendiente, elija su asiento contable y pulse Conciliar.

Si no existe el asiento, use Crear Transaccion: elija la cuenta contable y el
monto y pulse Crear y Conciliar.
e Al terminar, pulse Confirmar Conciliacion.

Estado de Cuenta Bancario |

o

FECHA FIN

13/10/2026

=-MXN 122,000.00

ARRECEIPT

w1 Espanol (MX) v

SALD!

5,000.00

2,000.00

10,000.00

a 0 Admin User

uuuuuu

-18,196.50
2,000.00  -20,196.50
-18,196.50
-8,196.50



74. Libro Mayor

74.1. Asientos de Diario
Lista todas las pélizas con su Tipo de Origen (Manual o Sistema), Fecha de Entrada,
Fecha de Contabilizacion, Monto Total, Estado vy, si aplica, el asiento relacionado
(Reversa o Correccion).

Nuevo Asiento

!

Fecha de
Contabilizacién
y lineas
con Debe y Haber

Y

Guardar Borrador

!

¢Cuadra Debe =
Haber?

No Si

No se puede -
F? . Contabilizar:
contabilizar: X
., Publicado
corregir lineas

l

¢Hay un error?

Recapturar
Anular

Revertir con
motivo:
péliza inversa
contabilizada

!

Original
Reversado

Corregir:

Péliza en firme reversa +

borrador nuevo

Diagrama 125 Ciclo de un asiento de diario.



74.2.

%  Impuestos >

% Moneda >

Mt Bancos v
M Bancos

& Transacciones.
Bancarias

) LibroMayor
il Pélizas
= Contables

Asientos del Libro
m
Mayor

Catélogo de
Cuentas

Fiscal >

Configuracién
de Finanzas

>

(@ Reportes Financieros

Rannrta da Fliin da.

Capturar una poéliza manual
Pulse Nuevo Asiento.
Capture la Fecha de Contabilizacién y la descripcion.
Pulse Agregar Linea por cada cuenta, con su importe en Debe o Haber.
Pulse Guardar Borrador.
Cuando el total de cargos y abonos coincida, pulse Contabilizar.

Asientos de Diario

v Espanol (MX) v

a 0 Admin User

® Limpiar Filtros

TIPO DE ORIGEN

Todos

TIPO DE ORIGEN  ESTADO

FILTROS
BUSCAR DESDE ESTADO
X Referencia o Descripcion. dd/mm/aaaa o dd/mm/aaaa o Todos v

FECHADE ENTRADAY  FECHA DE CONTABILIZACION  REFERENCIA DESCRIPCION
12/10/2026 12/10/2026 ER-2026-0009 Travel Expense Report Approved: ER-2026-0009 SISTEMA
10/10/2026 10/10/2026 ER-2026-0005 Travel Expense Report Approved: ER-2026-0005 SISTEMA
10/10/2026 10/10/2026 ER-2026-0006 Travel Expense Report Approved: ER-2026-0006 SISTEMA.
08/10/2026 08/10/2026 ER-2026-0004 Travel Expense Report Approved: ER-2026-0004 SISTEMA
08/10/2026 08/10/2026 ER-2026-0003 Travel Expense Report Approved: ER-2026-0003 SISTEMA
08/10/2026 08/10/2026 ER-2026-0002 Travel Expense Report Approved: ER-2026-0002 SISTEMA
08/10/2026 08/10/2026 ER-2026-0001 Travel Expense Report Approved: ER-2026-0001 SISTEMA
19/08/2026 19/08/2026 PST-2026-00016 UG-PG-06 Physical Inventory adjustments - batch PST-2026-00016 SISTEMA.
19/08/2026 19/08/2026 PST-2026-00015 UC-PC-06 Physical Inventory adjustments - batch PST-2026-00015 SISTEMA
18/08/2026 18/08/2026 PST-2026-00013 UC-PC-06 Physical Inventory adjustments - batch PST-2026-00013 SISTEMA
14/08/2026 14/08/2026 PST-2026-00012 UG-PG-06 Gount Task adjustments - batch PST-2026-00012 SISTEMA

[ Empresa: SWItERP Dev Environment @ Idioma: © FecharHora:

?ig_}ura: 236 Pantalla Asientos de diario

(@ Maiiun

%  Impuestos >
@ Moneda >
Mt Bancos v
M Bancos
Transacciones
= Bancarias

T broMayor v

Pélizas
Contables.

Asientos del Libro
m,
tayor

1= Catdlogo de
= cuentas

Fiscal >

@ Confiourmcién
de Finanzas

(@ Reportes Financieros

[y Fepontede P de
Efectivo

(@ Fopores
Programados

« Volver

Nuevo Asiento de Diario

Crear un nuevo asiento de diario manual

[ Empresa: SwitERP Dev Environment

Detalles del Encabezado

REFERENCIA

DESCRIPCION

Lineas

CUENTA

@ tdioma: esparol México) O Fecha/Hora: 13/10/2026 0935

?igura: 237 Nuevo asiento de diario

DESCRIPCION

FECHA DE CONTABILIZACION

13/10/2026

Total:

Advertencia. No se puede contabilizar un asiento descuadrado:
Haber debe ser igual.

PUBLICADO $8,100.
PUBLICADO $5,700.
PUBLICADO $15,500.
PUBLICADO $16,700.
PUBLICADO $14,000.
PUBLICADO $14,000.
PUBLICADO $2,000.
PUBLICADO $60.
PUBLICADO $6.
PUBLICADO $37.
PUBLICADO $3.
CFDE: @ Activo

1 Espariol (MX)

MONTO TOTAL

)

() Guardar Borrador

Agrogar Linea

cFo: ©

© Version: 1000

Admin User

@ Versién: 1.0.0.0

el total de Debe y



74.3.

Revertir o corregir una péliza contabilizada

* Revertir: pide el Motivo de Reversidén y crea y contabiliza una pdliza inversa

(Revertir y Auto-Contabilizar). La original queda Reversada.

+ Corregir: revierte la pdliza y crea un borrador nuevo (Es Péliza de
Correccidn) para capturarla bien.
« Ver Original / Ver Reversién: navega entre la pdliza y su reversa.

Advertencia. Una pdliza contabilizada no se edita: se revierte o se corrige.

74.4.

Transacciones de Libro Mayor

Consulta de todos los movimientos del libro mayor por documento (No. Documento,
ID de Referencia, Lineas, Monto Total). El detalle muestra si la transaccion esta
Cuadrada o Descuadrada, si es una reversa y sus lineas por codigo de cuenta.

@( Majjun =

% Impuestos >
G Moneda >
T Y

Fiscal >

@ Confourscien o
de Finanzas

[ Reportes Fancierce

[F) P
Efectivo

T
Programados

3 Emprosa:

Transacciones de Libro Mayor

FILTROS

FECHA NO.DOCUMENTO

12/10/2026

12/10/2026

12/10/2026

10/10/2026

10/10/2026

10/10/2026

10/10/2026

08/10/2026

08/10/2026

08/10/2026

08/10/2026

08/10/2026

08/10/2026

: SWINERP Do Environment @ Idioma: espaiol México)

ID DE REFERENCIA

60DBBBTS...

BCEED30C...

47AB2ASS,

20B0993A...

09ECASEC...

3A69CAB2..

04D9ADA...

Di12FOTL.

85FABCDC...

© Focha/Mora: 13/10/2026 09:38

7:igura: 238 Transacciones de Libro Mayor

@A Majjun =

% Impuestos >
% Moneda >
ft Bancos v
i Bancos
Transacciones
«
= Bancarias

[ Reportes Financiercs

[F) BBt
Efectivo

@ Pepones
Programados

3 Emprosa: SWERP Dev Environment

Catalogo de Cuentas

FILTROS

uuuuuu

C6DIGOA

1000

2000

3000

4000

5000

6000

9001

9002

9003

NOMBRE

ACTIVO

PASIVO

CAPITAL

INGRESOS

cosTos

GASTOS

UC-PC-06 Inventory Test

UC-PC-06 Gain Test

UC-PC-06 Loss Test

Mostrando 1-9.de 9 25 por pégina v

7:igura: 239 Catélogo de Cuentas

© dioma: espafiol México) (O Fecha/Hora: 13/10/2026 09:39

NNNNNNNNNN

DESCRIPCION

Withdrawal - ER-2026-0009

ent Payabe to Employes (ER-2026-0009)
- TR-2026-0007
Travel Expense: Viaje a demo con cliente (ER-2026-0005)
avel Expense: Meals (ER-2026-0006)

Withdrawal - TR-2026-0006

Withdrawal - TR-2026-0005

- ER-2026-0004

ense: Per Diem (ER-2026-0004)

- TR-2026-0004

avel Expense: Vuelo CDMX - Tijuana (ER-2026-0003)

avel Expense: Marriot (ER-2026-0002)

xpense: RentaCar (ER-2026-0001)

Todos los Tipos. v

Po

AcTvo

CAPITAL

INGRESOS.

GAsTo

GasTo

AcTvo

AcTivo

AcTvo

uuuuu

Incluir No Contabilizables

CONTABILIZABLE

1 Espariol M9

& aPOF
HASTA
dd/mmv/aaaa

LiNEAS

2

5

2

3

6

2

2

2

5

2

3

3

2

1 Espariol (MX)

® Importar

+ Expandic Todo

A @ adminuser

MONTO TOTAL
$100.00
$8,100.00
$8,000.00
$5,700.00
$15,500.00
$15,500.00
$5,700.00
$700.00
$16,700.00
$16,000.00
$14,000.00
$14,000.00

: )

crot: © @ Versién: 1.0.0.0

A @ aaminvser

mmmmmmmmmmmm



@4 Maiiem

% Impuestos >
% Moneda >
i sancos v
i Bancos
& Tarsacoiones

Bancarias

M wbroMayor v

{5) Polizas Contables

Asientos del Libro
Mayor

Fiscal >

g Contauacion
de Finanzas

(@ Reportes Financieos

[F) DR
Efectivo

(@ Peponse
Programados

Figura: 240 Nueva Cuenta

Nueva Cuenta

Crear una nueva cuenta en el catélogo

Informacién de la Cuenta
CODIGO DE CUENTA*

€. 1000
TIPO DE CUENTA

Asset

Configuracién

NIVEL

3 Empresa: SWiERP Dev Environment @ Idioma: espanol (México) (D Fecha/Mora: 13/10/2026 09:39

NOMBRE DE CUENTA*

¢j. Cajay Bancos

CUENTA PADRE

v —Ninguno--

CONFIGURACION

Permitir Contabilizacién Directa

75. Vistas globales y reportes

75.1.

Reportes Financieros

Balanza de
Comprobacién

Estado de
Resultados

Diagrama 126 Generacién de un reporte financiero.

opcional p

Configuracién »
Reportes
Financieros

'

Tipo de Reporte

vespaiol (g v A (@) Adminser

CFDE @ Activo

)

@ Versién: 10,00

Balance General

Libro Mayor

Flujo de Efectivo

Elegir fechas y
Generar Reporte

!

Consultar o
exportar




Reporte Qué muestra

Balanza de | Cargos y abonos por cuenta a una fecha.
Comprobacion

Estado de Resultados Ingresos, gastos y utilidad neta del periodo.

Balance General Activos, pasivos y capital a una fecha.

Libro Mayor Movimientos de una cuenta con saldo inicial, cargos,
abonos y saldo final.

Flujo de Efectivo Actividades de operacion, inversion y financiamiento.

Tabla 153 Reporte

e Abra Finanzas » Configuracién > Reportes Financieros.
e Elijael Tipo de Reporte y las fechas.
e Pulse Generar Reporte y, si quiere, exportelo.

viesparoi v M (@) Adminuser

(@4 Maitun

[ cFoi >
Finanzas v H H
m Reportes Financieros
%  Impuestos > TIPO DE REPORTE EJERCICIOFISCAL ~ PERIODO FISCAL AL DiA
Balanza de Comprobacién v 2026 v Fechas a mano v 13/10/2026 [=] Generar Reporte
% Moneda >
f Bancos >
Balanza de Comprobacion - octubre 12, 2026 ® Exportara Excel | | D Exportara POF
1) Libro Maye >
CODIGO DE CUENTA NOMBRE DE CUENTA TIPO CARGO ABONO
~] Fiscal
> 1000 ACTIVO ASSET $35,703.67 $0.00
& Configuracién N 1101 CAJA ASSET $0.00 $100.00
de Finanzas
1102 BANCOS ASSET $0.00 $5,597.60
@ Reporte
Financieros 110201 Banorte Pesos 1234 ASSET $0.00 $18,196.50
) Reporte de Flujo de 1104 CLIENTES ASSET $114,487.55 $0.00
Efectivo
1106 INVENTARIOS ASSET $670,631.96 $0.00
6/ Reportes
Programados 1200 ACTIVO NO GIRCULANTE ASSET $0.00 $51,061.89
2000 PASIVO LIABILITY $0.00 $21,271.79
A\ Viajesy Gastos >
2101 PROVEEDORES LIABILITY $0.00 $1,052,959.68
4 Productividad > 2104 IVA POR TRASLADAR LIABILITY $0.00 $3,489.20 @

) Empresa: SWHERP Dev Envionment @ Idioma: espafiol México) (O Fecha/Hora: 13/10/2026 10:10 cFoL: @ @ Versién: 1.0.0.0

ﬁigura: 241 Reportes Financieros

75.2. Estado de Flujo de Efectivo
Pantalla propia con el flujo por el método indirecto: parte de la utilidad neta y
muestra el efectivo neto de operacion, inversion y financiacion, con el efectivo al
inicio y al final del periodo.



@ Maiien

¥ Espanol (MX) v

a @ Admin User

[ cFoi >
Finanzas v H A B Exportar a POF
m Estado de Flujo de Efectivo
Metodo Indirecto
%  Impuestos >
 FILTROS
% Moneda > FECHA INICIO FEGHA FIN
01/10/2026 13/10/2026 O Actusiizar
Mt Bancos >
) LibroMayor >
ACTIVIDADES DE OPERACION
Fiscal >
Utilidad Neta $32,352.30
G SHERED
de Finanzas
Decrease (Increase) in Accounts Receivable -$37,528.67
Reportes.
@ poporte Increase (Decrease) in Taxes Payable $4,584.37
Financieros
@ Reporte de Flujo de Flujo de Efectivo Neto de Actividades de Operacion -$592.00
Efectivo
@© Reportes ACTIVIDADES DE INVERSION
Programados
Sin actividades de inversion en este periodo
4N Viajesy Gastos >
Flujo de Efectivo Neto de Actividades de Inversién $0.00
4 Productividad >
) Empresa: SwitERP Dev Environment @ Idioma: espanol (México) (D Fecha/Hora: 13/10/2026 10:12 GFDE @ Actiio

Figura: 242 Estado de Flujo de Efectivo

75.3. Reportes Programados

Reportes
Programados >
Nuevo

Elegir reporte:
Balanza, Estado
de
Resultados o
Balance General

Programacion
(expresidn cron)

Formato de
Exportacién

Destinatarios
de correo

Guardar: se
envia en cada
fecha
programada

Diagrama 127 Programar el envio de un reporte.

@ Versién: 1000



e Elija el reporte (Balanza,
e Capture la Programacio

las 9 AM; «09 1 **» = el
e Elija el Formato de Exp
coma) y guarde.

Abra Reportes Programados y pulse Nuevo Reporte Programado.

Estado de Resultados o Balance General).

n como expresion cron (ej. «0 9 * * 1» = cada lunes a
dia 1 de cada mes a las 9 AM).

ortacion y los Destinatarios (correos separados por

@/\ Majjun viesproiy v A (@) Adminuser
[ cFoi >
Finanzas v H H ®
& Reportes Financieros Programados Faports Pogramaco
%  Impuestos > DESCRIPCION TIPO DE REPORTE PROGRAMACION FORMATO DE EXPORTACION DESTINATARIOS ESTADO ULTIMA EJECUCION
ejemplo BALANZA DE COMPROBACION 091 x PDF ACTIVO Nunca
% Moneda >
i Bancos >
i) LibroMayor >
Fiscal >
Configuracion
@ de Finanzas >
(@ Reportes Financieros
Reporte de Flujo de
m Efectivo
Reportes
Q’ Programados
A\ Viajesy Gastos >
[ Productividad >

8 Emprosa: SWHERP Dev Environment @ Idioma: esp

anol (México) (O FechalHora: 13/10/2026 1024 cFol: © @ Versién: 1000

?iAQUra: 243 Reportes Financieros Programados

Nota. La lista muestra la Ultima Ejecucién de cada reporte y si esta Activo.

76. Asistentes y herramientas de apoyo

Herramienta

Qué hace

Polizas automaticas

Facturas, cobros, gastos, pagos, inventario y ndmina
generan su asiento sin captura.

Actualizar desde Banxico

Trae los tipos de cambio oficiales; también corre solo
cada medianoche.

Auto-Conciliar

Empata movimientos del estado de cuenta con los
asientos.

Importar cuentas contables

Carga el catalogo de cuentas desde archivo.

Vista previa de impuestos

Calcula un monto de prueba con el cédigo de impuesto.

Reportes Programados

Envia reportes por correo segun una programacion.

Tabla 154 Asistentes y herramientas de apoyo




Médulo Viajes y Gastos

77.
77.1.

Introduccién
¢ Qué es el moédulo de Viajes y Gastos?

Viajes y Gastos controla los viaticos de la empresa de principio a fin: el empleado
solicita el viaje con su presupuesto y, si lo necesita, un anticipo; su jefe lo
autoriza; Tesoreria paga el anticipo; al regresar, el empleado comprueba sus
gastos con recibos y CFDI en un reporte de gastos; el supervisor lo revisa; y el
sistema liquida la diferencia: le reembolsa al empleado lo que puso de su bolsa o
le pide devolver lo que le sobré. También administra los fondos de caja chica,
audita los gastos contra las politicas y da reportes de cumplimiento fiscal.

77.2.

Componentes

Grupo del menu

Pantalla

Funcion

Tablero de Viaticos

Indicadores, gasto por categoria y
conciliacion contable de anticipos.

Viajes Mis Viajes Solicitudes de viaje del empleado.

Viajes Aprobaciones de Viaje Autorizar, reducir o0 rechazar
solicitudes.

Viajes Anticipos de Tesoreria Pagar anticipos autorizados en

lotes.

Reportes de Gastos

Reportes de Gastos

Comprobar gastos de un viaje o
gastos generales.

Reportes de Gastos

Bandeja de Recibos

Subir recibos y fotos, extraer datos
con OCR y asignarlos.

Reportes de Gastos

Revision de Supervisor

Aprobar, reducir o denegar cada
gasto.

Reportes de Gastos

Liquidaciones

Diferencia entre anticipo y gastos
aprobados.

Reportes de Gastos

Reembolsos de Tesoreria

Pagar reembolsos en lotes.

Reportes de Gastos | Anticipos Vencidos Antigledad de anticipos sin
comprobar, bloqueos y
excepciones.

Reportes de Gastos

Fondos de Caja Chica

Fondos fijos, vales, arqueos vy
reposicion.

Reportes de Gastos

Hallazgos de Auditoria

Infracciones de politica detectadas
en los reportes.

Informes de Cumplimiento
Fiscal

Deducibilidad, IVA, excepciones de
CFDI, caja chica y gravable al
empleado.

Configuracion Configuracion de Viaticos | Tarifas, tabulador, politicas, matriz
de aprobacién, tipos de gasto y
parametros.

Configuracion Delegaciones Delegar temporalmente la

preparacion o la autorizacion.

Tabla 155 Componentes




77.3. Dénde se encuentra y quién lo usa
En el menu lateral abra Viajes y Gastos. Todo empleado ve sus propios viajes y
reportes; si es supervisor, también los de su equipo.

Rol

Qué puede hacer

Cualquier empleado

Solicitar viajes, comprobar sus gastos, usar la
Bandeja de Recibos y delegar.

Supervisor directo (segun
Némina » Empleados)

Aprobar solicitudes y reportes de su equipo.

