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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 saldo del cliente sin captura adicional.

1.2.Componentes

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.Ddénde 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



1.6. Flujo general del Proceso
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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:

« 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
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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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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.Pestana 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.

Cliente: Pedido:
direccién de al elegir el cliente—p Direccidén de se edita si hace falta—p
envio Envio

Guardar Pedido

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. En el pedido, abre la pestafia Direccién de Envio.

2. Revisa o corrige los campos.

3. Haz clic en Guardar Pedido.
@«Maﬂ{m MEspand M9 v A @Aammuw B
- Detalles del Pedido de Venta
W Pedidos

B Tonant: SWHERP Dev Environment @ Cuture: esparic

Figura: 11 Pestafia Direccion de Envio.

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: @ Enavied (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.Pestana de CFDI

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

Factura
Contabilizada

!

Revisar datos
en pestafia CFDI

;

Guardar Datos
CFDI

!

Timbrar CFDI

!

Figura: 27 Ciclo del CFDI

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

|

Cancelar CFDI

|

Solicitud
Cancelacién

'

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

/ P 4

/ Grupo de Cliente: lista de
— precios

Cliente

e —

y\\Moneda y Direccidn de Envio

Pestana,C!:DI. Uso CFDI, > Factura
Regimen, CP
Saldo y Saldo Vencido
Diagrama 13 Qué datos del cliente usan pedidos y facturas
Pantalla o pestaina | 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
espera

Detenido
temporalmente

No se le crean pedidos nuevos ni se facturan
sus pedidos

Inactivo

Ya no opera

No se le crean pedidos nuevos ni se facturan
sus pedidos

Tabla 16 Estados de un Cliente

@/\ Majjun
Tablero

=y

G Ventas v

W Pedidos

m

Facturas

Clientes

Grupos de Clientes

T O

Devoluciones

<

Ordenes de
Servicio

©

B & O

Cuentas por
Cobrar

0

Cuentas por
Pagar

CFDI >

CRM >

Némina >

Inventario >

Compras >

Clientes

Administre sus relaciones con los clientes

~ FILTROS
BUSCAR

Q Buscar por nombre, email o RFC...

NOMBRE

1234567890
ABASTECEDORA DE CARNICERIAS
Acme SA de CV

Comercializadora del Pacifico SA de
cv

ECO

ESPECIALIZADOS DEL AIRE SA DE CV
GDB

HERRERIA & ELECTRICOS

TPL

Walk-in Customer (Al Created)

Mostrando 1210 de 10 resultados 25 por pagina v

[ Tenant: SwiftERP Dev Environment & Culture: espafiol (México)

TIPO

MORAL

Fisico

MORAL

MORAL

MORAL

MORAL

MORAL

MORAL

MORAL

Fisico

EMAIL

contact@acme.com

acme@email.com

ventas@compacifico.mx

eco@email.com

mail@mail.com

customer-
90e54d5@example.com

@ Date/Time: 01/10/2026 11:44

TIPO

Todos los Tipos

TELEFONO

+1-555-0100

664-1231234

664-987-
6543

555-0000

TERMINOS DE
PAGO.

Net 15

Net30

Net30

Net30

Net30

w1 Espariol (MX) v

a @ Admin User

O Recalcular Saldo % Importar + Nuevo Cliente

GRUPO DE
CLIENTE

Sin asignar

Sin asignar

Mayoreo

Sin asignar

Sin asignar

Sin asignar

Sin asignar

Sin asignar

Sin asignar

Sin asignar

ESTADO

Activo

MONEDA

® Limpiar Filtros

SALDO
SALDO

VENCIDO

$603.20 $603.20

$105.75 $105.75

$26,578.26 $20,778.26

$0.00 $0.00
$0.00 $0.00
$0.00 $0.00
$0.00 $0.00

$15,873.70 $15,844.70

$0.00 $0.00

$0.00 $0.00

o
®

CFDI: @ Enzbled (D 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 omision), 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 >

CIUDAD

CODIGO POSTAL

Direccién de Envio

CALLE Y NUMERO

CIUDAD

CODIGO POSTAL

Informaci6n Adicional

1D EXTERNO

NOTAS

Tenant: SwiftERP Dev Envionment @ Culture: espafiol (México) (O Date/Time: 01/10/2026 12:08

w1 Espaiiol (MX) v a @ Admin User

ESTADO/PROVINCIA

PAiS

ESTADO/PROVINCIA

PAiS

() Igual que la de Facturacién

@

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

Crear Cliente

Pestana CFDI

—> Guardar CFDI

Diagrama 16 Uso de los datos CFDI del cliente

Cada factura
nueva copia Uso

——| CFDI, Régimeny

CP a su pestafa
CFDI




(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 Fecha Inicioy PDF del estado

—> . —> Descargar —p
Cuenta Fecha Fin g de cuenta

Diagrama 17 Generar estado de cuenta

e Haz clic en Estado de Cuenta.
e 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.