Viaticos

Ver todo, capturar solicitudes a nombre de otros y
operar el médulo.

Gerente de viaticos

Lo anterior, mas aprobar a nivel empresa, pagar y
configurar.

Tesoreria / CxP, Gerente de CxP

Ver todo y pagar anticipos y reembolsos.

Gerencia

Consultar todo.

Administrador

Todo.

Tabla 156 Dbénde se encuentra y quién lo usa

Advertencia. Nadie puede aprobar lo propio ni lo que él mismo capturd, aunque tenga el permiso o

una delegacion.

Nota. Para que el sistema sepa quién es el jefe de cada persona, capture el Supervisor en Nomina

» Empleados.




2 Viajesy Gastos

€2 Tablero de Vidticos

ds  Viajes v

Reportesde {x1] Fondos de Caja Chica

@) Hallazgos de Auditoria

a Informes de
Cumplimiento Fiscal

{3y Configuracion

Figura: 244 Menu Viajes y Gastos abierto.



77.4. Conceptos principales

Concepto

Qué es

Solicitud de viaje

Pedido de autorizacion con propdsito, destino, fechas vy
costos estimados.

Anticipo

Dinero que se le da al empleado antes del viaje.

Reembolso

Dinero que se le devuelve al empleado por gastos que pagdé
de su bolsa.

Reporte de gastos

Comprobacion de los gastos con recibos y CFDI; puede ser
de viaje o general.

Liquidacion

Cierre entre lo anticipado y lo aprobado: saldo cero,
reembolso o devolucion.

Viaticos (per diem)

Cuota diaria de alimentos segun el tabulador, en lugar de
recibos uno por uno.

Caja chica

Fondo fijo en efectivo para gastos menores, con vales y
arqueos.

Tabla 157 Conceptos principales

Anticipo de Efectivo | Gasto Personal (Reembolso
Solicitado Posterior)
Cuando El empleado necesita dinero | EI empleado paga y luego

antes de viajar. comprueba.

Qué pasa al final | Se compara el anticipo con los | Se le reembolsa lo aprobado.

gastos aprobados.

Tabla 158 Conceptos principales

Nota. Regla de decision. Si el gasto es de un viaje, haga primero la solicitud de viaje y después
el reporte de gastos de ese viaje. Si es un gasto local (oficina, comida de negocios, caja chica), use
un reporte de gastos general.

77.5. Estados y ciclo de vida

Registro

Estados

Solicitud de viaje

Borrador — Enviada — Aprobada / Aprobada con monto
reducido / Rechazada / Devuelta para revision — Cerrada; o
Cancelado

Anticipo

No solicitado / Autorizado — En lote — Pagado (o Enviado a
noémina — Pagado via nébmina) — Liquidado; o Anulado

Reporte de gastos

Borrador — Enviada — Aprobada / Aprobada Parcialmente /
Rechazada / Devuelto para correccién — Liquidado — Cerrado

Liquidacién

Abierta — Liquidada (saldo cero, reembolso pagado,
devolucion registrada o saldo cancelado)

Fondo de caja chica

Borrador — Activo — Suspendido / Cerrado

Tabla 159 Estados y ciclo de vida




77.6.

Flujo general del proceso

Mis Viajes:
Nueva Solicitud
de Viaje

¢El jefe la
autoriza?

Rechaza Aprueba

¢Pidié anticipo?

v

No

Tesoreria paga
el anticipo en
un lote

J

El empleado
viaja y paga de
su bolsa

|

Reporte de
Gastos con
recibos y CFDI

|

Revisién del
supervisor por
renglén

|

Liquidacién
automdtica

|

Resultado

Reembolso

Devolucién

Tesoreria
Saldo cero reembolsa al
empleado

El empleado
devuelve el
saldo

\

Cerrado

Diagrama 128 Flujo general de Viajes y Gastos.

_




78. Configuracién y datos previos

La Configuracién de Viaticos (Gobernanza y Configuracion de Viaticos) la hace el
Gerente de viaticos o el Administrador antes de que los empleados empiecen a
viajar.

Configuracion
de Vidticos

!

Tarifas por Milla
/ Km

!

Tabulador de
Viaticos por
pais y ciudad

!

Reglas de
Politica: limites
y severidad

!

Matriz de
Aprobacién por
rol

!

Tipos de Gasto
con cédigo fiscal

I

Parametros:
plazos,
recordatorios,
tolerancia, CFDI
y cuenta de
control

!

Empleados con
Supervisor y
usuario ligado

Diagrama 129 Configuracion de viéticos.



Pestaina

Qué define

Tarifas por Milla / Km

Tarifa por kildbmetro o milla segun pais y tipo de vehiculo,
con su fuente (SAT, IRS...) y vigencia.

Tabulador de Viaticos

Por pais y ciudad: alimentos por dia, tope de hospedaje, %
del primer y ultimo dia, si requiere CFDI y tope sin
comprobante.

Reglas de Politica

Limites por categoria y nivel, con severidad (informativo,
advertencia o bloqueo) y si exige justificacion al excederse.

Matriz de Aprobacion

Montos limite por rol para supervisor, director de area y
director de finanzas.

Tipos de Gasto

Subtipos por categoria, a qué aplican (viaje, general o
ambos), codigo fiscal, si es reembolsable, gravable y su
umbral de comprobante.

Parametros del Sistema

Plazos, recordatorios, tolerancias, exigencia de CFDI vy
cuenta de control de anticipos (ver tabla siguiente).

Tabla 160 Configuracion y datos previos

Parametro

Para qué sirve

Dias de Vencimiento para Bloqueo | Dias después del fin del viaje antes de bloquear

de Anticipos

nuevos anticipos al empleado que no ha
comprobado.

Dias para Entrega de Reporte de | Plazo para comprobar después del viaje.

Gastos

Frecuencia de Recordatorios /| Cada cuantos dias se recuerda y cuando se

Escalar al Gerente Tras

avisa al jefe.

Monto minimo que exige | A partir de qué monto cada gasto necesita

comprobante

recibo.

Tolerancia de Sobre-Presupuesto | Exceso permitido sobre lo autorizado.

(%)

Exigencia Estricta de CFDI en | Exige XML/PDF para gastos en México.

México

Tope Diario No Deducible Sin | Maximo diario sin factura.

Comprobante (MXN)

Cuenta de Control de Anticipos Cuenta del Libro Mayor para conciliar anticipos

en el Tablero.

Tabla 161 Parametro

78.1. Datos que deben existir antes
« Empleados con su Supervisor y su Usuario ERP Vinculado (N6émina »

Empleados).

« Bancos y cuentas en Finanzas, para pagar anticipos y reembolsos.
« Catalogo de cuentas con la cuenta de control de anticipos.




5/ Maijun ViEspanol (M) v M @ AdminUser

N Viajesy Gastos \/

Gobernanza y Configuracion de Viaticos © petualaar

Tabuladores de tarifas, reglas de politica, matrices de aprobacién y parametros del sistema

€D Tablero de Viticos

& Viaes >
2 Tarifas por Milla / Km O Tabulador de Viaticos © Reglas de Politica £ Matriz de Aprobacién © Tipos de Gasto = Parametros del Sistema
Reportes de
Gastos >
~ FILTROS @ Limpiar Filtros.
Fondos de Caja Chica BUSCAR
A Buscar
@ Hallazgos de Auditoria
Informes de A - .
PAiS  TIPODEVEHICULO  UNIDAD  TARIFA/UNIDAD  TARIFA/MILLA (EQUIV) JURISDICCIGN ~ MONEDA  FUENTE VIGENGIA EsTADO
Cumplimiento Fiscal
MX Carro Personal KM 6.5000 MXN 10.4607 MXN - MXN Company Policy MX 2026 2025-12-31 ~ Vigente AcCTIVO
{8 Configuracién
Us  Personal Gar MILLA 0.7600 USD 0.7600 USD - usp 1RS 2026 H2 2026-06-30 ~ 2026-12-30 AcTvO
o Configuracién de Us  Personal Gar MiLLA 0.7250 USD 0.7250 USD - usp 1RS 2026 H1 2025-12-31 ~ 2026-06-29 AcTIVO
Vidticos
S Delegaciones Mostrando 1a 3 de 3 resultados 25 por pagina v Anterior n Siguiente
[ Productividad >
() Asistente IA
£} Configuracion > [ Empresa: SwiftERP Dev Environment @ Idioma: espafiol (México) (O Fecha/Hora: 13/10/2026 12:17 CFDE: @ Activo

7:igura: 245 Gobernanza y Configuracién de Viaticos (Pestafa Tarifas por Milla / Km)

©/| Majjun iEspanol M) v M @ Admin User

s Viajesy Gastos \/

Gobernanza y Configuracion de Viaticos © ctualzan

Tablero de Viaticos ~ - B R ~ B
Tabuladores de tarifas, reglas de politica, matrices de aprobacién y pardmetros del sistema
s Viajes > _
€ Tarifas por Milla / Km () Tabulador de Viéticos © Reglas de Politica £ Matriz de Aprobacién © Tipos de Gasto = Parémetros del Sistema
Reportes de
Gastos >
 FILTROS ® Limpiar Fitros
Fondos de Caja Chica BUSCAR
Q Buscar
@ Hallazgos de Auditoria
Informes de ALIMENTOSPOR  TOPE DE %PRIMER/ULTIMO  REQUIERE TOPE SIN
Cumplimiento Fiscal PAS  CIUDAD suRisDiCCION A Bt b e, eeeaNTE MONEDA  VIGENCIA £sTADO
& Configuracién s Mexico  C1udad de Nacional 1,600.00 MXN 3,800.00 75% sf 20000 MXN 2025-12:31 = AcTvo
México Vigente
" 2025-12-31 ~
a Configuracién de Mexico  General Nacional Nacional 1,250.00 MXN 2,500.00 75% si 200.00 MXN Vigente ACTIVO
Vidticos
= 2025-12-31 ~
Mexico  Guadalajara Nacional 1,500.00 MXN 2,500.00 75% si 100.00 MXN Vot ACTIVO
& s igente
Mexico  Monterrey s 75.00 USD 140.00 75% No o usD \2/;2:"' !‘:'g‘ - ACTIVO
[4 Productividad >
Standard 2025-12-31 ~
us (Conus) - 69.00 USD 110.00 5% NO - usD Vigente ACTIVO
© Asistente 1A
£} Configuracion > [ Empresa: SwiftERP Dev Environment @ Idioma: espafiol (México) (D) Fecha/Hora: 13/10/2026 12221

T:igura: 246 Gobernanza y Configuracion de Viaticos (Pestafia Tabulador de viaticos)



5/ Maijun ViEspanol (M) v M @ AdminUser

N Viajesy Gastos \/

Gobernanza y Configuracion de Viaticos © petualaar

Tabuladores de tarifas, reglas de politica, matrices de aprobacién y parametros del sistema

€ Tablero de Vidticos

A vijes >
@ Tarifas por Milla / Km O Tabulador de Viaticos © Reglas de Politica £ Matriz de Aprobacién © Tipos de Gasto = Parametros del Sistema
Reportes de
Gasos
~ FILTROS @ Limpiar Filtros.
Fondos de Caja Chica BUSCAR
A Buscar
@ Hallazgos de Auditoria
Informes de 4 - - - 6 .
CATEGORIA  PAiS CIUDAD  NIVEL/GATEGORIA  MONTOLIMITE  UNIDADDELIMITE SEVERIDAD REQUIERE JUSTIFIGAGION VIGENGIA EsTADO
Cumplimiento Fiscal
Hospedaje MEXICO Todos Todos 3,500.00 MXN Por Noche ADVERTENCIA si 2025-12-31 ~ Vigente ACTIVO
{8 Configuracién
Hospedaje USA Todos Todos 250.00 USD Por Noche ADVERTENCIA s 2025-12-31 ~ Vigente ACTIVO
iy CEDEED
Vidticos
Mostrando 1 a2 de 2 resultados 25 por pagina v Anterior n Siguiente
S Delegaciones
[ Productividad >
() Asistente 1A
£} Configuracion > [ Empresa: SwiftERP Dev Environment @ Idioma: espafiol (México) (O Fecha/Hora: 13/10/2026 12:21

CFDI: @ Actvo (@ Versién:

7:igura: 247 Gobernanza y Configuracion de Viaticos (Pestafia Reglas de Politica)

O/ Maijun wiespanoi ) v M (@) Adminuser

s Viajesy Gastos \/

Gobernanza y Configuracion de Viaticos © ctualzan

Tabuladores de tarifas, reglas de politica, matrices de aprobacién y pardmetros del sistema

Tablero de Viticos

& vaes >
© Tarifas por Milla / Km [ Tabulador de Visticos © Reglas de Politica # Matriz de Aprobacion © Tipos de Gasto 52 Parametros del Sistema
[ Repotesde
Gastos NIVEL / CATEGORIA / ROL LIMITE SUPERVISOR LIMITE DIRECTOR AREA LIMITE DIRECTOR FINANZAS MONEDA VIGENCIA ESTADO
Fondos de Caja Chica Esténdar / Por Defecto 30,000.00 MXN 100,000.00 MXN 200,000.00 MXN MXN 2025-12-31 ~ Vigente AcTIVO
Esténdar / Por Defecto 1,500.00 USD 5,000.00 USD 10,000.00 USD usD 2025-12-31 ~ Vigente AcTiVO

@ Hallazgos de Auditoria

Informes de Mostrando 1 a2 de 2 resultados 25 por pagina v Anterior n Siguiente

Cumplimiento Fiscal

{8 Configuracién \/
£ Conflourscisn de
Vidticos

S Delegaciones

[4 Productividad >

© Asistente 1A

£} Configuracion > [ Empresa: SwiftERP Dev Environment @ Idioma: espafiol (México) (D) Fecha/Hora: 13/10/2026 12221

7:igura: 248 Gobernanza y Configuracion de Viaticos (Pestafia Matriz de Aprobacion)
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Bandeja de
& ecivos

Revision de.
9 Supervisor

Liquidaciones

Reembolsos de
o Tesoreria

(@ Anteipos
" Vencidos

Fondos de Caja Chica

@ Hallazgos de Auditoria

Informes de
Cumplimiento Fiscal

{& Configuracion

g Configuracién de
Vidticos

S Delegaciones

[ Productividad >

Gobernanza y Configuracion de Viaticos

¥ Espariol (MX) v

Tabuladores de tarifas, reglas de politica, matrices de aprobacién y parametros del sistema

 Tarifas por Milla/ Km [ Tabulador de Viaticos

© Reglas de Politica

Matriz de Aprobacion

© Tipos de Gasto 32 Parémetros del Sistema

a @ Admin User

LIPS O Actualizar

CATEGORIA SUBTIPO / NOMBRE APLICA PARA CODIGO FISCAL ~ REEMBOLSABLE ~ GRAVABLE ~ UMBRAL DE COMPROBANTE  ESTADO

Hospedaje Hotel SOLO VIAJES - si No 000 AcTVO
Alimentos y Viticos Client Hospitality / Atenciones a Clientes AMBOS (VIAJES Y GENERALES) - si No 75.00 AcTVO
Alimentos y Viaticos Itemized Meals AMBOS (VIAJES Y GENERALES) - si No 25.00 ACTVO
Alimentos y Viaticos Per Diem SOLO VIAJES - si No 000 AcTVO
Kilometraje de Vehiculo  Personal Vehicle AMBOS (VIAJES Y GENERALES) - si NO 000 ACTVO
Otros Gastos Conference / Registration AMBOS (VIAJES Y GENERALES) - si No 75.00 AcTVO
Otros Gastos Courler & Shipping / Mensajeria AMBOS (VIAJES Y GENERALES) - si No 75.00 AcTVO
Otros Gastos Office Supplies / Suministros de Oficina AMBOS (VIAJES Y GENERALES) - si No 75.00 ACTVO
Otros Gastos Papaleria AMBOS (VIAJES Y GENERALES) - si No 000 AcTVO
Otros Gastos Petty Cash Replenishment / Reposicion Caja  SOLO GASTOS GENERALES - si No 75.00 AcTVO
Otros Gastos Professional Dues / Coleglaturas SOLO GASTOS GENERALES - si No 75.00 AcTIVO
Otros Gastos Software & Cloud Subscriptions SOLO GASTOS GENERALES - si No 75.00 AcTVO

) Empresa: SWERP Dev Envionment @ Idioma: espafiol (Méxicc) (D) Fecha/Horas 13/10/2026 1221

7:igura: 249 Gobernanza y Configuracién de Viaticos (Pestafia Tipos de Gastos)

m Majjun
= Gastos

Bandeja de
D ecivos

(@ Revisionde
Supervisor

Liquidaciones

[ Reembolsos de
Tesoreria

Anticipos
Vencidos

G

Fondos de Caja Chica

@ Hallazgos de Auditoria

Informes de
Cumplimiento Fiscal

{8 Configuracion

Configuracién de
D Viticos

& Delegaciones

[ Productividad >

@ Tarifas por Milla / Km ) Tabulador de Viaticos

Politicas de Viaje y Parametros de Anticipos
Umbrales, periodos de gracia, recordatorios autométicos y cumplimiento fiscal

DIAS DE VENCIMIENTO PARA BLOQUEO DE ANTICIPOS

30
Dias tras fin del viaje antes de bloquear nuevos anticipos al empleado
FRECUENCIA DE RECORDATORIOS (DIAS)

7
Dias entre alertas automéicas de comprobacion pendiente
UMBRAL DE COMPROBANTE

75.00
Monto minimo por linea que exige comprobante adjunto
EXIGENGIA ESTRICTA DE CFDI EN MEXICO

Exigir XMU/PDF para México

CUENTA DE CONTROL DE ANTICIPOS (LIBRO MAYOR)

110201 - Banorte Pesos 1234

Guenta de control del Libro Mayor utiizada para concillr los anticipos de viaje activos a empleados en el Tablero.

) Empresa: SWitERP Dev Envionment @ Idioma: espafiol (México) (D) Fecha/Hora: 13/10/2026 1222

© Reglas de Politica

& Matriz de Aprobacién

1 Espanol (MX)

© Tipos de Gasto 52 Parémetros del Sistema

DIAS PARA ENTREGA DE REPORTE DE GASTOS
14
Plazo estindar otorgado al vijero para comprobar gastos
ESCALAR AL GERENTE TRAS (DIAS)
15
Dias vencidos antes de escalar alrtaal gerente directo
TOLERANCIA DE SOBRE-PRESUPUESTO (%) (%)

10.00

permitido torizad
TOPE DIARIO NO DEDUCIBLE SIN COMPROBANTE (MXN) (MXN)
200.00

Monto méximo diario permitido sin factura fiscal segin poliica corporativa
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CFDL: @ Activo @ Versidr
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79. Solicitudes de viaje

79.1. Mis Viajes

Lista las solicitudes del empleado con N° Solicitud, Propdsito, Destino, Fechas,
Costo Estimado, Anticipo, Estado y Estado de Anticipo. Acciones: Enviar, Crear
Reporte de Gastos y Cancelar Viaje.

WiEsparol(MX) v M Q Admin User

[y Guentas por

Cobrar >

Mis Solicitudes de Viaje

Cuentas por
& pagar > Administre sus solicitudes de viaje de negocios, costos estimados y anticipos en efectivo
CFDI > = Todos [Z Borrador © Enviada @ Aprobada ® Rechazada 2 Cancelado

fil Finanzas >

FILTROS ® Limplar Filtros,
A\ Visjesy Gastos \/ BUSCAR METODO DE FINANGIAMIENTO
X Escriba cludad, pals o propésito. Todos v

D Tablero de Vidticos

4 Visies o N° SoLICITUD PROPOSITO DESTINO FECHAS COSTO ESTIMADO ANTICIPO EsTADO ESTADO DE ANTICIPO
TR-2026-0007 promover Giudad de Mexico, MX 2026-10-18 - 2026-10-24 $8,000.00 MXN $8,000.00 MXN APROBADA PAGADO (DEPOSITO)
E5) Mis Viajes
Mostrando 1a 1 de 1 resultados 25 por pégina v '
I Aprobaciones de
Viaje
~— Anticipos de
B resoreria

Reportes de
Gastos.

Reportes de
Gastos

) Empresa: SWiERP Dev Envionment @ Idioma: espafiol (México) (O Fecha/Horas 13/10/2026 1231 CFDE: @ Actio @ Versién: 1000

Figura: 251 Mis Socitudes de Viaje

@ rain = e« A Q) A
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B Fows > asero

METODO DE FINANCIAMIENTO *
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PROPGSITO OE NEGOGIO WET000 OF DESEMBOLSO
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& vaes v Vet a ents v Nacn 3 wo o
CIUDAD DE DESTING * PAIS DE DESTINO * S 00 10 puse e el cesto s e
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Aprobaciones de FFECHA DE INICIO * FECHA DE FIN *
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aonozaze o oo B 1000 U0
A
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o .
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Figura: 252 Nueva Solicitud de Viaje



79.2.

Crear una solicitud de viaje

Nueva Solicitud
de Viaje

I

Propésito,
destino, fechas
y costos
estimados

¢Faltan menos
de 7 dias?

!

Si

v

No

Justificacién de
Aviso Corto

¢Tiene anticipos
vencidos?

v

¢Pide anticipo?

Monto de
anticipo < costo
estimado

Blogueado: solo
reembolso
posterior

0 excepcion de
Tesoreria

/

Gasto personal
con reembolso

N

J

Guardar
Borrador y
Enviar

|

Enviada: espera
autorizacion

Diagrama 130 Ciclo de una solicitud de viaje.



Fechas

Campo Obligatorio Descripcién

Viajero Si Yo (solicitud propia) u otro empleado
(solo roles de Viaticos); igual
requiere aprobacion.

Propésito de Negocio /| Si Ej. visita a cliente, capacitacion,

Categoria del motivo conferencia.

Tipo de Viaje Si Nacional o Internacional.

Ciudad y Pais de Destino, | Si Doénde y cuando.

Justificacion de Aviso Corto

Si faltan menos

Razon de la urgencia.

de 7 dias
Desglose de Costos | Si (al menos | Categoria, monto y notas; en
Estimados uno) kilometraje, distancia y tarifa.
Método de Financiamiento Si Anticipo de Efectivo Solicitado o
Gasto Personal (Reembolso
Posterior).

Método de Desembolso /
Monto de Anticipo

Si pide anticipo

Depésito Directo Bancario o Ciclo de
Némina; el anticipo no puede
exceder el costo estimado.

Facturable al Cliente

No

Si el viaje se le cobrara al cliente.

Tabla 162 Campo

Abra Mis Viajes y pulse Nueva Solicitud de Viaje.
Capture los datos del viaje y agregue cada costo estimado.
Elija el financiamiento y, si aplica, el monto de anticipo.
Guarde (Borrador) y pulse Enviar.

Advertencia. Si el empleado tiene anticipos vencidos sin comprobar, aparece Solicitud de
Anticipos Bloqueada: solo puede viajar con reembolso posterior hasta comprobar o hasta que

Tesoreria le dé una excepcién.




79.3.

Aprobar solicitudes

Aprobaciones de
Viaje

I

¢Essuyaola
capturd usted?

St No
No puede Revisar y
aprobarla Autorizar

I

Parcial

v

Aprobar Monto
Total

Aprobar Monto
Reducido:
montos
autorizados y
comentario

No

Rechazar con
comentario

'

Aprobada:
anticipo
autorizado

Rechazada

Diagrama 131 Autorizacién de una solicitud de viaje.




e Abra Aprobaciones de Viaje: aparecen las solicitudes de su equipo (o de
toda la empresa si tiene el permiso), con alertas como Aviso Corto.
e Pulse Revisar y Autorizar.
e Elija la Decision:
o Aprobar Monto Total.
o Aprobar Monto Reducido: capture el Monto de Viaje Autorizado y el
de Anticipo Autorizado, y explique en comentarios.
o Rechazar Solicitud: los comentarios son obligatorios.
e Confirme.
@4 Maiiun = e v A (@) Adminuser

[ Guentas por
Cobrar

oo Aprobacion de Solicitudes de Viaje © Acwatzar
&) pagar > Revise, autorice o ajuste solicitudes de viajes de negocios y anticipos
CFDI >
il Fina > &

s Vi v
B3 Mis Viai
< C:;;:b i d
& Anticipos d

[ Empresa: SwtERP Dev Environment @) Idioma: espafiol (México) (D Fecha/Hora: 13/10/2026 12:38
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Nota. El anticipo autorizado no puede ser mayor que el monto de viaje autorizado.



79.4. Cancelar un viaje

Mis Viajes »
Cancelar Viaje

'

¢Su reporte de
gastos ya fue
aprobado o
liqguidado?

No se puede
cancelar

Motivo de la
cancelacién

¢El anticipo ya

'

se pago?

Se genera una
liquidacidn para
que el empleado

lo devuelva

El anticipo
autorizado se
anula

Viaje Cancelado

Diagrama 132 Cancelacion de un viaje.



e En Mis Viajes pulse Cancelar Viaje.
e Escriba el Motivo de la Cancelacién (minimo 5 caracteres).
e Pulse Confirmar Cancelacion.

Advertencia. Si el anticipo ya se pago, cancelar genera de inmediato una liquidacién para que el
empleado lo devuelva. No se puede cancelar si su reporte de gastos ya fue aprobado o liquidado.

80. Anticipos de Tesoreria

Anticipos de
Tesoreria >
Anticipos
Autorizados

'

Incluir en lote

'

Crear Lote

'

Método de
desembolso

Depdsito directo Némina
Aplicar Depdsito i
Directo: cuenta,
Exportar Excel
fecha, P
. para Nomina
referenciay
modo
Se contabiliza Confirmar
en el Libro Ndmina con la
Mayor referencia

Anticipo Pagado

Diagrama 133 Pago de anticipos en lotes.



e Abra Anticipos de Tesoreria, pestafia Anticipos Autorizados.

e Marque Incluir en lote en los anticipos a pagar y pulse Crear Lote.
e En Lotes de Desembolso, segun el método:
o Depésito Directo: Aplicar Depésito Directo con Cuenta Bancaria,
Fecha de Pago, Referencia / N° ACH y Modo de Contabilizaciéon
(una transaccion por empleado o una consolidada); se contabiliza en
el Libro Mayor.
Ciclo de Némina: Exportar Excel para Némina y, cuando se pague,
Confirmar Némina con la referencia de la corrida.

Advertencia. Un lote ya procesado no se vuelve a pagar (proteccion contra pagos duplicados).

/] Majjun

= Cuentas por S
Cobrar
Cuentas por
& Pagar >
CFDI >
[l Finanzas >

N Viajesy Gastos

E Tablero de Vidticos

ds  Viajes v

B Mis Viajes
e

Aprobaciones de
<
Y Viajo

~—, Anticipos de
Tesoreria

Reportes de
Gastos

(o) e
Gastos

Figura: 254 Anticipos de Viaje en Tesoreria (Pestafia anticipos autorizados)
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. Anticipos de
Tesoreria

Reportes de
v
Gastos

Reportes de
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Anticipos de Viaje en Tesoreria

Gestione anticipos autorizados, lotes de desembolso y pagos

Lotes de Desembolso

9

No hay anticipos de vial

[ Empresa: SwHtERP Dev Environment @ Idioma: espafiol (México) (O Fecha/Hora: 13/10/2026 13:14

) Empresa: SWIERP Dev Enviro

Anticipos de Viaje en Tesoreria

Gestione anticipos autorizados, lotes de desembolso y pagos

G Anticipos Autorizados & Lotes de Desembolso &

N° LOTE

DB-2026-0009

DB-2026-0008

DB-2026-0007

DB-2026-0006

DB-2026-0005

DB-2026-0004

DB-2026-0003

DB-2026-0002

DB-2026-0001

oment @ Idioma: esp

METODO

Deposito Directo Bancario

Deposito Directo Bancario

Depésito Directo Bancario

Depésito Directo Bancario

Deposito Directo Bancario

Deposito Directo Bancario

Ciclo de Némina

Depésito Directo Bancario

Giclo de Némina

ELEMEN

México) (D Fecha/Hora: 13/10/2026 13:14

4

je autorizados pendientes de agrupar.

Tos MONTO TOTAL

$100.00

$8,000.00

$15,500.00

$5,700.00

$700.00

$16,000.00

$14,000.00

$14,000.00

$2,000.00

Figura: 255 Anticipos de Viaje en Tesoreria (Lotes de desembolso)
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PROCESADO
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PROCESADO
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1 Espariol (MX) v

A @ sdminuser

© Actualizar

v Espafiol (MX) v

CFDL: @ @ Version: 1.0.0.0

a 0 Admin User

O Actualizar

FECHA
2026-10-12
2026-10-12
2026-10-10
2026-10-10
2026-10-08
2026-10-08
2026-10-08
2026-10-08

2026-10-08

CFDE: @ A @ Version: 1000



90. Reportes de gastos

90.1. Crear un reporte

¢Gasto de viaje
o general?

¢El viaje estad

General
aprobado?
Si,
No \
No se puede Reporte en
crear Borrador
Agregar

renglones con
recibo o CFDI

I

Enviar Reporte

¢Excede lo
autorizado mas
de 10 %?

Si

v

Justificacién de

N .
2 Gasto Superior

/

Certificar y
Confirmar

I

Enviada:
evidencia
sellada

|

Revisién del
supervisor

l

Aprobada,
Parcial o
Rechazada

!

Diagrama 134 Ciclo de un reporte de gastos.



Tipo

Para qué

Requisito

Gasto de Viaje

Comprobar un viaje.

La solicitud de viaje debe
estar aprobada.

Gasto General

Gasto de Oficina, Reembolso de
Caja Chica, Reposicion de Fondo
Fijo u Otros.

Propésito de negocio de al
menos 10 caracteres.

Tabla 163 Tipo

¢ Desde Mis Viajes » Crear Reporte de Gastos, o en Reportes de Gastos »
Nuevo Reporte de Gastos.

o Elija el viaje o el tipo de gasto general.

e Se crea el reporte en Borrador.

M Majjun =
Reportes de

v

Gastos

Reportes de
B Gastos

— Bandejade
=
= Recibos

(=) Reembolsos de
Tesoreria

(@ Antcios
Vencidos

Fondos de Caja Chica

@ Hallazgos de Auditoria
Informes de
Cumplimiento Fiscal

{& Configuracion >

[4 Productividad >

Reportes de Gastos

Desglose gastos comprobados con recibos para viajes autorizados

[Z Borrador © Enviada © Aprobada Aprobada Parcialmente ® Rechazada
> FILTROS
N° REPORTE VIAJE TOTAL RECLAMADO ANTICIPO RECIBIDO

GASTO DE VIAJE
ER-2026-0009 promover $8,100.00 MXN $8,000.00 MXN
TR-2026-0007

GENERALES $0.00 MXN $0.00 MXN

Mostrando 1a2 de 2 resutados 25 por pégina

] Empresa: SwtERP Dev Environment @ tdioma: espaniol México) (O Fecha/Hora: 13/10/2026 13:18

7:igura: 256 Reportes de Gastos

Figura: 257 Nuevo Reporte de Gastos (Gasto de Viaje)

E Nuevo Reporte de Gastos

ViEspanol (M) v M @ Admin User

® Limpiar Filtros

SALDO NETO FECHA LIMITE ESTADO
$100.00 2026-11-07 LIQUIDADO
$0.00 2026-11-10 BORRADOR

o ([ siene

CFDL @ Actvo (D Versién: 1.0.00
4




Figura: 258 Nuevo Reporte de Gastos (Gasto Genera)

90.2. Capturar los gastos

Campo del renglén

Descripcion

Categoria / Tipo de Gasto

Transportacion, Hospedaje, Alimentos y Viaticos,
Kilometraje de Vehiculo u Otros, con su subtipo.

Fecha, Comercio / Proveedor,
Monto, Impuesto

Datos del recibo. La fecha debe caer dentro del viaje y
no ser futura.

Alimentos Por recibos comprobados o por Asignacion de
Viaticos (dias x cuota diaria). No se pueden cobrar
ambos el mismo dia.

Kilometraje Origen, destino, distancia y tarifa.

Método de Pago / Forma de
Pago

Personal, Tarjeta Corporativa u Otro; tarjeta personal,
SPEI, efectivo, caja chica.

RFC del proveedor, CFDI

Cargue el XML del CFDI para gastos en México.

Asistentes

Obligatorios en ciertos tipos de gasto (ej. comidas de
negocios).

Justificacion de Falta de
Recibo

Obligatoria si el recibo se perdié o el proveedor no lo
emitid.

Tipo de Cambio

Si el gasto esta en otra moneda.

Tabla 164 Campo del renglén

e En el reporte pulse Agregar Renglén de Gasto y capture los datos.
Adjunte el comprobante (PDF, PNG, JPG o WEBP, max. 10 MB); el sistema
lo analiza con OCR y propone los datos (Datos Sugeridos por IA — Aplicar

Todo).

¢ Revise Total Reclamado, Anticipo Recibido y Saldo Neto (Reembolso a
Pagar o Monto a Devolver), y la Deducibilidad Fiscal.




90.3. Bandeja de Recibos

Bandeja de
Recibos

'

¢Archivo o foto?

Archivo

v

Subir
comprobante
(méx. 10 MB)

Tomar foto con
la camara

\

Extraer Datos
(OCR)

I

¢Hay un reporte
en Borrador?

No

v

Crear el reporte
primero

Asignar al
reporte

Diagrama 135 Recibos sin asignar y OCR.

I

Aplicar los
datos sugeridos
al renglon




¢ Abra Bandeja de Recibos y pulse Subir comprobante (o Tomar foto con
la camara).

e Pulse Extraer Datos para el OCR.

e Pulse Asignar y elija un reporte en Borrador.

@4 Maiiun = iEspanol M) v M @ Admin User
Reportesde
Gastos
< Reportes de Gastos
@ o Bandeja de Recibos
Capture, visualice y asigne comprobantes de viaje a reportes de gastos
— Bandejade
& Recibos
Bandeja de Recibos sin Asignar (2)
(@ Revisénd
Supervisor
JPG PNG
Liquidaciones @ @
Reembolsos de HOJA MEMBRETADA 1 jpg trasera.png
=y 723K8 a75K8
2026-10-13 1324 2026-10-13 11:48
Anticio SHA: 92a0297a324.. SHA: 150fddc4asdd..
© Vencidos & 0cRUSTO
Fondos de Caja Chica over & m w o Ver m v
@ Hallazgos de Auditoria
Informes de
Cumplimiento Fiscal
{8 Configuracion >
4 Productividad >
) Empresa: SWItERP Dev Environment @ Idioma: espafiol (México) (D Fecha/Hora: 13/10/2026 13:24. CFDE: @ Actvo (D Versién: 1.00.0

Figura: 259 Bandeja de Recibos

@ Subir comprobante o fotografia

&

Arrastre su archivo de comprobante aqui o haga
clic para buscar
PDF, PNG, JPG, WEBP (Méx. 10MB)

Cancelar

Figura: 260 Subir comprobante

Nota. Util para ir guardando recibos durante el viaje y armar el reporte después.

90.4. Enviar el reporte

e Pulse Enviar Reporte.

¢ Revise los Hallazgos de Validacion. Si el total excede lo autorizado por mas
del 10 %, capture la Justificacion de Gasto Superior a la Autorizacion.

e Marque la certificacion de que los gastos son reales y de la empresa y pulse
Confirmar y Enviar Reporte.



Advertencia. Al enviar, el paquete de evidencia se sella: los renglones ya no se modifican ni se
borran. Descargar Paquete de Evidencia (.zip) baja todos los comprobantes.

Nota. Un reporte entregado después de la fecha limite se marca como Extemporaneo.

90.5. Revision del supervisor

Revision de
Supervisor >
Revisar y Decidir

'

Ver renglones y
recibos

'

Revisar
hallazgos de
auditoria

'

Decisién por
renglén

Aprobado Reducido Denegado
Monto aprobado .
L. Motivo de
Monto completo y codigo de . .
; denegacion
motivo
Finalizar y
Autorizar

I

Se genera la
liquidacion

Diagrama 136 Revision de un reporte de gastos.



e Abra Revision de Supervisor y pulse Revisar y Decidir.

e Revise cada renglon con su recibo en el Visor de Recibos y los Hallazgos
de Auditoria de Politicas (pulse Ejecutar auditoria ahora si hace falta).

e Por renglon: Aprobado, Reducido (con Monto Aprobado y Codigo de
Motivo) o Denegado (con Motivo).

e Escriba comentarios y pulse Finalizar y Autorizar.

@/\ Majjun = viesproiy v A (@) Adminuser
Reportes de
v
e
<« Reportes de Gastos
s
Reportes de O Actualizar
Aprobacion de Reportes de Gastos
Gastos
Audite gastos examine y autorice
Bandeja d
[}
. Recibos
FILTROS ® Limpiar Filtros.
Revision de
D ot suscan FECHA DE ENVio (0ESDE) FECHA DE ENVIO (HASTA) extEmPoRANED
A Folio, empleado o viaje dd/mm/aaaa =} dd/mm/aaaa =] Todos
Liquidaciones
() Reembolsosde ' \pepope eweeabo viae MADO  ANTICIPORECIBIDO  FECHALIMIE  FECHADEENViO
Tesoreria
Anticip ER-2026-0006 Natalia Reyes O}:hi' Do $15,500.00 MXN $15,500.00 MXN 2026-10-30 2026-10-10
L
C’ Vencidos
ER-2026-0010 Raul Escamilla $200.00 MXN $0.00 MXN 2026-11-11 2026-10-12
Fondos de Caja Chica
@ Hallazgos de Auditoria

Informes de

Cumplimiento Fiscal

{& Configuracion >

[4 Productividad > @

) Empresa: SwitERP Dev Environment @ Idioma: espanol (México) (D Fecha/Hora: 13/10/2026 1334 crol: @ @ Versién: 1000

Figura: 261 Aprobacion de Reportes de Gastos

Alfinalizar, el reporte queda Aprobado o Aprobado Parcialmente y el sistema genera
su liquidacién.



91. Liquidaciones y reembolsos

91.1. Liquidaciones

Iguales

Gastos
aprobados vs
anticipo pagado

|

Comparacién

Liquidada (Saldo
Cero)

Gastos mayores

v

Reembolso a
Pagar

v

Anticipo mayor

Saldo a Pagar
por Empleado

I

:Cémo se
resuelve?

Incobrable

Tesoreria: lote
de reembolsos

Depdsito Compensacién
Registrar Contra un
Devolucién reembolso

bancaria futuro

Cancelar Saldo
(Finanzas):
gasto en Libro
Mayor

Diagrama 137 Resultado de una liquidacion.

/

Resultado

Qué significa

Qué sigue

Liquidada (Saldo Cero)

Los gastos aprobados igualan

el anticipo.

Nada.

Reembolso a Pagar

El empleado gast6 mas que su

Tesoreria

paga el

anticipo. reembolso (6.2).
Saldo a Pagar por | El empleado recibi6 mas de lo | EIl empleado devuelve el
Empleado que gasto. saldo (6.3).