5.6.Importar Clientes

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

Importar

I

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
Devolucién

I

Factura a
Devolver

I

Motivo de
Devolucidny
Notas

'

Crear Devolucidn

I

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

En Devoluciones, haz clic en Nueva Devolucion.

Elige el Motivo de Devolucién y escribe Notas si hace falta.

[ ]
e En Factura a Devolver, elige la factura.
[ ]
[ ]

Haz clic en Crear Devolucién. Se abre el detalle con las partidas cargadas.

—
@ © @ @ Nueva Devolucién

@A Maiiun

@ localhost:5264/sales-returns/new

« Volver

Nueva Devolucién

CustomerRequest

= O A @DLAORRO=

ViEspanoi M) v A Q AdminUser

cFoL: @ Version: 1.0.00

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
Reposicion
menor o igual al
total?

No

/ Si
Regresa la

existencia al
almacén

Error de
validacién

Asientos:
devolucién
sobre ventas,
costo de venta
y tarifa

!

¢Lla factura
tiene saldo
pendiente?

B
v

Reduce el saldo
de la factura; si

No, ya estaba pagada

El crédito queda

a favor del
llegaaOpasaa .
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

a Reembolsar.
e Haz clic en Guardar.

© 0@ o DvouckndeVertaRET-202 x
<> e

@A Maiiun

(5 Grupos de Ciientes

© localhost:5264/sales- s 31-4417-a31c-bef6392¢f

« Volver ala Lista

Devolucion RET-2026-010 sowoon

Informacién de la Devolucién Articulos Devueltos
AcmeSAdeCV L.
INV-2026-00025
Teclado 01
30/04/2026
vo
Defect
TARIFA DE REPOSICION
s 000 Monto a Reembolsar:

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

& QO A &0 18%0 =

weparo g v A (@) Aaminuser

PRECIO UNIT. TOTAL

10.0000 $350.00 $3,500.00

$4,060.00

o

cFo: @ D Version: 1.0.00

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

[ ] [ ] @4 Reporte de Antigiiedad de Sa. X - .
< C ] @ localhost:5264/reports/ar-aging ~ @ A 80LOR%6 =
@/\ Majjun = viEspanol (M) v A @ Kat Valencia
€® Tablero
- . Reporte de Antigiiedad de Saldos Exportra POF
@ Vvent

Antigiiedad de los saldos de cuentas por cobrar

FILTROS
Ordenes d FEGHA DE GORTE
5 senvicio >
et 01/10/2026 =)
& Invent >
Compr > GCORRIENTE TOTAL GENERAL
$5,800.00 $39,303.91
Cuentas por
O Gobra >
(=] Cuentas por > 1-15DiAs 16 - 30 DiAS 31 - 45 DiAs. 46 - 60 DiAS 61- 75 DiAS 76 - 90 DIAS 90+ DiAS
Pag
$368.18 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $491.45 $32,644.28
CFDI >
GLIENTE GORRIENTE 115 Dias 16-30 DiAS 3145 DiAs 46-60 DiAS 61-75 DiAS 76-90 DiAS 90+ DiAs ToTAL
fil Finanzas >
1234567890 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $603.20 $603.20
[ Productividad >
ABASTECEDORA DE GARNICERIAS $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $105.75 $0.00 $105.75
Acme SA de CV $5,800.00 $339.18 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $16,582.08 $22,721.26
(D Asistente IA
HERRERIA & ELEGTRICOS $0.00 $29.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $385.70 $15,459.00 $15,873.70
Tenant: SWiERP Dev Envionment @ Culture: espafiol (Méxicc) (D Date/Time: 01/10/2026 16:04 CFDE: @ Enabled  (© Version: 1.0.0.0

Figura: 47 Reporte de Antiguedad de Saldos con totales 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

Renglén 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.