Tabla 165 Resultado




Reportes de
v
Gastos

Reportes de

Liquidaciones de Viaje

Concilie anticipos contra informes aprobados y gestione devoluciones

v Espanol (MX) v

a @ Admin User

© Actualizar

Gastos
Bano o = Todos Ablerta Liquidada
andeja de
@
& fecivos
@ Rovsionde FILTROS © Limplar Fitros
Supervisor BUSCAR RESULTADO DESDE HASTA
Cidact L Busc Todos v dumm/aasa 0 dwmmasa o
Liquidaciones
Reembolsos de
Tesoreria N° LIQUIDACION N° REPORTE RESULTADO ANTICIPO PAGADO GASTOS APROBADOS SALDO NETO ESTADO FECHA DE LIQUIDACION
@ Ltz ST-2026-0004 ER-2026-0009 REEMBOLSO PENDIENTE $8,000.00 MXN $8,100.00 MXN $100.00 MXN CERRADO 2026-10-12
Vencidos 2026000
$T-2026-0003 ER-2026 0005 LIQuIDADO $5,700.00 MXN $5,700.00 MXN $0.00 MXN CERRADO 2026-10-10
Fondos de Caja Chica
ST-2026-0002 ER-2026-0006 LIQUIDADO $15,500.00 MXN $15,500.00 MXN $0.00 MXN CERRADO 2026-10-10
@ Hallazgos de Auditoria o
ST-2026-0001 R R02e 00 REEMBOLSO PENDIENTE $16,000.00 MXN $16,700.00 MXN $700.00 MXN CERRADO 2026-10-08

Informes de

Cumplimiento Fiscal

& Configuracien > Mostrando 1 a 4 de 4 resultados

[ Productividad >

) Empresa: SWERP Dev Envion

Figura: 262 Liquidaciones de Viaje

ment @ Idioma: e

25 por pégina v

spanol (México) (D Fecha/Hora: 13/10/2026 13:36

CFDL: @ Actvo (@ Versién: 1

Nota. Las liquidaciones se generan solas al aprobar un reporte o al cancelar un viaje con anticipo

pagado.

91.2. Reembolsos de Tesoreria

SLA o vencido a mas de 3 dias).

Contabilice el lote de transferencia (cuenta, fecha, referencia,

[ ]
su Estado SLA: en
[ ]
Pago por Némina.
[ ]
confirme el pago via ndmina.
@ Malien =
ST

[ Peportesde
Gastos

3 Reembolsos Autorizados
Bandeja de

Recibos
N°LOTE
© Revision de
Supervisor DB-2026-0009

Liquidaciones DB-2026-0005

[ Resmbolsos de

Tesoreria
Anticipos
Vencidos

@

Fon

dos de Caja Chica

@ Hallazgos de Auditoria

Informes de

Cumplimiento Fiscal

{ Configuracién >

[ Productividad >

] Empresa: SWERP Dev Environ

ment @ Idioma: e

Reembolsos de Viaje de Tesoreria

Gestione reembolsos de gastos autorizados, lotes de pago y dispersiones

£ Lotes de Reembolso 2

METODO ELEMENTOS MONTO TOTAL FECHA
Depdsito Directo Bancario 1 $100.00 2026-10-12
Depésito Directo Bancario 1 $700.00 2026-10-08

spancl (México) (D Fecha/Hora: 13/10/2026 13:38

7:igura: 263 Reembolsos de Viaje de Tesoreria

Abra Reembolsos de Tesoreria, pestafia Reembolsos Autorizados (con

Marque los reembolsos y pulse Crear Lote con Transferencia Directa o

modo) o
WiEsparol(MX) v M Q Admin User
O Actualizar

PROCESADO

PROCESADO

CFDI: @ Actvo (@ Versién: 1

91.3. Devolucion del empleado o cancelacion del saldo

Elija el método:

Abra la liquidacién y pulse Registrar Devolucion.

o Depédsito Bancario / Transferencia: cuenta bancaria y referencia.



o Compensacion contra Futuro Reembolso: elija una liquidacion de
reembolso abierta del mismo empleado.
e Guarde.

Advertencia. Cancelar Saldo (aprobacion de Finanzas) da de baja lo que el empleado debe y lo
registra como gasto en el Libro Mayor. Pide justificacion y no se puede deshacer.

92. Anticipos vencidos

Monitor de
anticipos
(automatico
o Ejecutar
Monitor Ahora)

!

¢Anticipo
comprobado a
tiempo?

Sif No
. Vencido:
Al Corriente: .
. recordatorios y
Elegible

aviso al jefe

!

Bloqueado para
nuevos anticipos

!

¢Viaje urgente
autorizado?

Conceder
Excepcion con
justificacién

'

Se consume con
la siguiente
solicitud

Debe comprobar
primero

Diagrama 138 Monitor de anticipos vencidos y excepciones.



Muestra los anticipos sin comprobar por antiguedad: Al Corriente, 1-30, 31-60, 61-
90 y mas de 90 dias, con su Estado Politica (Elegible, Bloqueado o Excepcion
Concedida).

e Abra Anticipos Vencidos; el monitor corre solo, o pulse Ejecutar Monitor
Ahora.
e Para un empleado bloqueado que debe viajar con urgencia, pulse Conceder
Excepcion, escriba la justificacion y confirme.
(@4 Mailun = viesparoi v A (@) Adminuser

Re
eportesde
Gastos

Antigiiedad de Anticipos y Monitor de Vencimientos © Egeoutar Monior Ahore | JCHACa)

Reportes do Monitoreo de anticipos de y gestion de de tesoreria
Gastos
Bandeja de AL CORRIENTE (NO VENCIDO) 1- 30 DIAS VENCIDO 31- 60 DIAS VENGIDO 61-90 DIAS VENCIDO > 90 DIAS VENCIDO
pected 54,000.00 MXN 0.00 MXN 0.00 MXN 0.00 MXN 0.00 MXN
e 5 anticipos 0 anticipos oanticipos 0 anticipos, 0 anticipos
9 supenvisor
Uquidaciones FILTROS © Umpiar Fitros
R . BUSCAR RANGO ANTIGUEDAD
O Tesoreia X Buscar Todos v
@) )
Vencidos
N° SOLICITUD EMPLEADO DESTINO FECHADEFIN  FECHALIMITE  DIASVENCIDO  RANGO ANTIGUEDAD ANTICIPO AUTORIZADO ESTADO POLITICA
Fondos de Caja Chica TR-2026-0004  Employee 4195bb58  Monterrey, Mexico 2026-10-18  2026-11-01 Al Gorriente AL CORRIENTE (NOVENCIDO)  16,000.00 MXN ELEGIBLE
© Hallazgos de Auditoria TR-2026-0007  Employee 80c279a6  Ciudad de Mexico, MX  2026-10-24  2026-11-07 Al Corrlente AL CORRIENTE (NO VENCIDO)  8,000.00 MXN ELEGIBLE
» u TR-2026-0001  Employee 4195bb58  Guadalajara, Mexico 2026-10-17  2026-10-31 Al Corriente AL CORRIENTE (NO VENGIDO)  14,000.00 MXN ELEGIBLE
informes de
Cumplimiento Fiscal
Sl TR-2026-0002  Employee 4195bb58  Ensenada, Mexico 2026-10-17  2026-10-31 Al Corriente AL CORRIENTE (NO VENGIDO)  2,000.60 MXN ELEGIBLE
{& Configuracién > TR-2026-0003 Employee 4195bb58  CDMX, Mexico 2026-10-08 2026-10-22 Al Corriente AL CORRIENTE (NO VENCIDO) 14,000.00 MXN ELEGIBLE
[4 Productividad > . . - i -n
) Empresa: SwiftERP Dev Environment @ Idioma: espanol (México) (D Fecha/Hora: 13/10/2026 13:41 cFDL @ ® Versién: 1.0.0.0

Figura: 264 Antigliedad de Anticipos y Monitor de Vencimientos

Nota. La excepcion es temporal: se consume al enviar la siguiente solicitud con anticipo.



93. Fondos de Caja Chica

Nuevo Fondo de
Caja Chica:
monto, limite
por gasto y
custodio

!

Emitir Vale

I

¢Dentro del
limite y del
efectivo?

No se emite Vale registrado

!

Registrar Arqueo

!

¢Cuadra el
efectivo?

o si
Faltante o
Sobrante Cuadrado

N

Generar Reporte
de Reposicidn

!

Reporte de
gastos con los
vales

Diagrama 139 Ciclo de un fondo de caja chica.




Campo del fondo

Descripcion

Caodigo y Nombre del Fondo

Ej. Caja chica almacén Monterrey.

Ubicacioén / Custodio

Dénde esta y quién responde.

Monto Autorizado / Moneda

Fondo fijo.

Limite por gasto

Maximo de cada vale.

Tabla 166 Campo del fondo

Descripcién

e Abra Fondos de Caja Chica y pulse Nuevo Fondo de Caja Chica.

e En el fondo, pulse Emitir Vale por cada salida: beneficiario, categoria,
propésito y monto (dentro del limite y del efectivo disponible).

e Pulse Registrar Arqueo (Sorpresivo, de Reposicion, Conciliacion Mensual o
de Cierre) con el efectivo contado; el sistema calcula Cuadrado, Faltante o

Sobrante.

e Cuando haga falta efectivo, pulse Generar Reporte de Reposicion: crea un
reporte de gastos con los vales abiertos.

@A Malien
CFDI >

fil Finanzas >

Fondos de Caja Chica

Custodia de cajas chicas fijas, vales de desembolso y conciliaciones de arqueo.

4\ Viajesy Gastos \/

MONTO AUTORIZADO FONDOS
@ Tablero de Vidticos $5,000.00 1
45 Viajes >
FILTROS
Reportesde o
Gastos BUSGAR
Codi mbre, ubi di

@ Fondos de Caja

Chica
@ HalazgosdeAudtoa  CODIGODEFONDO  NOMBREDELFONDO UBICACION
st PC-01 Ofich Oficina M

Cumplimiento Fiscal
{& Configuracion > Mostrando 1a 1 de 1 resultados 25 por pégina v

[4 Productividad >

) Asistente IA

3 Configuracion >

) Empresa: SWitERP Dev Environment

Figura: 265 Fondos de Caja Chica

@ Idioma: espafiol México)

(© FecharHora: 13/10/2026 13:45

EFECTIVO EN CAJA

$5,000.00

ESTADO

Todos

v Espafiol (MX) v

a 0 Admin User

+ Nuevo Fondo de Caja Chica

VALES PENDIENTES FONDOS POR REPONER

® Limpiar Filtros.
REQUIERE REPOSICION

Todos

sssssssssssssssssssssssssssssssss

$5,000.00 $0.00 AcTVO

Advertencia. El sistema marca Riesgo de fraccionamiento cuando un mismo proveedor recibe
varios vales que en conjunto exceden el limite.




94. Auditoria y cumplimiento
94.1. Hallazgos de Auditoria

Auditoria
automatica al
enviar
y por muestreo

'

Hallazgos de
Auditoria

'

Filtrar por
severidad o
reporte

I

Revisar hallazgo

I

Real

v

Infraccion
Confirmada con
notas

No aplica

v

Diagrama 140 Revisién de un hallazgo de auditoria.

Descartado /
Falso Positivo
con notas




El sistema audita los reportes al enviarlos y por muestreo, y detecta: recibos
duplicados, gastos sobre el limite, gastos en fin de semana, hospedaje fuera de las
fechas del viaje, el mismo recibo en dos empleados, mal uso de tarifas, conflicto de
viaticos y alimentos, fraccionamiento, montos cerca del limite y alertas fiscales.
Cada hallazgo tiene severidad Critico, Advertencia o Informativo.

e Abra Hallazgos de Auditoria y filtre por decisién, severidad o reporte.
e Pulse Revisar en el hallazgo.

¢ Elija Infraccién Confirmada o Descartado / Falso Positivo y escriba las

notas (obligatorias).

@/\ Majjun ViEspanol(MX) v A Q Admin User
CFDI >
N Auditoria de Politicas y Anomalias © Aotuazar
de i ticas y por muestreo en reportes de gastos

N Viajesy Gastos \/

FiTROS © Linplr s
€D Tablero de Vidticos DECISON  SEVERIDAD

Todos v Todos Bl
45 Viajes >

Reportes de
2 6 6

Fondos de Caja Chica

Hallazgos de

s Nrepomte
@ Auditoria

ssssssssss

ER-2026-0005  pouenrencia

Informes de
Cumplimiento Fiscal
ER-2026-0005  ppyemTEnciA
{8 Configuracion >
ER-2026-0005
[ Productividad >

ER-2026-0006  ,pveRTENcIA
© Asistente 1A

ER-2026-0006 ARG

£} Configuracion >

8 Emprosa: SWHERP Dev Environment @ Idioma:

Gasto en Fin de Semana
Discrepancia en Tarifa de Referencia  Claimed mileage rate of $6.5000 exceeds standard benchmark ($0.7250).
Gasto en Fin de Semana
Gasto en Fin de Semana

Huella Criptografica Duplicada

espafiol (México) (D) Fecha/Mora: 13/10/2026 13:47

Figura: 266 Auditoria de Politicas y Anomalias

Expense line #2 incurred on a weekend (Saturday, 2026-10-17). Gorporate
travel policy requires supervisor justification for weekend spend.

Expense line #1 incu
travel policy requires

eekend (Saturday, 2026-10-17). Corporate
justification for weekend spend.

Expense |
travel poli

d (Sunday, 2026-10-18). Corporate
for weekend spend,

Receipt is claimed multiple times acr

oss lines #4, #5 within this report.

94.2. Informes de Cumplimiento Fiscal

Pestana

Qué muestra

Deducibilidad e IVA

Total reclamado, deducible, no deducible, IVA

acreditable y no acreditable, por razén social.

Excepciones de CFDI

CFDI cancelado, proveedor en lista 69-B, datos del
receptor que no coinciden, documentacion pendiente,
limite de efectivo excedido.

Conciliacion de Caja Chica

Monto autorizado, efectivo contado, vales pendientes y
variacién por fondo.

Gravable al
(Némina)

Empleado

Gastos que se consideran
empleado.

ingreso gravable del

Tabla 167 Informes de Cumplimiento Fiscal




Majjun = ¥ Espariol (MX) v @ Adminuser  }
>
imi T O Actualiz
PN Informes de Cumplimiento Fiscal alaar
Conciliacién fiscal, ibilidad, IVA iones CFDI y fondos fijos
N Viajesy Gastos
 FILTROS ® Limpiar Filtros.
E Tablero de Viéticos DESDE HASTA
13/09/2026 [=] 13/10/2026 o
s Viajes >
Reportes de
& a::a s > o elVA [} de CFDI 6n de Caja Chica ® Gravable al Empleado (Némina)
Fondos de Caja Chica
TOTAL REGLAMADO TOTAL DEDUCIBLE NO DEDUGIBLE IVA ACREDITABLE
© Hallazgos de Auditora $77,000.00 $7,178.50 $1,921.50 $0.00
9 reportes (19 lineas) 9.3% del total reclamado IVA no acreditable: $0.00
Informes de
Cumplimiento Fiscal
Resumen por razén social
@ Configuracién > ENTIDAD LEGAL TOTAL RECLAMADO TOTAL DEDUCIBLE No DEDUCIBLE VA ACREDITABLE REPORTES
Default Legal Entity $76,000.00 $6,178.50 $1,921.50 $0.00 7
[4 Productividad
Entity-00000000 $1,000.00 $1,000.00 $0.00 $0.00 2
(D Asistente IA
Mostrando 122 de 2 resultados 25 por pégina v teror | ([ sisone
£} Configuracion >
) Empresa: SWiERP Dev Envionment @ Idioma: espafiol (México) (D) Fecha/Hora: 13/10/2026 13:48 CFDI: @ ctio D Versin: 100.0

T:igura.' 267 Informes de Cumplimiento Fiscal



95. Vistas globales y herramientas
95.1. Tablero de Viaticos

Tablero de
Viaticos

'

Indicadores:
abiertos, por
aprobar,
anticipos
activos, por
reembolsar

'

Gasto por
categoria

'

Conciliacion de
anticipos

'

¢Auxiliar =
cuenta de
control?

Si -
— Diferencia
Conciliado y Detectada:
Cuadrado i .
revisar

Diagrama 141 Lectura del Tablero de Viaticos.



Indicadores: Reportes Abiertos, Pendiente de Aprobacion, Saldo de Anticipos
Activos, Listos para Reembolso, Liquidaciones Vencidas y Hallazgos Pendientes de
Auditoria; gasto por categoria; y Conciliacion Contable de Anticipos, que
compara el saldo auxiliar de anticipos contra la cuenta de control del Libro Mayor
(Conciliado y Cuadrado o Diferencia Detectada).

®
z
2
e
H
I

wiesparol ) v A (@) Adminuser

CFDI >
o . Zae .
o
& e Analitica de Viaticos y Gastos Actalizar
KPIs ejecutivos, ias de gasto, antigii de y conciliacién contable
N Viajesy Gastos \/
REPORTES = PENDIENTE DE SALDO DE LISTOS PARA - LIQUIDACIONES HALLAZGOS -
ABIERTOS APROBACION ANTICIPOS = REEMBOLSO VENCIDAS < PENDIENTES DE v
TR ACTIVOS AUDITORIA
(2 Tablero de Vidticos 4 $0.00 $0.00 (o)
$54,000.00 6
25 Viajes >
Reportesde o . ) L -
Gastos (O Gasto por Categoria 8 Conciliacién Contable de Anticipos a GIFERERCADETECTADA

8 Empleados
Fondos de Caja Chica

Transportacion $33,500.00 (44.0%

——
" SALDO EN CUENTA

@ Hallazgos de Auditoria Hospedale $21,200.00 (27.6% RALBOAUXIIARIDE MAYOR DE CONTROL DIFERENCIA
—— ANTICIPOS _ m

Informes de i 17 400,00 2255 $54,000.00 $100.00 $53,900.00

Cumplimiento Fiscal Alimentos y Vidticos $17,400.00 (22.5% 110201 - Banorte Pesos 1234

——

& Configuracién > Kilometraje de Vehiculo $3,900.00 (5.1%
- @ Diagnéstico de Conciliacin

Otros Gastos $200.00 (0.3% « El saldo de anticipos del auxiliar ($54,000.00) difiere del saldo de la cuenta de control

[ Productividad > ($100.00) por $53,900.00.

( Asistente 1A

£} Configuracién > @

{8 Emprosa: SWHERP Dev Environment @ Idioma: espaol (México) (O Fecha/Hora: 13/10/2026 1353 cFoL: @ 2 © Version: 1000

Figura: 268 Analitica de Viaticos y Gastos



95.2. Delegaciones

Delegaciones >
Nueva
Delegacion

!

Elegir Usuario
Delegado

Preparar

v

!

Captura

Autorizar

{

solicitudes a su
nombre

Aprueba a su
equipo

N

Fechas de
vigenciay
motivo

'

Delegacion
Activa

'

(Termina antes?

Revocar

Expira sola

Diagrama 142 Delegacion temporal de facultades.




e Abra Delegaciones y pulse Nueva Delegacion.
Elija el Usuario Delegado, el Alcance (preparar solicitudes o autorizar), las
fechas Valido Desde / Hasta y el motivo (ej. vacaciones).

¢ Guarde. Puede Revocar la delegacion antes de que venza.

WEspanolMx) v A 0 Admin User

@4 Maitun =
= Gastos
Bandeja de -z - -
O Actualizar
& pucivos Delegacion de Facultades de Viaje
Delegacién temporal de preparacion y autorizacion de viajes
@ Revision de
‘Supervisor
1) itica de Segregacion de Funciones
(i) Politica d i6n de Funcione:
B Uaquidaciones Los delegados pueden preparar solicitudes o autorizar viajes a nombre del titular. Sin embargo, las reglas del sistema prohiben estrictamente que un delegado autorice su propio viaje, se auto-apruebe gastos
o firme declaraciones personales.
() Roombolsos de
Tosoreria
FILTROS © Uimplar Filtros.
Y BUSCAR ALCANCE EsTADO
) Delegante, delegado o motivo Todos Todos
{5 Fondos de Caja Chica
@ Hallazgos de Auditoria TITULAR / DELEGANTE USUARIO DELEGADO ALCANCE PERIODO DE VIGENCIA MoTIVO ESTADO
Admin User Sales User SOLO PREPARACION 2026-10-19 ~ 2026-10-24 viaje de prueba EXPIRADA
Informes de
Cumplimiento Fiscal
P— o ([, o () sose
g Confawacién do
Vidticos
S Delegaciones
4 Productividad >
) Empresa: SWIERP Dev Envionment @ Idioma: espafiol (México) (D) Fecha/Hora: 13/10/2026 1224 CFDE @ Actvo (D) Versidn: 1000
i

Figura: 269 Delegacion de Facultades de Viaje

[ Nueva Delegacién

USUARIO DELEGADO *
-~ Seleccionar un usuario empleado -~

ALGANCE * VALIDO DESDE *
Solo Preparacién v 13/10/2026

VALIDO HASTA *
20/10/2026 =}

MoTIVO

Motivo de la delegacién (e]. Vaca

Figura: 270 Nueva Delegacion

Advertencia. Un delegado nunca puede autorizar su propio viaje ni aprobarse sus propios gastos.

96. Asistentes y herramientas de apoyo

Herramienta

Qué hace

OCR de comprobantes Lee el recibo o la foto y propone fecha, comercio, monto

e impuesto.

Camara

Toma la foto del recibo desde la Bandeja de Recibos.




Lectura de CFDI

Toma los datos del XML y detecta UUID duplicados.

Auditoria automatica

Detecta infracciones de politica al enviar y por muestreo.

Monitor de
vencidos

anticipos

Bloquea nuevos anticipos, recuerda y escala al jefe.

Paquete de Evidencia (.zip)

Descarga todos los comprobantes de un reporte.

Exportar Excel para Nomina

Lista de anticipos o reembolsos a pagar por nédmina.

Tabla 168 Herramienta

Modulo Productividad

97. Introduccion

97.1. ¢Qué es el médulo de Productividad?
Productividad organiza el trabajo repetitivo de la empresa en tareas. Las plantillas
definen tareas que se repiten (ej. «emitir la factura de renta cada mes») y el sistema
genera cada ocurrencia en Mis Tareas de la persona asignada, con su vencimiento.
La IA detecta patrones en el historial y sugiere nuevas plantillas, el Asistente de
tareas trae a Mis Tareas lo que la persona tiene asignado en proyectos e igualas, y
el Tablero mide el cumplimiento del equipo.

97.2. Componentes

Componente Funcién Quién lo ve
Mis Tareas Tareas propias: iniciar, completar, omitir, | Todos los roles con
ejecutar con IA, crear tareas ad-hoc y usar | tareas (incluido
el Asistente de tareas. Colaborador).
Plantillas de | Reglas de tareas recurrentes: categoria, | Administrador.
Tareas accion, recurrencia, vencimiento 'y
asignacion.

Sugerencias de IA

Patrones recurrentes detectados por la 1A
para convertirlos en plantillas.

Administrador.

Tablero

Métricas de cumplimiento, automatizacion
y carga de trabajo.

Administrador.

Tabla 169 Componente

97.3. Donde se encuentra en el menu
En el menu lateral abra Productividad. Todos los usuarios con tareas ven Mis
Tareas; Plantillas de Tareas, Sugerencias de IA y Tablero solo los ve el

Administrador.
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Figura: 271 Productividad abierto.

97.4. Conceptos principales

Concepto

Qué es

Plantilla de tarea

vence y a quién se asigna.

Regla que dice qué tarea se repite, cada cuanto, cuando

Instancia de tarea

factura de marzo).

Cada ocurrencia concreta generada por una plantilla (ej. la

Tarea ad-hoc

Tarea unica capturada a mano, sin plantilla.

Tarea del Asistente

iguala asignado a la persona.

Tarea ligada a una tarea de proyecto o a un servicio de

Categoria

Personalizado.

Factura por Emitir, Pedido de Venta por Crear, Orden de
Compra por Emitir, Gasto por Pagar, Recibo de Cobro,
Recordatorio de Registro de Horas, Ordenes de servicio o

Tipo de Accién

Qué documento ayuda a crear la IA al ejecutar la tarea (ej.
Crear Factura) o Ninguna (solo recordatorio).

Prioridad

Baja, Media, Alta o Critica.

Tabla 170 Concepto

Origen de la tarea

Como nace

Cuando usarlo

Plantilla

El sistema la genera sola segun
la recurrencia.

Trabajo que se repite.




Ad-Hoc Nueva Tarea Ad-Hoc. Algo puntual que no se

repite.
Asistente de tareas | Se agrega desde las | Trabajo de Ordenes de
asignaciones de proyectos e | Servicio.

igualas.

Tabla 171 Origen de la tarea

Nota. Regla de decision. Si la tarea se repite, cree una plantilla. Si es Unica, una tarea ad-hoc. Si
es trabajo asignado en un proyecto o iguala, use el Asistente de tareas.

97.5. Estados y ciclo de vida
Tarea (instancia)

Estado Qué significa

Pendiente Generada, sin empezar.

En Progreso La persona la inicié.

Vencida Pasé su fecha de vencimiento sin completarse.
Completada Terminada (a mano, con IA o automaticamente).
Omitida Se saltdé esa ocurrencia con un motivo.
Cancelado Anulada.

Tabla 172 Tarea (instancia)

Plantilla: Borrador — Activo 2 Pausado — Inactivo. Solo una plantilla Activa
genera tareas.



97.6. Flujo general del proceso

¢De ddénde sale
la tarea?

Sugerida por IA

Sugerencias de
Se repite IA > Aprobary
Activar
Unica Proyecto o iguala
Plantilla de
Tareas activa
l v v
El sistema .
Nueva Tarea Ad- Asistente de
genera cada
. Hoc tareas
ocurrencia

Mis Tareas de la
persona
asignada

'

Iniciar,
Completar,
Omitir
o Ejecutar con IA

I

Tablero:
cumplimiento y
carga de trabajo

Diagrama 143 Flujo general del médulo de Productividad



98. Plantillas de Tareas

98.1. Vista general
La lista muestra N.° Plantilla, Nombre, Categoria, Tipo de Accion, Recurrencia,
Regla de Vencimiento, Asignado A, Origen (Manual o Sugerido por IA) y Estado. Se
busca por nombre, numero o descripcion, se filtra por categoria, estado y origen, y
se exporta a Excel. Acciones: Editar, Duplicar, Asignar, Pausar y Activar.

98.2. Crear una plantilla

Plantillas de
Tareas > Nueva
Plantilla

!

Informacién
General:
Nombre,

Categoria'y
Prioridad

!

Tipo de Accién y
sus parametros

!

Recurrencia 'y
Regla de
Vencimiento

I

Revisar
Préximas 3
Ocurrencias

I

¢Activar ya?

i
v

Guardar y
Activar

¢Parametros
completos?

L

Guardar como
Borrador

Plantilla Activa:
genera tareas

Diagrama 144 Alta y activacioén de una plantilla.



Campo Obligatorio | Descripcion

Nombre / Categoria /| Si |dentificacion de la tarea.
Prioridad

Tipo de Accién Si Crear Factura, Crear Pedido de Venta,
Crear Factura de Venta, Crear Orden de
Compra, Generar Factura de Iguala, Crear
Gasto, Pagar Gasto, Registrar Recibo de
Cobro, Registrar Horas, o Ninguna (Solo
Recordatorio).

Parametros de la accion | Segun la | Datos que usara la IA (ej. cliente, articulo,
accion monto).

Recurrencia Si Una Vez, Diario, Semanal, Quincenal,
Mensual, Trimestral, Semestral, Anual o
Personalizado (RRULE).

Regla de Vencimiento Si Fin de Semana, Fin de Mes, Dia
Especifico del Mes, Dia Especifico de la
Semana, Fecha Especifica o]
Desplazamiento (Dias).

Tabla 173 Campo

e Abra Productividad > Plantillas de Tareas y pulse Nueva Plantilla.
g
e Capture la Informaciéon General.
e En Configuraciéon de Accidn IA elija el Tipo de Accién y sus parametros.
e En Recurrencia y Programacion elija la recurrencia y la regla de
vencimiento; revise Préximas 3 Ocurrencias.
.
o Guardar como Borrador: no genera tareas todavia.
- .
o Guardar y Activar: empieza a generar tareas.
@/\ Majjun = iEspanol(MX) v A @ Admin User
Compras >
Plantillas de Tareas 2 Exportar a Excel + Nueva Plantilla
= Cuentas por N Administre reglas de tareas recurrentes, programacién de recurrencias y pardmetros para el Asistente IA =
Cobrar
a Cuentas por > FILTROS ® Limpiar Filtros.
Pagar
BUSCAR CATEGORIA ESTADO ORIGEN
CFDI > P de pls Todos Tod¢ v Tod
m F >
A Vijesy Gastos > NePLNTLLA  NowBRe careconia TeooEAcOON  mcummEnc MESLADE ASiGADO & esaoo
& Productividad PT-2026-0007  Pagar renta semanal Gasto por Pagar Crear Gasto Semanal Fin de Mes i:“me”"mm‘" User Demo, Rol: AcTiVO
PT-2026-0006 o gel et pol EALLIE Semanal Fin de Semana Sin asignar ACTIVO
= Mis Tareas e Wi
Q ST PT-2026-0005 Factura por Emitir Crear Factura Semanal Fin de Semana Sin asignar PAUSADO
# Sugerencias de 1A PT-2026-0004 Ef:;‘:” de Venta por 5:‘;” Pedido de Semanal Fin de Semana Sin asignar PAUSADO
| Tablero PT-2026-0003 Gasto por Pagar Crear Gasto Diario Fin de Mes ::"me‘;m'"‘" User Demo, Role: PAUSADO
PT-2026-0002 Factura por Emitir Crear Factura Mensual 1] Fin de Mes ‘Admin User, Role: Admin ACTIVO
) Asistente IA
PT-2026-0001 Factura por Emitir Crear Factura Mensual Al Fin de Mes Sin asignar ACTIVO
3 Configuracion >
[ Empresa: SwitERP Dev Environment @ Idioma: e ico) (D Fecha/Hora: 13/10/2026 14:03 CFDL: @ A @ Version: 1.0.0.0

7:igura: 272 Plantillas de Tareas



= vemwam v A @ amavser

©{rin =
@ T :
< Nueva Plantilla de Tarea & Gumrar como s ([ )
& Vortas > programacién de s stente IA
CAM >

INFORMACION GENERAL ) PROXIMAS 3 OCURRENCIAS
< Ot
S senico > Ocurrencia #1 202

F—

p—

ACION DE ACCION 1A

o
= M
12 Tablero
© hsstorton
o

© Confiracion >

Figura: 273 : Plantilla con recurrencia y proximas ocurrencias

Advertencia. Si faltan parametros obligatorios de la accion, la plantilla se guarda como Borrador
aunque haya pulsado Guardar y Activar.



98.3. Asignar una plantilla

Plantilla »
Asignar

!

Usuarios Rol

1 Elegir rol: se

Elegir usuarios reparten las
tareas

¢Reasignar
tareas abiertas?

Si No
Pendientes y
Vencidas pasan Solo las nuevas
a los nuevos tareas cambian
responsables
Guardar

Diagrama 145 Asignacion de una plantilla



e En lalista pulse Asignar.

e Elija Asignar a Usuarios o Asignar a Rol (Distribucién) para repartir entre
quienes tienen ese rol.

e Marque También reasignar instancias de tareas actualmente abiertas si
las tareas Pendientes o Vencidas deben pasar a los nuevos responsables.

e Guarde.

Nota. Pausar una plantilla detiene la generacién de nuevas tareas sin borrar las existentes; Activar
la reanuda.



99. Mis Tareas

99.1. Vista general
Mis Tareas muestra las tareas de la persona en pestaias: Pendientes, En
Progreso, Vencidas, Completadas y Todas las Tareas. Se filtra por categoria y
prioridad y se exporta a Excel. Cada tarea muestra N.° de Tarea, Titulo, Fecha de
Vencimiento, Estado y Origen (Ad-Hoc, Asistente de tareas o Plantilla).

Pendiente

!

£Qué hace la
persona?

Omitir con motivo No la atiende
Pasa su

Omitida vencimiento:
Vencida

¢Llleva
demasiados
dias?

Iniciar

Si

v

No Se escala

\ 1

En Progreso

I

¢Coémo se
completa?

A mano ConIA

v

Completar con
observaciones

~

Completada

Ejecutar con IA

Diagrama 146 Ciclo de una tarea.



Accion Qué hace

Iniciar Pasa la tarea a En Progreso.

Completar La marca terminada con observaciones (Completar Tarea
Manualmente).

Omitir Salta esta ocurrencia; pide un motivo obligatorio.

Ejecutar con IA Abre el Asistente de IA con la tarea para preparar el
documento de su Tipo de Accion.

Abrir proyecto / contrato | En tareas del Asistente, abre el proyecto o la iguala.

Tabla 174 Accién

/| Majjun WiEspanol (M) v A 0 Admin User

Compras >

Mis Tareas % Asistente de tareas
(o Cuentas por

Cobrar Consulte y complete sus tareas periédicas y pendientes asignadas

Cuentas por
& . P > Pendientes ® En Progreso Vencidas O = Todas las Tareas
agar
CFDI >
FILTROS ® Limpiar Filtros
M Finanzas >
BUSCAR CATEGORIA PRIORIDAD
s Viajesy Gastos > X Buscar tareas por nimero o itulo. Todos. v Todos
[ Productividad
CATEGORIA  FECHADEVENCIMENTO  PRIORIDAD STADO  ORIGEN
= Mis Tareas TASK-2026-0010 Personalizado 2026-08-19 Media VENCIDAS Ad-Hoc
B Planiilas de Tareas TASK-2026-0006 Factura por Emitir 2026-08-30 Media COMPLETADAS  Plantila
¥ Sugerencias de IA
TASK-2026-0016 Factura por Emitir 2026-09-20 Media VENCIDAS Plantila
|~ Tablero
TASK-2026-0026 Factura por Emitr 2026-10-30 Meda ~  PENDIENTE: s Plantila

© Asistente 1A

£} Configuracion > @
ff] Empresa: SwiftERP Dev Envionment @ Idioma: espafiol (México) (O Fecha/Hora: 13/10/2026 14:00

CFDI: @ (@ Versién: 1.0.0.0
Figura: 274 Mis Tareas



99.2. Asistente de tareas

Mis Tareas >
Asistente de
tareas

'

¢El usuario esta

ligado a un
empleado?

Pedir al
administrador
que lo ligue

Ver
asignaciones
abiertas en
Proyectos de
servicio y

Contratos de
iguala

'

Marcar las que
quiere

'

Agregar a mis
tareas

'

Aparecen en Mis
Tareas con
origen
Asistente de
tareas

'

Servicio de
iguala: se
completa solo
al terminar su
periodo

Diagrama 147 Agregar asignaciones con el Asistente de tareas.



e En Mis Tareas pulse Asistente de tareas.
Revise sus asignaciones abiertas en Proyectos de servicio (tareas) y
Contratos de iguala (servicios), con su vencimiento y Mis horas.

e Marque las que quiere y pulse Agregar a mis tareas.

% Asistente de tareas

Figura: 275 Boton

¥ Asistente de tareas
Estas son tus asignaciones abiertas. Elige las que quieres agregar a Mis Tareas.

[® Contratos de iguala

SERVICIO CONTRATO FECHA DE VENCIMIENTO  MIS

SVC-002 Service Supervision RET-2026-0005 Monthly Computer Maintenance ~ 2026-10-30

Cancelar + Agregar a mis tareas (1)

Figura: 276 Asistente de tareas

Advertencia. Si su usuario no esta ligado a un empleado, el asistente no puede mostrar
asignaciones: pida al administrador que lo ligue en Némina » Empleados.

Nota. Las que ya agreg6 aparecen como Ya en mis tareas. La tarea de un servicio de iguala se
completa sola al terminar su periodo, y el periodo siguiente se puede volver a agregar.



99.3. Crear una tarea ad-hoc

Mis Tareas >
Nueva Tarea Ad-
Hoc

Tituloy
Categoria

Prioridad y
Fecha de
Vencimiento

Guardar

Tarea en
Pendientes

Diagrama 148 Diagrama 3.3: Alta de una tarea ad-hoc.



e Pulse Nueva Tarea Ad-Hoc.
e Capture Titulo, Categoria, Prioridad y Fecha de Vencimiento.
e Guarde: aparece en Pendientes.

+ Nueva Tarea Ad-Hoc

Figura: 277 Boton

@ Crear Tarea Ad-Hoc
TiTULO *
&j. Liamr al cliente para renovar el contrato

DESCRIPCION

Notas opcionales.

CATEGORIA PRIORIDAD
Personalizado - Media
FECHA DE VENCIMIENTO *

14/10/2026

Cancelar m

Figura: 278 Nueva Tarea Ad-Hoc

99.4. Acciones del Administrador

» Verificar Vencimientos: marca como Vencidas las tareas atrasadas y
escala las que llevan demasiados dias vencidas; muestra cuantas marco y
escalé.

* Generar Tareas Vencidas: genera de inmediato las ocurrencias que ya

tocaban.
Nota. Ambas cosas también las hace el sistema solo, en segundo plano.



100. Sugerencias de IA

100.1. Vista general
La IA revisa el historial de facturas, pedidos y gastos, encuentra patrones que se
repiten (ej. «se factura a este cliente cada mes») y los propone como plantillas. Cada
sugerencia muestra su Confianza (Alta, Media o Requiere Revisidn), cuantas veces
ocurrid y en cuantos meses, y sus Transacciones Histéricas de Respaldo.

Sugerencias de
IA

!

¢Escanear
ahora?

Si

v

Escanear
Patrones con IA:
No ventana en
meses y
categoria

Revisar

sugerencias
pendientes

I

Ver confianzay
transacciones
de respaldo

!

Aprobar y Activar Posponer Rechazar con motivo
Se crea la Queda en El patrén ya no
plantilla activa Pospuestas se sugiere

Diagrama 149 Revision de sugerencias de la IA.



e Abra Productividad > Sugerencias de IA.
e Opcional: pulse Escanear Patrones con IA, elija la Ventana Histérica de
Analisis (Meses) y la categoria.
e Revise cada sugerencia y sus transacciones de respaldo.
o Aprobar y Activar: crea la plantilla activa.
o Posponer: la deja para después.
o Rechazar: pide un motivo (minimo 3 caracteres) y el patron no vuelve
a sugerirse.
e Para avanzar rapido: Aprobar Todo de Alta Confianza.

@/\ Majjun = viEspanol(MX) v M 0 Admin User

Compras >
cuontao Sugerencias de Tareas con IA " EcanearPatones con A
o Cumasper o

Cobrar Revise patrones por 1A y conviértalos en plantillas de tareas automatizadas

Cuentas por

0

Pagar = 10 @9 0 A 10 © 25
= pendientes de Revision Alta Gonfianza Gonfianza Media Requiere Revision ™~ obsoletas
CFDI >
Sugerencias de Patrones [) Previstas para este M
m F >
Pendientes de Revision JEEERSTS} Rochazadas P Obsol T
A\ Viajesy Gastos >
[4 Productividad por cliente Todos Gategoria v Todas las confianzas
= Mis Te
© REQUIEREREVISION ~ CUSTOMER  PEDIDO DE VENTA POR CREAR PENDIENTES DE REVISION
B Plantillas de Tareas TPL
Detected recurring weekly pattern for T lesOrderToCreate) with averag 1 bserved 8 t tr
JH Sugerencias de IA
FRECUENCIA REGLADEVENCIMIENTO  MONTOPROMEDIO  OCURRENCIAS
Bi-Weekly End of Week $15.44 8 ocurrencias en 6 m
A Tabl
o © sy e
() Asistente IA
© REQUIERE REVISION ~ CUSTOMER  PEDIDO DE VENTA POR CREAR
{3 Configuracion >
5 Empresa: SwItERP Dev Environment Idioma: espanol (México) (D Fecha/Hora: 13/10/2026 14:22 GFDE @ Actio (D Versién: 1000
© 6] 6

7:igura: 279 Sugerencias de Tareas con IA

Nota. Pestafias: Pendientes de Revisidon, Obsoletas, Previstas para este Mes, Aprobadas,
Rechazadas, Pospuestas y Todas. Transacciones Previstas pronostica lo que normalmente se
factura o paga en el periodo y aln no se ha registrado.



101. Vistas globales y reportes
101.1. Tablero de Productividad

Productividad >
Tablero

!

Indicadores:
abiertas,
vencidas,

completadas,

automatizacién
con IA

'

Tendencia de
cumplimiento de
6 meses

!

Distribucidn por
categoria

!

Cargay
velocidad por
persona

'

Transacciones
previstas
pendientes

!

¢Algo se repite
y no tiene
plantilla?

Si) No
Exportar
Crear Plantilla Reporte (.xlsx)
si hace falta

Diagrama 150 Lectura del tablero de productividad.



Indicador

Qué muestra

Tareas
Vencidas

Abiertas /

Tareas

Carga actual y atrasos.

Completadas este Mes

Cumplimiento del mes.

Tasa de Automatizacion con IA

Qué parte de las tareas se resolvio con ayuda de la
IA.

Plantillas Activas

Cuantas reglas estan generando tareas.

Tendencia de Cumplimiento | Evolucion del cumplimiento.

(Ultimos 6 Meses)

Distribucion de Tareas por | En qué tipo de trabajo se concentra la carga.
Categoria

Miembro del Equipo

Carga de Trabajo y Velocidad por

Tareas y rapidez de cada persona.

Transacciones
Pendientes de Emitir

Previstas

Prondstico de lo que falta facturar o pagar; con
Crear Plantilla lo vuelve recurrente.

Tabla 175 Indicador

e Abra Productividad » Tablero.
e Revise los indicadores y graficas.

e Pulse Exportar Reporte (.xIsx) si necesita el detalle.

5| Maijun vlEspaiol(MX) v M Admin User
@A Maliun + O
() Compras >
Panel de Productividad y Analitica il | CETT
o Cuentaspor
Cobrar Métricas operativas, velocidad de cumplimiento, eficiencia de IA y carga de trabajo del equipo
Cuentas por
B pagar > - 9 21 .0
= VAN (2
Tareas Abiertas Tareas Vencidas Completadas este Mes
CFDI >
il Fina > . ) .
al Tendencia de Cumplimiento (Ultimos 6 Meses) # Distribucién de Tareas por Categoria
N Viajesy Gastos > Pedido de Venta por Crear
5
[ Productividad v Gasto por Pagar
—
Factura por Emitr
= —
= MisTe o o o o 0
- [ - - - General
B Plantillas de Tareas May 2026 202 S
Personalizado
i Sugerencias de IA
|/ Tablero :2 Carga de Trabaijo y Velocidad por Miembro del Equipo
INTEGRANTE COMPLETADAS ~ VENGIDAS  RITMO DE CUMPLIMIENTO
) Asistente IA S Super Admin User Demo 12 4 6 — 333
& Configuracion > T TonyStart 5 0 1 o @
] Empresa: SwitERP Dev Envionment @ Idioma: espanol (México) 6n: 1

7:igura: 280 Panel de Productividad y Analitica

(© Fecha/Hora: 13/10/2026 14:25

102. Asistentes y herramientas de apoyo

Herramienta

Qué hace

Generacion automatica

Crea cada ocurrencia de las plantillas activas en
segundo plano.

Deteccion de vencidas

Marca y escala tareas atrasadas en segundo plano.

Escaneo de patrones con IA

Propone plantillas a partir del historial; también corre en
segundo plano.

Ejecutar con IA

Prepara con el Asistente de IA el documento de la tarea.




Asistente de tareas

igualas.

Trae a Mis Tareas las asignaciones de proyectos e

Exportar a Excel

Mis Tareas, Plantillas y Tablero.

Tabla 176 Herramienta

Modulo Asistente

103. Introduccion
103.1.

de |IA

¢, Qué es el Asistente de IA?

El Asistente de IA es un chat dentro de SwiftERP. Tiene dos modos: el Analista de
Datos, que responde preguntas sobre la informacion del ERP («¢ cuanto vendimos
en septiembre?») con tablas que se pueden exportar, y el Asistente ERP, que
prepara transacciones (facturas, pedidos, gastos, pagos, prospectos, cotizaciones)
para que el usuario las revise y confirme. Siempre respeta los permisos del rol: solo
ve y hace lo que el usuario podria ver y hacer en las pantallas.

103.2. Componentes
Componente Dénde esta Funcién
Pantalla del Asistente de | Menu » Asistente de IA Chat de pantalla completa
IA con historial de
conversaciones, acciones
sugeridas y acciones

recientes.

Ventana flotante

Boton del robot, esquina

El mismo chat sin salir de la

inferior  derecha (solo | pantalla en la que esta.
escritorio)
Analista de Datos Modo del chat Consultar y analizar datos del
ERP.
Asistente ERP Modo del chat Crear transacciones y tareas.
Detalles de la Accion Desde cada accion | Estado, tipo, resultado vy
ejecutada datos de la accion.

Sugerencia de

Categoria de Gasto

Pantalla del Asistente

Propone la cuenta contable
de un gasto.

Tabla 177 Componentes

103.3.

Dénde se encuentra y quién lo usa

En el menu lateral abra Asistente de IA; el numero junto al nombre indica
notificaciones sin leer. En escritorio, el robot flotante abre el chat desde cualquier

pantalla.

Rol Analista de | Asistente ERP (crear
Datos transacciones)

Administrador Si Si

Gerencia, Ventas, CRM, Precios, | Si No

Compras, Almacén, Contabilidad,

Tesoreria, Facturacion, CFDI, Némina,

Lider de proyecto y sus gerentes




| Colaborador | No

| No

Tabla 178 Dénde se encuentra y quién lo usa

Nota. Los dos modos aparecen en pantalla para todos, pero el sistema solo responde o ejecuta lo
que el rol tiene permitido. Ademas, cada accién pide el permiso de la pantalla correspondiente: por
ejemplo, para que la IA cree una factura, el usuario debe poder facturar.

@ Asistente |A

Figura: 281 Modulo en el Menu

Asistan!edslA ¢ B

[:q Cuél es el saldo actual

® i ¢En qué te ayudo, Admin?

;LCua\ P

— § e i s

7:igura: 282 Pantalla del Asistente de IA con sus dos modos.
103.4. Conceptos principales

Analista de Datos Asistente ERP

Para qué Preguntar y analizar. Hacer: crear O registrar

transacciones.

Qué devuelve | Una respuesta con tabla de | Una propuesta de accion para
datos. confirmar.

Cambia datos | Nunca.

Solo después de que el usuario
confirma.

Ejemplo «Clientes con facturas vencidas a

mas de 60 dias».

«Crea un gasto de 1,200 de
papeleria con el proveedor X».

Tabla 179 Conceptos principales

Nota. Regla de decision. Si quiere saber algo, use el Analista de Datos. Si quiere que la IA haga

algo, use el Asistente ERP.

103.5. Estados de una accién
Estado Qué significa
Pendiente Preparada, esperando confirmacion o en proceso.
Aprobado El usuario la confirmo.




Ejecutado / Exito

Se realizé y creo el registro.

Rechazado

El usuario la cancelo.

Error

No se pudo ejecutar; ver el Mensaje de Error.

Tabla 180 Estados de una accion

103.6.

Flujo general

Abrir Asistente
de IA
(menu o robot
flotante)

'

¢Quiere saber o
hacer algo?

Saber Hacer
Analista de .
Asistente ERP
Datos
Describir la
Pregunta s
transaccion

l

!

Respuesta con

Vista previa de

tabla la accién
Exportary
calificar

No St
l
Cancelada se cr.ea ¢
registro

'

Ver Registro
Creado

Diagrama 151 Flujo general del Asistente de IA.



104. Seguridad y datos que ve la |IA

La IA no tiene acceso libre a la base de datos. Cada pregunta se convierte en una
consulta que el sistema revisa antes de ejecutar.

Pregunta del
usuario

I

La IA arma la
consulta

!

¢Es solo de
lectura y no toca
tablas del
sistema?

Se limita a la
empresay a las
tablasy
columnas del rol

L]

¢Lee algo no
permitido?

No

/ Se ejecuta en

modo lectura,

Se rechaza con tiempo

limite y mdximo
100 filas

!

Respuesta al
usuario

Diagrama 152 Cémo se protege una consulta del Analista.



+ Solo se permiten consultas de lectura: la IA no puede modificar ni borrar
datos al consultar.

» Solo ve los datos de su empresa.

+ Solo ve las tablas y columnas que su rol puede ver (por ejemplo, costos o
nomina solo si tiene ese permiso); lo demas simplemente no existe para la
IA.

« Cada respuesta trae como maximo 100 filas.

» La consulta corre con tiempo limite y nunca deja cambios.

Advertencia. Si pregunta por algo que su rol no puede ver, la IA no lo encontrara o respondera que
no tiene permiso. Pida el acceso a su administrador.

105. Uso del Asistente

105.1. Iniciar una conversaciéon

Abra Asistente de IA (o el robot flotante).

Elija el modo: Analista de Datos o Asistente ERP.

Escriba su mensaje o use el micréfono (Habla tu mensaje) y pulse Enviar.

Para empezar de cero, pulse Nuevo Chat. Sus conversaciones anteriores
guedan en Conversaciones.

Tip. Acciones Sugeridas propone preguntas o tareas frecuentes con un clic.

Nota. El dictado por voz funciona en Chrome y Edge; en Firefox y Safari el botén de micréfono no
aparece.



105.2. Analista de Datos

Modo Analista
de Datos

!

Escribir o dictar
la pregunta

!

Respuesta con
tabla

'

:Qué necesita?

Llevarse el resultado

v

Revisar el calculo

v

Exportar a PDF o

Nada mas
Excel

Ver consulta
SQL generada

'

Calificar la
respuesta

'

Si

v

No

V

Se guarda en la
Base de
Conocimientos

Se registra
como incorrecta

Diagrama 153 Consulta con el Analista de Datos.



e En modo Analista de Datos, escriba la pregunta (ej. «ventas por cliente del
ultimo trimestre»).

e Revise la respuesta y la tabla.
o Exportar a PDF o Exportar a Excel para llevarse el resultado.
o Ver consulta SQL generada y Copiar al portapapeles si necesita revisar

coémo se obtuvo.

e Califique la respuesta: Esta respuesta fue util o Esta respuesta no fue

correcta.

Asistente de IA Usuario 16:02 @ ¢ ©
+ Nuevo Chat
@ Agente 16:03

[ Conversaci iones iClaro! Aqui tienes una lista de servicios que ofrece ACME: X il
Servicios Disponibles:

* Regalias
[ nikol - [ cédigo: REGALIAS

() ;Cudl es el saldo actual + Serviclo General 01
- [ cédigo: SER-01
£ =) + Servicio de Desarrollador Junior
- [ cédigo: SER-DES-JUNIOR
() ;Cudles el saldo actual ..
+ Servicio de Desarrollador Senior
Ver més (14) - [ cédigo: SER-DES-SNR

+ Serviclo de Project Manager
Q Acclones Sugeridas - () Cédigo: SER-PROJ-MGR
+ Servicios Legales 160 USD/h
- [ cédigo: LEGAL-HR-160
- W Descripcién: Servicios legales corporativos facturados por hora.

* Servicios Legales 225 USD/h
- [ codigo: LEGAL-HR-225
- T Descripcién: Servicios legales corporativos facturados por hora.

* Disefio de Muebles a Medida

a &

)
Haz una pregunta sobre tus datos. ' < i
<« Volver al ERP A

Figura: 283 Respuesta del Analista de Datos con su tabla.

Nota. Cuando marca una respuesta como util, la consulta se guarda como validada en la Base de
Conocimientos y la |A la reutiliza en preguntas parecidas (se marca «De Base de Conocimientos»).

105.3. Asistente ERP

Accién Permiso que pide al usuario
Crear Factura Facturar.

Crear Pedido de Venta Crear en Ventas.

Crear Borrador de Cotizacion / de | Crear en CRM.

Prospecto

Sugerir Siguiente Accién (CRM) Ver CRM.

Crear Gasto Crear gastos en CxP.

Pagar Gasto Pagar en CxP.

Crear Transaccion Bancaria Bancos.

Tabla 181 Asistente ERP

e En modo Asistente ERP, describa lo que necesita (ej. «factura a ACME 10
piezas del articulo ART-001»).

e La IA responde «Esto es lo que voy a hacer — revisa los detalles antes de
confirmar» con los datos.

e Revise y confirme, o cancele («Sin problema, cancelado»).



e Si la accion tarda, vera «Trabajando en... te avisaré cuando esté listo» y le
llegara una notificacion.
e Al terminar, use Ver Registro Creado para abrir el documento.

Advertencia. Revise siempre la vista previa: la IA puede interpretar mal un nombre, cantidad o fecha.
Nada se crea hasta que usted confirma.

105.4. Ejecutar una tarea con IA

Mis Tareas >
Ejecutar con IA

!

Se abre el
Asistente con la
tarea
y sus datos
precargados

!

Vista previa de
la accién

!

Diagrama 154 Ejecutar una tarea de Mis Tareas con IA.

No Si
La tarea sigue Se crea el
abierta registro

'

La tarea queda
Completada
con el registro
vinculado

!

Volver a Mis
Tareas




e En Productividad > Mis Tareas pulse Ejecutar con IA en la tarea.

e El Asistente se abre con la tarea y sus datos precargados («Ejecutando instancia
de tarea periddica...»).

e Revise la vista previa y confirme.

e Latarea queda Completada con el registro creado vinculado. Use Volver a Mis
Tareas para regresar.

105.5. Sugerencia de Categoria de Gasto

1. En la pantalla del Asistente abra Sugerencia de Categoria de Gasto.

2. Escribala Descripcidn (ej. «<Suministros de oficina»), y si quiere el proveedor
y el monto.

3. Pulse Obtener Sugerencia.

4. Revise el Cédigo de Cuenta, la Categoria, la Confianza y la Explicacion.

106. Vistas globales y seguimiento
106.1. Acciones Recientes y Detalles de la Accion

Acciones
Recientes o
Ver Detalles de
la Accidn

'

Estado y Tipo de
Accidn

I

:Se ejecutd
bien?

Resultado de la
Ejecucion

—_ /

Revisar Payload
y Légica de la
Decision

Mensaje de Error

Diagrama 155 Revision de una accion ejecutada.



La barra lateral del Asistente lista las Acciones Recientes. Al abrir una (o con Ver
Detalles de la Accion en el chat) se ve su Estado, Tipo de Accion, Resultado de
la Ejecucion, Mensaje de Error si fallo, la Carga de Entrada (Payload) con los
datos usados y la Logica de la Decisién de la |A.

106.2. Notificaciones
Las acciones que tardan avisan al terminar; el contador junto a Asistente de IA en
el menu muestra las notificaciones sin leer.

107. Herramientas de apoyo

Herramienta Qué hace

Entrada por voz Dicta el mensaje (Chrome y Edge).

Exportar a PDF / Excel Descarga la tabla de una respuesta del Analista.
Base de Conocimientos Guarda consultas validadas para reutilizarlas.
Acciones Sugeridas Atajos a preguntas y tareas frecuentes.

Modo claro / oscuro Cambia el tema de la pantalla del Asistente.
Volver al ERP Regresa a las pantallas del sistema.

Tabla 182 Herramientas de apoyo

Modulo Configuracion

108. Introduccion

108.1. ¢Qué es el médulo de Configuracion?
Configuracion es donde el administrador de la empresa controla quién entra al
sistema y qué puede hacer cada persona, y define la imagen corporativa: logo,
colores de toda la aplicacion y textos de facturas, pedidos y érdenes de compra.
Ademas, cada usuario puede elegir su idioma y el modo claro u oscuro.

108.2. Componentes

Componente Funcién Quién lo ve

Usuarios Alta de usuarios, contrasefia, estado y | Administrador.
roles.

Roles Roles del sistema y roles personalizados | Administrador.

con sus permisos por modulo.

Imagen Corporativa Logo, colores de la aplicacién y datos de | Administrador.
los documentos impresos.

Preferencias Idioma y modo claro/oscuro de cada | Todos.
personales usuario.

Tabla 183 Componente

108.3. Doénde se encuentra en el menu
En el menu lateral abra Configuracién: Usuarios, Roles e Imagen Corporativa. El
idioma y el modo claro/oscuro estan en la barra superior y en el menu de su usuario.



Configuracion

00

g~ Usuarios

@ Roles
©

Bitacora de seguridad

&

Imagen Corporativa

Figura: 284 Menu Configuracion abierto.

108.4. Conceptos principales

Concepto Qué es

Usuario Cuenta con la que una persona entra (correo y contrasefa).

Rol Conjunto de permisos que se asigna a usuarios (ej. Gerente
de almacén).

Permiso Accion concreta en un médulo (ej. ver inventario, aprobar
cotizaciones, timbrar CFDI).

Segregacion de | Separar permisos que no conviene que tenga la misma

funciones persona (ej. crear un gasto y pagarlo).

Tabla 184 Concepto

Tipo de rol

Qué es

Se puede editar

Rol de sistema

Uno de los roles que trae SwiftERP
(ver 3.1).

Solo su nombre vy
descripcion; sus
permisos los define el
sistema.

Rol personalizado

Rol que crea la empresa con la

Si, por completo.

combinacion de permisos que
necesite.

Rol anterior Rol del esquema de permisos | No: es de solo lectura;
antiguo. quien lo tiene conserva

Su acceso, peroyano se




asigna a  usuarios
nuevos.

Tabla 185 Tipo de rol

Nota. Regla de decision. Si un rol de sistema cubre lo que la persona necesita, asignelo. Si necesita
otra combinacion de permisos, cree un rol personalizado. Un usuario puede tener varios roles; sus

permisos se suman.

108.5. Estados

Registro Estados

Usuario Activo / Inactivo (un usuario inactivo no puede entrar).

Rol Activo / Inactivo; los roles de sistema se marcan como
Modificado si cambid su configuracion.

Tabla 186 Registro

108.6. Flujo general

Configuracion

7N

Roles: usar los Imagen
del sistema Corporativa:

o crear colores y
personalizados documentos

I

Usuarios: alta 'y
asignacién de
roles

!

¢Junta permisos
incompatibles?

Si

v

Advertencia de
segregacion:
No corregir o
guardar de
todos modos

/

Usuario listo

N

Ligar a su Cada usuario
empleado si elige idiomay
registrara horas modo

Diagrama 156 Flujo general de Configuracion.



109. Usuarios

109.1. Vista general ]
La lista muestra cada usuario con su nombre, correo, roles, estado y Ultimo Inicio
de Sesion.

109.2. Crear o editar un usuario

Configuracion »
Usuarios > crear

!

Correo, Nombre
y Apellido

'

Marcar La
cuenta esta
activa

!

Contrasefa
inicial

'

Asignar uno o
varios roles

'

Guardar

'

La persona
entra con su
correo

y cambia su
contrasena

Diagrama 157 Alta de un usuario.



Campo

Obligatorio

Descripcion

Correo Electronico

Si

Con él entra al sistema.

Nombre / Apellido

Si

Nombre de la persona.

Estado Activo

Si

Si esta desmarcado, la cuenta no puede entrar.

Contrasena

Al crear

Contrasena inicial; en usuarios existentes,
Restablecer Contrasena.

Roles y Permisos

Si

Uno o varios roles.

Tabla 187 Campo

Abra Configuracién > Usuarios y pulse crear usuario.

Capture correo, nombre y apellido, y deje marcada La cuenta esta activa.
Asigne la contrasefia inicial.

Marque los roles en Roles y Permisos.

Guarde.

O Majjun 1 Espaniol (MX) v

a 0 Admin User

) Asistente IA

Usuarios

Gestionar usuarios del sistema y derechos de acceso

+ Nuevo Usuario

£} Configuracion

 FILTROS ® Uimpiar Fitros
82 Usuarios
BUSCAR ROL ESTADO
@ Roles \ Buscar. \ Buscar Activo v
@ Bitacora de seguridad
GORREO ELECTRONICO NOMBREA ROLES GLTIMO INICIO DE SESION
Emereess Almacen@prueba.com Almacén Prueba WAREHOUSE
|+ Analttca por Empresa admin@prueba.com Admin Prueba ADMIN
admin test@switterp.com Admin Test ADMIN
82 Usuarios
admin@swifterp.com Admin User ADMIN  PROJECTLEAD  SUPERADMIN
& SHEREE Compras@prusba.com Compras Prueba
R @mrmED C m deinventario Prueba  WAREHOUSEMANAGER
Contabilidad@prueba.com Contabllidad Prueba ACCOUNTINGMANAGER
(@) Trabaios en Segundo
Plano F ba.com Prueba BILLING
5] Configuracién de finance@swifterp.com Finance User ACCOUNTINGMANAGER
= Registro
projectmanager@majjunerp.com Galdalf Grey PROJECTLEAD  COLLABORATOR 5
o Embeddings de e
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Advertencia. No use la contrasefa sugerida por defecto en usuarios reales; asigne una propia y
pida a la persona cambiarla.

109.3. Segregacioén de funciones

Guardar usuario

juntan crear y
pagar gastos,
ocreary
aprobar

Advertencia:
Segregacion de
funciones

I

¢Qué hace el
administrador?

Corregir
/ Aceptar el riesgo
Quitar uno de Guardar de
los roles todos modos
Usuario
guardado

Diagrama 158 Advertencia de segregacion de funciones.



Al guardar, si los roles del usuario juntan permisos que conviene separar, aparece
la advertencia Segregacion de funciones con el detalle. Hoy se revisan dos
combinaciones:

Combinacién Por qué conviene separarla

Crear gastos y pagar gastos |La misma persona podria registrar y pagar una

(Cuentas por Pagar) factura sin control.

Crear y aprobar en Compras La misma persona podria pedir y autorizar su
propia compra.

Tabla 188 Combinacion

Nota. La advertencia no bloquea: puede corregir los roles o pulsar Guardar de todos modos.

109.4. Ligar el usuario a un empleado
Para registrar horas, usar el Asistente de tareas o recibir n6mina, el usuario debe
estar ligado a su empleado en Némina » Empleados > Usuario ERP Vinculado.

110. Roles

110.1. Roles del sistema
SwiftERP trae 24 roles: un Administrador, un rol por area y su gerente, la
Gerencia, el Lider de proyecto y el Colaborador.

Area Rol operativo Rol de gerente
Toda la empresa Administrador (acceso total) /| —

Gerencia (consulta y aprobaciones)
Ventas Ventas Gerente de ventas
CRM CRM Gerente de CRM
Precios Precios Gerente de precios
Compras Compras Gerente de compras
Almacén Almacén Gerente de almacén
Contabilidad Contabilidad Gerente de finanzas
Tesoreria Tesoreria /| CxP Gerente de CxP
Facturacién Facturacion / CxC Gerente de CxC
CFEDI CFEDI Gerente de CFDI
Némina Némina Gerente de nbmina
Ordenes de Servicio | Colaborador (registra sus horas y ve | Lider de proyecto

lo suyo)

Tabla 189 Area

Nota. Por lo general, el rol operativo captura y el gerente ademas aprueba, cancela, configura y ve
costos. El detalle de qué hace cada rol en cada modulo esta en el manual de ese modulo.



110.2. Crear un rol personalizado

Configuracion »
Roles > crear

'

Nombre del Rol
y Descripcion

'

Abrir un Médulo
en Permisos

/

Marcar permisos
(o Todos)

Si

¢0tro médulo?

No

v

Revisar
Permisos
seleccionados

'

Guardar

'

Asignarlo a
usuarios

Diagrama 159 Alta de un rol personalizado.



e Abra Configuracion > Roles y pulse crear rol.

e Capture Nombre del Rol (ej. Gerente de Almacén Norte) y Descripcion.
e En Permisos, abra cada Médulo y marque los permisos; el contador muestra
cuantos lleva de cada médulo (ej. 3 de 6). Todos marca el médulo completo.

¢ Revise Permisos seleccionados y guarde.

@ Maiiun

) Asistente 1A

Roles

Gestionar roles de usuario y permisos del sistema
£3 Configuracion v

FILTROS
82 Usuarios

BUSCAR
@ Roles \ Buscar roles

@) Biticora de seguridad

NOMBRE DESCRIPCION

Enpa.e Admin Tenant Administrator

22 e Gerencia Direccion general, directores y gerentes de drea
Ventas Ejecutivo de ventas, vendedor, atencion a clientes

88 Usuarios
Gerente de ventas Gerente comercial o de ventas
& Solicitudes de Tenant
CRM Ejecutivo de CRM: prospectos, cuentas, contactos, oportunidades y cotizaciones

Consultas Clave Gerente de CRM

+

Gerente de CRM: ademés elimina, aprueba cotizaciones y configura GRM

Procios Consulta precios y asigna listas de precios a clientes
(@ Tabsios en Segundo preciosy asa
Plano

Gerente de precios Ademés administra las listas de precios y ve costos.

7] Conflaracién de

Compras
Registro

Comprador, gerente de compras, analista de proveedores
Gerente de compras. Gerente de compras: ademés aprueba rdenes de compra y configura compras
g Embeddngsdo
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110.3.

Editar o eliminar roles

De sistema

i

Elegir un rol

Cambiar solo
nombre y
descripcidn

'

£Qué tipo es?

Personalizado

'

Anterior

v

Editar nombre,
descripciény
permisos

Solo lectura: se
puede quitar
pero no volver a
asignar

¢0tra
combinacion de
permisos?
Crear un rol
personalizado

;Lo tiene algun

usuario?

No se puede:
quitarselo
primero

Rol eliminado

Diagrama 160 Qué se puede hacer con cada tipo de rol.



* Rol de sistema: solo cambia nombre y descripcion. Para otra combinacion,
cree un rol personalizado.

* Rol personalizado: se editan nombre, descripcién y permisos.

* Rol anterior: solo lectura; puede quitarlo a un usuario, pero no volver a
asignarlo.

« Eliminar: no se puede si algun usuario lo tiene asignado (la pantalla dice
cuantos).

Use Ver rol para consultar qué permisos tiene un rol sin riesgo de cambiarlo



111. Imagen Corporativa

111.1. Colores de la aplicacion

Foto

v

Imagen
Corporativa »
Color

Subir una foto
(menos de 5 MB)
y extraer
colores

'

¢Como elegir los

colores?

Codigo

!

Escribir el
hexadecimal

Selector

)

Diagrama 161 Definir los colores de la marca.

Selector de
Color

Revisar Modo
Claro y Modo
Oscuro

'

Guardar Tema

'

Toda la
aplicacidn
cambia en vivo




Los colores Primario y Secundario personalizan toda la aplicacion en vivo
(botones, etiquetas, bordes e iconos), en modo claro y oscuro.

e Abra Configuracion > Imagen Corporativa, seccion Color.
e Elija los colores de una de tres formas:
o Subir una foto (su logo o una imagen de marca, menor a 5 MB): el sistema
extrae sus colores.
o Hexadecimal: escriba el codigo (ej. #4F46ED).
o Selector de Color.
e Revise la vista en Modo Claro y Modo Oscuro.
e Pulse Guardar Tema.

mn

vesparo g v A (@) Adminuser

Identidad Visual

Personalice la apariencia de sus facturas y pedidos.

Facturas Pedidos de Venta Ordenes de Compra Color




111.2. Datos de los documentos impresos

Imagen
Corporativa

'

¢Qué
documento?

Pedidos de Ordenes de
Venta Compra

Facturas

'

Nombre Legal,
Logo, RFC y
Colores de Marca

'

Texto del Pie de
Paginay
Términos de
Pago

'

Revisar Vista
Previa

'

Guardar
Configuracion

Diagrama 162 Personalizar facturas, pedidos y érdenes de compra.



Campo

Descripcion

Nombre Legal

Razén social que aparece en los documentos.

Logo de la Empresa

Imagen del logo (se puede eliminar y volver a subir).

RFC /D Fiscal

Identificacion fiscal impresa.

Colores de Marca

Colores del documento.

Texto del Pie de Pagina

Ej. derechos reservados.

Términos de Pago

Ej. «30 dias. Favor de pagar a...».

Tabla 190 Campo

En Imagen Corporativa elija la pestafia del documento: Facturas, Pedidos de
Venta u Ordenes de Compra.

Capture la Informacién de la Empresa y el Texto del Documento.

Revise la Vista Previa (es una aproximaciéon; genere un PDF para ver el

resultado exacto).

Pulse Guardar Configuracion.




112. Preferencias personales

Barra superior

cQué cambiar?

Idioma Apariencia
Menu del

Selector de )
usuario > modo

idioma
claro u oscuro
Queda guardado Solo cambia
en su usuario para esa persona

Diagrama 163 Cambiar idioma y modo de pantalla.



+ Idioma: el selector de idioma de la barra superior cambia el idioma de la
aplicaciéon y queda guardado en su usuario.
* Modo claro / oscuro: desde el menu de su usuario en la barra superior.

Nota. Estas preferencias son de cada persona y no afectan a los demas usuarios.

113. Vistas globales y reportes

Consulta Dénde Qué muestra
Ultimo Inicio de Sesion | Configuracion » | Cuando entro por ultima vez cada
Usuarios persona.
Usuarios por rol Configuracion » Roles Cuantos usuarios tiene cada rol y
SUS permisos.
Roles modificados Configuracion » Roles Etiqueta Modificado en roles de
sistema con cambios.

Tabla 191 Consulta



114. Glosario

Término

Significado

Borrador

Documento guardado que todavia se puede editar; no
afecta inventario ni contabilidad

Confirmar Orden

Aceptar el pedido y apartar la existencia

Reserva

Existencia apartada para un pedido confirmado; ya no
esta disponible para otros

Factura Directa

Factura capturada sin pedido previo

Contabilizar Registrar la factura en contabilidad y afectar
inventario; después ya no se edita

Pago Parcial Factura con parte del saldo cobrado

Saldo Pendiente Lo que falta por cobrar de una factura

Saldo Vencido Saldo de facturas cuya fecha de vencimiento ya pasé

Recibo de caja

Registro del cobro que genera Registrar Pago

Lista de precios

Tabla de precios que se aplica a un cliente o grupo

Precio base

Precio de lista del articulo; se usa cuando no hay lista
de precios

Grupo de clientes

Conjunto de clientes con las mismas condiciones de
precio

Términos de pago

Plazo en dias que tiene el cliente para pagar

Limite de crédito

Monto maximo de crédito autorizado al cliente

CFDI Comprobante Fiscal Digital por Internet, la factura
electronica del SAT

Timbrar Enviar el CFDI al SAT para que lo certifique

uulD Folio fiscal unico que el SAT asigna al CFDI timbrado

Uso CFDI Clave del SAT del uso que el cliente dara al
comprobante

PUE / PPD Pago en una sola exhibicion / Pago en parcialidades

o diferido

Régimen fiscal

Clave del SAT del régimen del emisor o del receptor

Motivo de cancelacion

Clave 01 a 04 que el SAT pide para cancelar un CFDI

Devolucion

Registro de mercancia que el cliente regresa de una
factura

Nota de crédito

Documento que reduce lo que el cliente debe por una
devolucién

Tarifa de reposicion

Cargo al cliente por recibir y reacomodar mercancia
devuelta

Kit / Receta

Articulo formado por componentes; al confirmar se
reservan sus componentes

Antiguedad de saldos

Reparto del saldo de clientes por dias de vencimiento

Prospecto Cliente potencial aun no calificado.

Cuenta Empresa con la que se negocia.

Contacto P_ersona dentro de un prospecto, cuenta o
cliente.

Oportunidad Venta concreta en negociacion.

Embudo de Ventas (pipeline)

Tablero de oportunidades ordenadas por etapa.

Etapa de venta

Paso del embudo con probabilidad y lista de
actividades.




Lista de control

Actividades de una etapa; las marcadas
Requerido bloquean el avance.

Porcentaje de que la oportunidad se gane; lo fija

Probabilidad la etapa.

Valor Esperado Monto que se espera vender.

Cotizacién Propuesta econdmica de una oportunidad.
Aprobador Usuario que aprueba o rechaza cotizaciones.

Pedido de venta

Documento del médulo de Ventas que nace de
una cotizacién aprobada.

Alta de empresa

Formulario que llena el prospecto con los datos
de su empresa.

Closed Won / Closed Lost

Etapas de cierre: ganada o perdida.

Prospecto

Cliente potencial aun no calificado.

Cuenta

Empresa con la que se negocia.

Proyecto de Servicio

Trabajo con inicio y fin para un cliente, dividido en
tareas.

Contrato de Iguala

Servicio recurrente que se factura cada periodo.

WBS / EDT

Lista de tareas del proyecto (Estructura de
Desglose de Trabajo).

Linea de servicio

Servicio dentro de una iguala, con su método de
facturacion.

Disciplina / Tarea

Tipo de trabajo o especialidad (ej. Ingenieria
civil).

Articulo de Servicio

Articulo de Inventario que da el precio por hora
de una tarea.

Tarifa Fija

La linea cobra un monto fijo por periodo.

Por Hora

La linea cobra las horas aprobadas por la tarifa.

Tasa de Costo Interno

Costo por hora del empleado.

Registro de tiempo

Horas que un empleado captura en una tarea o
linea.

Tiempo extra

Horas fuera del alcance de una iguala, con tarifa
propia.

Calendario de Facturacion

Periodos de una iguala con su monto y
vencimiento.

Conciliacion

Comparacion de horas estimadas contra reales
por linea.

Template de Tareas

Plantilla de puestos y horas promedio que usa la
IA.

Periodo de Plantilla

Diaria, Semanal o Mensual: a qué periodo se
refieren las horas del template.

Pausar / Editar

Poner el proyecto o iguala en modo edicion; se
bloquean horas y facturacion.

Utilizacion

Horas reales entre horas estimadas.

Tasa de Cobro

Parte de lo facturado que ya se cobrd.

Asimilados a salarios

Esquema fiscal en que los honorarios se tratan
como salario para efectos del ISR.




CFDI de némina

Comprobante fiscal digital que ampara un pago
de nédmina.

Timbrar Certificar el CFDI ante el SAT por medio de un
PAC.
PAC Proveedor Autorizado de Certificacion que timbra

los CFDI.

UUID / Folio Fiscal

Identificador unico que el SAT asigna al CFDI
timbrado.

Importe Bruto

Monto antes de retenciones.

Retencion ISR

Impuesto sobre la renta que se le retiene al
colaborador.

Importe Neto Lo que recibe el colaborador: bruto menos ISR.

Periodicidad Frecuencia de pago: Semanal (02), Catorcenal
(03), Quincenal (04), Mensual (05), Otra (99).

Ejercicio Ano fiscal al que pertenecen los periodos.

Ordinaria / Extraordinaria

Tipo de ndmina ante el SAT: pago regular o pago
especial.

Registro Patronal

Numero de registro de la empresa ante el IMSS.

CSD Certificado de Sello Digital de la empresa,
necesario para timbrar.

SKU Clave de almacén del articulo.

Familia / Categoria Agrupacién principal y subgrupo de articulos.

Ubicacion Lugar dentro de un almacén (pasillo, anaquel).

Kit / Receta Articulos armados a partir de otros.

LDM / BOM Lista de materiales: componentes de un kit o

receta.

% Desperdicio

Merma esperada de un
ensamblar.

componente al

Existencia / Reservado
Disponible / En Pedido

/

Cantidades del inventario (ver 1.4).

Stock de Seguridad

Nivel minimo antes de reabastecer.

PEPS / UEPS Primeras / Ultimas Entradas, Primeras Salidas.

Promedio Mévil Costo promedio recalculado con cada entrada.

Lote Grupo de renglones de transferencia o ajuste que
se confirma junto.

Congelar Tomar la foto de existencias al activar un conteo.

Conteo Ciego

Conteo sin ver la cantidad del sistema.

Clase de conteo

Grupo (A, B, C...) que define cada cuando se
cuenta un articulo y su tolerancia.

Variacion Diferencia entre lo contado y lo del sistema.

Reconteo Volver a contar una linea con variacion.

Contabilizar Registrar los ajustes en existencias y en la poliza
contable.

Requisicion Solicitud interna de compra.

OC Orden de compra al proveedor.




Recepcion de mercancia

Registro de lo que llegoé contra una OC.

Registrar

Aplicar la recepcidn: sube existencias y actualiza
la OC.

Cierre corto

Cerrar una OC parcialmente recibida cancelando
lo pendiente.

Costo en destino

Gasto de importacion que se suma al costo de la
mercancia.

Pedimento

Documento aduanal de la importacion.

Método de Asignacién

Forma de repartir un costo: valor, cantidad, peso,
volumen o fijo.

UdM Unidad de medida.

Términos de Pago Plazo para pagar al proveedor (ej. Neto 30 dias).

CxC/AR Cuentas por Cobrar.

CFDI Comprobante Fiscal Digital por Internet.

uulD Folio fiscal del CFDI timbrado.

Timbrar Certificar el CFDI ante el SAT por medio de un
PAC.

PUE / PPD Pago en una exhibicion / en parcialidades o

diferido.

Complemento de Pago (REP)

CFDI que ampara un cobro de una factura PPD.

Uso CFDI

Para qué usara el cliente la factura (catalogo
SAT).

Contabilizar Registrar la factura y su pdliza.

Recibo de Caja Registro de un cobro.

Aplicar Asignar el cobro a facturas.

Por Aplicar Parte del cobro que no se asigndé a facturas

(saldo a favor).

Fecha de Corte

Dia al que se calcula la antigiedad de saldos.

Descuento global

Descuento sobre el total de la factura, ademas
del de cada partida.

CxP /AP Cuentas por Pagar.

Gasto Factura de proveedor por pagar.

Fuente Columna de la lista de gastos con la referencia
del documento de origen, o Manual.

Registrar Contabilizar un gasto o pago.

No aplicado Parte de un pago sin asignar a gastos.

CFDI Comprobante Fiscal Digital por Internet.

uulD Folio fiscal del CFDI.

RFC receptor

RFC al que va dirigida la factura; debe ser el de
la empresa.

PPD

Pago en parcialidades o diferido;
Complemento de Pago.

genera

Asiento de reversa

Pdliza que anula el efecto contable de un gasto
cancelado.




CFDI 4.0

Version vigente del comprobante fiscal digital del
SAT.

PAC Proveedor Autorizado de Certificacion.

CSD Certificado de Sello Digital (.cer, .key vy
contrasefia).

Timbrar Certificar el CFDI ante el SAT.

UuulD Folio fiscal del CFDI.

Ingreso CFDI de una venta.

Complemento de Pago (REP)

CFDI que ampara un cobro de una factura PPD.

PUE / PPD

Pago en una exhibicion / en parcialidades o
diferido.

Uso CFDI Para qué usara el receptor el comprobante.
Clave Prod/Serv Clave SAT de 8 digitos del producto o servicio.
Clave Unidad Clave SAT de la unidad de medida.

Lugar de Expedicion Caodigo postal del emisor.

Sandbox Entorno de pruebas del PAC; sin validez fiscal.

Poliza / Asiento

Registro contable con cargos y abonos.

Debe / Haber

Cargo / abono.

Cuadrado Total de cargos igual a total de abonos.
Contabilizar / Publicar Dejar la pdliza en firme.

Reversa Pdliza que anula otra.

Cuenta contabilizable Cuenta que recibe movimientos (no es de titulo).
Conciliaciéon Empatar el estado de cuenta del banco con los

registros.

Trasladado / Acreditable

Impuesto cobrado en ventas / pagado en
compras.

Retenciéon

Impuesto que se retiene sobre el subtotal.

Expresion cron

Formato para programar fechas y horas de
ejecucion.

COGS Costo de ventas.

Viaticos Gastos de un viaje de trabajo.

Anticipo Dinero entregado antes del viaje.
Comprobacion Reporte de gastos con evidencia.

Per diem Cuota diaria de alimentos del tabulador.
Liquidacién Cierre entre anticipo y gastos aprobados.

Lote de desembolso

Grupo de anticipos o reembolsos que se paga
junto.

SLA Plazo de servicio para pagar un reembolso.
Arqueo Conteo del efectivo de una caja chica.
Vale Salida de efectivo de la caja chica.

Fraccionamiento

Dividir un gasto en varios para no rebasar un
limite.

Lista 69-B

Lista del SAT de contribuyentes con operaciones
simuladas.

Delegacion

Permiso temporal para actuar a nombre de otro.




Plantilla

Regla de una tarea recurrente.

Instancia Cada ocurrencia generada de una plantilla.
Ad-Hoc Tarea Unica capturada a mano.
Recurrencia Cada cuanto se repite la tarea.
RRULE Formato para recurrencias personalizadas.

Regla de Vencimiento

Como se calcula la fecha limite de cada
ocurrencia.

Tipo de Accién

Documento que la IA ayuda a crear al ejecutar la
tarea.

Escalar Marcar una tarea que lleva demasiados dias
vencida.
Confianza Qué tan seguro esta la IA de que un patrén es

real.

Asignar a Rol (Distribucion)

Repartir las tareas entre las personas con ese rol.

Analista de Datos

Modo del chat para consultar informacion.

Asistente ERP

Modo del chat para crear transacciones.

Accidén Operacion que la IA prepara y el usuario
confirma.

Vista previa Resumen de la accidén antes de ejecutarla.

Payload Datos con los que se ejecuto la accion.

Base de Conocimientos

Consultas validadas por los usuarios.

Consulta SQL

Instruccion con la que se leyeron los datos.

Usuario Cuenta para entrar al sistema.
Rol Conjunto de permisos.
Permiso Accion permitida en un médulo.

Rol de sistema

Rol que trae SwiftERP; sus permisos no se
editan.

Rol personalizado

Rol creado por la empresa.

Rol anterior (heredado)

Rol del esquema antiguo; solo lectura.

Segregacion de funciones

Separar permisos incompatibles entre personas.

Color Primario / Secundario

Colores de la marca en la aplicacion.

Tabla 192 Glosario




115. Preguntas Frecuentes

Ventas
Pedidos

e ;Por qué no puedo editar un pedido?

o Solo se editan en Borrador. Confirmados, facturados y cancelados se
abren en solo lectura.

e Por qué no se confirma mi pedido?

o Falta almacén y ubicacidon en un articulo de inventario, kit o receta, o
no hay existencia disponible para reservar. El mensaje dice qué articulo
fallé.

e ;De donde sale el precio y por qué no lo puedo cambiar?

o De la lista de precios del cliente o de su grupo vigente en la fecha del
pedido; si no hay lista, del precio base (Base). En el pedido no se edita:
corrige la lista de precios.

¢, Por qué no puedo crear un pedido para un cliente?

o El cliente esta En esperao Inactivo. Cambialo a Activoen su
formulario.

Facturas

e Cancelé una factura, s qué pasa con su pedido?

o El pedido regresa a Confirmado y se puede volver a facturar.

e ;Por qué no puedo cancelar una factura?

o Tiene pagos registrados (Pago Parcial o Pagado). Solo se cancelan
facturas en Borrador o Contabilizado.

e ;Por qué no aparece el boton Timbrar CFDI?

o La factura debe estar Contabilizado y la empresa debe tener CFDI
activo. Revisa también que la pestafia CFDItenga los datos
guardados.

e Eltimbrado dio Error, qué hago?

o Lee el mensaje en la pestafia CFDI; casi siempre es un dato del
receptor (RFC, razén social, C.P. o régimen) distinto a la constancia
fiscal. Corrigelo en el cliente y en la pestana CFDI de la factura, guarda
y vuelve a timbrar.

Clientes y Grupos

e Por qué el saldo de un cliente no cuadra?

o Usa Recalcular Saldo en la lista de Clientes para recalcularlo con
facturas y pagos.

e Cambié el Limite de Crédito y no se guardo, ¢ por qué?

o Solo usuarios con rol Admin o Finanzas pueden modificarlo.

e Por qué la importacion rechazo algunas filas?

o La tabla Detalles del Error indica fila, columna y motivo (por ejemplo,
un RFC que ya existe o un numero mal escrito). Las filas correctas si
se importaron.



Devoluciones
e Por qué no aparece una factura al crear la devolucion?
o Solo aparecen facturas Contabilizado o Pagado que todavia tengan
algo por devolver.
e Publiqué una devolucion con un error, ¢ la puedo cancelar?
o No. Una devolucién publicada no se cancela ni se edita; consulta con
Contabilidad cobmo compensarla.
CRM
Prospectos
e Por qué no aparece el boton Convertir a Oportunidad?
o El prospecto ya esta Convertido, o su rol no tiene permiso de crear en
CRM.
e Converti el prospecto pero el contacto no recibio el correo.
o El contacto no tenia correo o el envio fallo; el aviso lo indica. La
conversion si se hizo. Comparta el enlace de alta manualmente.
e ;De donde sale la columna Origen?
o Lallena el sistema; por ejemplo, los prospectos del formulario del sitio
web.
Oportunidades
e Pulso Siguiente y me sale un error.
o Faltan actividades obligatorias de la etapa actual. EI mensaje lista
cuales; marquelas como completadas y vuelva a intentar.
e ;Puedo saltarme una etapa?
o No con Siguiente: avanza de una en una.
e ;COmo marco una oportunidad como perdida?
o Edite la oportunidad y ponga Estado = Perdida, o muévala a la etapa
Closed Lost.
Cotizaciones
e No puedo editar una cotizacion.
o Solo se editan en Borrador o Rechazada. Las pendientes, aprobadas
o convertidas se abren en consulta.
e Al convertir a pedido sale «debe tener un Customer asignado».
o Edite la oportunidad, ponga Tipo de Cuenta = Cliente, elija el cliente y
guarde. Luego convierta de nuevo.
e ;Quién aprueba mis cotizaciones?
o El aprobador asignado al enviarla o cualquier Administrador, Gerente
de ventas o Gerente de CRM.
Etapas de venta
¢ No me deja eliminar una etapa.
o Tiene oportunidades. Muévalas a otra etapa primero.
e No me deja guardar una etapa.
o El nombre o el orden de secuencia ya los usa otra etapa.



Ordenes de Servicio
Proyectos de Servicio

No me deja activar el proyecto.

o Hay articulos de servicio creados por la IA con precio 0. Ponles precio
en Inventario (boton Poner precio) y vuelva a activar.

No puedo cambiar las tareas.

o El proyecto esta Activo. Pulse Editar para pausarlo, haga los cambios,
guarde y Reactivar.

No puedo completar una tarea.

o Una tarea sin horas reales no se completa.

No aparecen tareas en Facturas » Agrupado por tarea.

o Solo aparecen tareas completadas, facturables y con horas aprobadas
sin facturar. Use Por registro de tiempo para facturar horas de tareas
abiertas.

Registro de tiempo

Sale «Tu usuario no esta vinculado a ningun empleado».

o Pida que en Nomina » Empleados le asignen su Usuario ERP
Vinculado.

El sistema rechaza mi registro de horas.

o Revise que el proyecto o iguala esté Activo, que la fecha caiga dentro
de sus fechas, que la tarea no esté completada y, en igualas, que usted
esté asignado a la linea.

¢, Por qué mis horas quedaron Pendientes?

o La aprobaciéon automatica esta apagada, pasaron del maximo por
registro o son tiempo extra. Las aprueba el lider.

No puedo borrar un registro.

o Ya esta facturado, o el proyecto o iguala no esta Activo.

Contratos de Iguala

¢, Como cobro el tiempo extra?

o En Facturas » Por registro de tiempo; no entra en la factura del periodo.

No me deja renovar.

o Solo se renuevan contratos Activos o Expirados, y la nueva fecha de
vencimiento debe ser posterior a la de inicio.

¢ Qué pasa si termino un contrato con fecha futura?

o Queda En Terminacion y sigue operando hasta esa fecha; después se
anulan los periodos pendientes.

Asistente de Facturacion

No veo sugerencias.

o Pulse Actualizar Informacion. Si sigue vacio, no hay periodos ni horas
aprobadas por facturar.

¢, Puedo cambiar el monto sugerido?

o Si, al aprobar, escribiendo la justificaciéon del cambio.



Némina
Periodos de Némina
e No aparecen periodos para elegir al crear un calculo.

o No se han generado los periodos del afio para la periodicidad del
colaborador, o todos estan cerrados. Genere los periodos o reabra el
gue necesite.

¢ No puedo cambiar la fecha de pago de un periodo.
o Solo se cambia en periodos Abiertos, y no puede quedar antes del
inicio del periodo.
e No puedo eliminar un ejercicio.
o Alguno de sus periodos ya tiene calculos.
Némina Asimilados
e ;Por qué no me deja elegir periodo?
o El colaborador no tiene Periodicidad de pago en su perfil fiscal. Use Ir
al perfil del colaborador.
e /Elsistema calcula el ISR?
o No. La Retencidon ISR se captura a mano.
e No me deja usar Crear y Automatizar.

o El colaborador ya tiene una ndmina automatica activa. Desactivela

desde uno de sus calculos o use Crear.
e Elrecibo quedo en Error.

o Lea el mensaje: casi siempre falta el RFC o Cddigo Postal del

colaborador o un dato de la empresa. Corrijalo y vuelva a timbrar.
e Cancelé un recibo, ¢ ya esta cancelado ante el SAT?

o No. La cancelacion en SwiftERP es solo interna; la cancelacion ante el
SAT se tramita por separado.

e Por qué no puedo timbrar como Ordinaria?

o El célculo no pertenece a un periodo de ndbmina. Solo se puede timbrar
como Extraordinaria.

Inventario
Articulos
e No puedo eliminar un articulo.
o Tiene movimientos. Desactivelo.
e No aparece la categoria que busco.
o Elija primero la familia: las categorias se filtran por familia.
Transferencias y Ajustes
¢ No me deja confirmar el lote.
o Esta vacio o ya no esta en Borrador.
e Un rengldén quedo Fallido al confirmar.

o Ese rengldon no se aplicd (por ejemplo, por existencia insuficiente); los
demas si. Revise el mensaje del renglén y capturelo en un lote nuevo.

¢ No me deja ajustar un Kit.



o Los Kits y Recetas solo aceptan Inventario Inicial, Entrada y Pérdida.
Para sumar unidades armadas use Ensambles.
Reabastecimiento
e No se crea la orden de compra de un articulo.
o No tiene Proveedor Predeterminado. Capturelo en el articulo.
Inventario Fisico y Ciclico
e No puedo crear el Inventario Fisico.
o Elalmacén tiene una tarea de conteo ciclico abierta. Termine o cancele
esa tarea.
¢ No puedo descargar la Hoja de Conteo.
o Solo se descarga con el conteo En Progreso: active (congele) la tarea
primero.
e Los guiones en el detalle, ¢qué significan?
o Que esa linea todavia no se ha importado.
e No puedo aprobar una variacion.
o Supera el umbral del Administrador o es de un conteo ciego: solo un
Administrador puede aprobarla.
e La contabilizacion fue rechazada.
o Las existencias cambiaron desde que se congeld o falta una cuenta
contable. Lea el detalle del intento, corrija y vuelva a intentar.
Compras
Requisiciones
e Mi requisicion se aprob¢ sola.
o Su monto no pasaba el limite de aprobacion: queda como Auto-
Aprobada.
e No aparece Convertir a OC.
o La requisicion no esta aprobada, o ya se convirtio.
Ordenes de Compra
¢ No puedo editar la orden.
o Ya no esta en Borrador.
e No puedo recibir mercancia de una orden.
o La OC sigue en Borrador: enviela primero. Tampoco se recibe si ya
esta Recibida, Cerrada o Cancelada.
e ;Qué pasa si el proveedor no entregara lo que falta?
o Use Cerrar Pendiente: la OC queda Cerrada con lo recibido.
Recepciones
¢ No me deja recibir la cantidad que llegé.
o Supera lo pedido en mas de 5 %. Ajuste la OC o reciba solo lo pedido.
e La existencia no subio.
o La recepcion sigue en Borrador: pulse Registrar.
e (Costos en Destino
e No se puede repartir el costo.



o El factor de reparto da cero: capture peso o volumen en la recepcién,
0 use otro método.
Cuentas por Cobrar
Facturas
e No puedo editar la factura.
o Ya no esta en Borrador.
¢ No me deja contabilizar.
o Alguna partida de inventario, kit o receta no tiene Almacén y Ubicacion.
e Eltimbrado dio Error.
o Revise los datos fiscales del cliente y de la empresa en la pestafa
CFDI; corrijalos, guarde y vuelva a timbrar.
e Cancelé el CFDI y sigue en Solicitud Cancelacion.
o EI SAT aun no responde. Pulse Actualizar Estado mas tarde.
e No aparece el cliente al crear la factura.
o Estainactivo.
Recibos de Caja
e No aparecen facturas para aplicar.
o El cliente no tiene facturas abiertas (contabilizadas con saldo).
e No me deja agregar una factura en délares a un recibo en pesos.
o Un recibo solo lleva facturas de una moneda; haga un recibo aparte.
e La factura sigue sin pagar aunque capturé el recibo.
o El recibo sigue en Borrador: abralo y pulse Registrar.
Antiguedad de saldos
¢ Un cliente aparece con saldo negativo.
o Tiene cobros registrados sin aplicar (saldo a favor).
Cuentas por Pagar
Gastos
e Importé un XML y dice RFC no corresponde.
o La factura no esta emitida a la empresa. Pida al proveedor que la
corrija.
e Dice UUID de CFDI duplicado.
o Ese CFDI ya esta registrado como gasto.
e Dice Proveedor no encontrado.
o Ningun proveedor tiene ese RFC. Dé de alta al proveedor o capture su
RFC en Datos CFDI.
e Aparecen gastos que nadie capturo.
o Son automaticos: vienen de recepciones de mercancia, costos en
destino o ndbmina (la columna Fuente muestra su referencia). Reviselos
y registrelos.
e No puedo cancelar un gasto.
o Ya esta pagado.



Pagos
e No aparecen gastos para aplicar.

o El proveedor no tiene gastos registrados con saldo.
e El gasto sigue sin pagar aunque capturé el pago.

o El pago sigue en Borrador: pulse Registrar.
Antiguedad de saldos
e Un proveedor no aparece en el reporte.

o No tiene saldo pendiente a la fecha de corte, 0 sus gastos siguen en

Borrador.
CFDI
Configuracion CFDI
¢ No veo la pestafia CFDI en facturas ni en clientes.

o La empresa no tiene activada la funcion CFDI 4.0 México. Solicitelo a
soporte.

e Timbré y el CFDI no tiene validez ante el SAT.

o Laempresa esta en entorno de Pruebas (Sandbox). Debe cambiarse a
Produccion.

Timbrado
e Eltimbrado dio Error.

o Revise el mensaje: suelen faltar o estar mal el RFC, régimen o C.P. del
cliente o de la empresa, o la Clave Prod/Serv del articulo. Corrija,
guarde y vuelva a timbrar.

¢ No puedo guardar los datos CFDI de un cliente o articulo.

o Guarde primero el cliente o articulo; después se habilita su CFDI.
Cancelacion
e Sigue en Solicitud Cancelaciéon.

o EI SAT no ha confirmado. Pulse Actualizar Estado mas tarde.
CFDI recibidos
¢ No me deja adjuntar el Complemento de Pago del proveedor.

o El pago no esta registrado, el proveedor no tiene RFC en Datos CFDI

o algun gasto del pago no tiene su XML.
e Dice Proveedor no encontrado.
o Capture el RFC del proveedor en Datos CFDI o dé de alta al proveedor.
Finanzas
e Libro Mayor
e No me deja contabilizar la poliza.

o Esta descuadrada, o su rol no tiene permiso de contabilizar

(Administrador o Gerente de finanzas).
¢ No puedo editar una pdliza.

o Ya esta contabilizada: use Corregir o Revertir.

¢ Una cuenta no aparece al capturar la pdliza.

o Es una cuenta de titulo (no contabilizable).



Bancos
e El Saldo Actual del banco no cuadra.
o Use Recalcular en la lista de bancos.
e ;Qué formato acepta la importacién del estado de cuenta?
o Archivo .csv.
Moneda
e Falta el tipo de cambio de hoy.
o Pulse Actualizar desde Banxico o capture uno manual.
e ;Quién cambio un tipo de cambio?
o Consultelo en Historial de Tipos de Cambio.
Viajes y Gastos
Solicitudes
e No me deja pedir anticipo.
o Tiene anticipos vencidos sin comprobar. Compruébelos o pida a
Tesoreria una excepcion.
e Me pide justificacion de aviso corto.
o El viaje empieza en menos de 7 dias.
e No aparece mi solicitud para aprobar a mi jefe.
o Revise que su empleado tenga capturado su Supervisor en Nomina »
Empleados.
Reportes de gastos
e No puedo crear el reporte de mi viaje.
o La solicitud no esta aprobada.
e No me deja cobrar viaticos y comida el mismo dia.
o Enun mismo dia se cobra por cuota diaria o por recibos, no ambos.
e Ya no puedo editar un renglon.
o Elreporte ya se envid y su evidencia quedo sellada.
e Dice CFDI duplicado.
o Ese UUID ya se cargo en otro gasto.
Tesoreria
e ;Cuando le pagan el reembolso al empleado?
o Cuando Tesoreria incluye el reembolso en un lote y lo contabiliza o
confirma por ndmina.
Productividad
Plantillas
e Activé la plantilla y quedd en Borrador.
o Faltan parametros obligatorios de su Tipo de Accidn. Complételos y
vuelva a activar.
e La plantilla no genera tareas.
o No esta Activa, o no tiene a nadie asignado.
Mis Tareas
o El Asistente de tareas dice que mi usuario no esta ligado a un empleado.



o Pida al administrador que lo ligue en Némina » Empleados.

No veo Plantillas, Sugerencias ni Tablero.

o Solo los ve el Administrador.

¢ Qué pasa si omito una tarea?

o Se salta solo esa ocurrencia, con el motivo que capture; las siguientes
se generan normal.

Sugerencias de IA

Rechacé una sugerencia, ¢,volvera a aparecer?
o No, el patron rechazado ya no se sugiere.

Asistente de IA

Uso el Asistente ERP y me dice que no tengo permiso.

o Creartransacciones con la |A solo lo puede hacer el Administrador. Los
demas roles usan el Analista de Datos.

La IA dice que no tengo permiso.

o Su rol no puede hacer esa accion en la pantalla correspondiente. Pida
el permiso a su administrador.

La respuesta no trae todos los registros.

o Cada respuesta trae como maximo 100 filas. Haga la pregunta mas
especifica (por fecha, cliente, etc.).

No veo el robot flotante.

o Solo aparece en escritorio. En celular use el menu » Asistente de IA.

No aparece el micréfono.

o Su navegador no soporta dictado por voz; use Chrome o Edge.

La IA no entendio lo que pedi.

o Redactelo distinto con nombres y cantidades exactas; si preparo algo
incorrecto, cancélelo en la vista previa.

Configuracién

Un usuario no puede entrar.

o Revise que esté Activo y restablezca su contrasefa si hace falta.

Un usuario no ve un moédulo.

o Ninguno de sus roles tiene el permiso de ver ese modulo. Asigne un rol
qgue lo tenga o cree un rol personalizado.

Cambié los roles y el usuario sigue igual.

o Pida al usuario cerrar sesion y volver a entrar.

No puedo cambiar los permisos de un rol de sistema.

o Sus permisos los define el sistema. Cree un rol personalizado con la
combinacién que necesita.

No puedo eliminar un rol.

o Esta asignado a usuarios: quiteselo primero.

Los colores no cambiaron.

o Pulse Guardar Tema y recargue la pagina.



