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INTRODUCCION

El presente manual tiene como finalidad proporcionar al usuario la informacion nece-
saria para utilizar el Nuevo Sistema Contable.

Es aconsejable leer detenidamente cada una de las instrucciones que se detallan en
él a fin de evitar fallas en la configuraciéon y funcionalidad de las aplicaciones. En este
manual se incluyen pantallas y ejemplos a fin de lograr una mejor comprension del
sistema.

Esta guia le acompafara paso a paso en la generacidon de su informacién administrati-
va-contable.

Esperamos que esta guia le sea de utilidad.
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MANUAL DEL USUARIO

SISTEMA CONTABLE

Para ingresar al sistema de clic en el icono

CONFIGURACION INICIAL

e EDITE SU PERFIL

e Correo electrénico: Sera su usuario para ingresar al sistema.

e Contrasena: Para mayor seguridad puede indicar una contrasefia que le permita controlar su
cuenta y tener la certeza de que ninguna persona ingrese sin su autorizacion.

Para utilizar el sistema sin contrasefa, deje este campo en blanco.

e Usuario en linea: Marque esta opcion si es cliente de nuestro sistema de facturacion, el siste-
ma utilizara la informacion de su cuenta para la codificacion de su contabilidad.

Para otros usuarios esta opcidn se dejara en blanco.

e Configuracion de su cuenta: Debera indicar su usuario y contrasefa del sistema en linea.

Al terminar de clic en <siguiente>

c} Configuracién

<4 Bienvenido

Edita tu Perfil

= "C-:-“ec Electrénico

Tu correo electronico serd tu “Usuario” para ingresar al sistema
£ |Contraseiia
Repite Contrasefia 0

Para utilizar el sistema sin contrasefia, deja los campos en blanco.

Usuaric en Linea

fi‘\

£ Configura tu Cuenta

Q DEMO000003FEL
ﬁ DEMO000003FEL

P SeEssssERSIERES '
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1. CONFIGURACION DE INFORMACION FISCAL
DATOS DE LA EMPRESA 0 PERSONA FISICA

e Usuario en linea:
Estos campos se actualizaran automaticamente.

oOtros usuarios:

Deberan ingresar la informacion fiscal de la empresa.

Adicionalmente puede optar por instalar su certificado de sello digital (CSD) con el que
autenticara su informacion.

Para continuar seleccione <Siguiente>

FE L" {:J' Configuracién

Facturar en Linea

<4 Bienvenido

1. Nombre de la Empresa

Empresa DEMO

2. Escribe Informacién Fiscal
DEMO000003FEL Empresa Demo
Localidad

Mg, Interior

Referencia Régimen Fisca

Certificado de Sello Digital (CSD)
Certificadc +
Llave Privada

Passward gt
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2. CONFIGURACION DE SUCURSALES

eUsuario en linea:
Esta seccion quedara actualizada automaticamente.

oOtros usuarios:
Ingrese la informacion fiscal de sus sucursales, en cada caso seleccione <Agregar
sucursal>

Desde este sistema podra controlar su informacion por sucursal.

Al terminar oprima <siguiente>

FE L" C} Configuracién

FI_'J cturar en L.'III{" a

<4 Bienvenido

3. Configura tus Sucursales

MNombre de la Sucursal

[] Matriz

Calle Localidad
MNo. Exterior Ma. Interior Municipio
Colonia Estado
Cédigo Postal Pai
Referencia
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CATALOGO DE CUENTAS CONTABLE

En el sistema encontrara tres opciones para llevar a cabo esta accién.

e Catalogo sugerido:

Disefiado para facilitarle el registro de sus operaciones, permite la codificacién de su
informacion de manera detallada evitando posibles reclasificaciones en la presenta-
cidén de sus archivos XML de contabilidad electrdnica.

Al elegir esta opcidn ya no tendra que llevar a cabo el mapeo de sus cuentas contables
con el cédigo agrupador publicado por el SAT ya que en nuestro sistema esta accion

esta previamente configurada.

Si desea puede tomarlo como base y agregar o eliminar cuentas de acuerdo a sus
necesidades. Esta accién la podra llevar a cabo dentro del sistema en el Médulo de

Contabilidad, <Catalogo de cuentas>

Marque esta opcién y de clic en <Finalizar>.

e Importar catalogo:

Puede importar el catédlogo de cuentas
que maneje actualmente, para efectuarlo
le facilitamos la  siguiente plantilla

deberd llenar los
siguientes campos para cada cuenta de
su catalogo:

eCoddigo agrupador:

Debera relacionar su cuenta contable
con el coédigo agrupador que le corres-
ponda.

e No. de cuenta:
Ingrese el numero de cuenta contable
que maneje.

e Nombre de cuenta:
El nombre de la cuenta o subcuenta con-
table.

e Subcuenta de:
Esta columna se refiere al nivel de las
cuentas y subcuentas.

e Naturaleza:
Debera indicar la naturaleza de cada una
de sus cuentas.
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Ejemplo:
A F =
1 _EJ Mo, de Cusnta Nembre de Cuenta [Subcirenta De]
2 'mj 1110-000-000 Caja deudora
3 '1.51. D 1110-001-000 Caja y efectnig 1110-000-000 deudora
4 '1.02 1120-000-000 Bancos deudora
5 'J.C'Z.D[ 1120-001-000 Bancos nacionakes 11 200-D0g- 000 deudora
1 '1D2.EI? 1120-002-000 Bancos extraneios deudora
7 Mos 1140-000-000 Imversicnes en valores deudora
a o301 1140-001-000 Imversiones temporales 1240-D00-000 deudora
a 105 1150-000-000 Clientes deudora
10 10501 1150-001-000 Clientes nacionales 1150-000-000 deudora
11 "05.02 1150-003 -000 Cligntes extranjeros 11 50-000- 000 deudora
12 II-1.l.’§l'|. hE 1150-003-000 Clientes nacionales partes relacionadas 11 50-000- 000 dieudora
13 '1.l.'!ﬁ. Da 1150-004-000 Clientes extranjeros partes relacionadas 1150-000- 000 dewdora
id .1.63 1155-000-000 Estimacion para cuentas incobrables acreedora
15 '1.'.'33.D1. 1155-001-000 Estimacihn para cuentas incobrables nacionales 11 55-000- 000 acresdoda
16 '1.03.01‘ 1155-002-000 Estimacion para cuentas incobrables extranjeras 11550000 acresdora
17 '1.ﬂﬂ.l:l:|- 1155-000-000 Estwmiac b para cosilad incobrables nationaled par 1155-D00-000 acresdars
1B 'J.N.Dﬂ 1155-000-000 Estemacihn pasa cuentas incobrables extranjeras par 1155-D00-000 acreadora o
- LrEn Ann nnn R L g T
il MisCoentas Hop 00 i L

e Configurar después:

El sistema le permite configurar su catalogo de cuentas dentro de la aplicaciéon. El
procedimiento se describe en la seccion Médulo de Contabilidad, <Catalogo de cuen-
tas>, <importar>

FE L' G Configuracién

4 Bienvenido

4. Configura tu Catalogo de Cuentas Contables
Cabdlaga Sugrnda

Impaniar Catblogo

&) Configurar Despuis
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Frmpuesa (R0

ERGRESOS :I FGRFSOG NI COMNTARE IDAD COMFMAIRACHIN

| IZ1Bienvenido

i0ué esla contabilidad electronica?

v assenios contables a iy E 5 P
|Le] p forma mensual sy informacion contable a través de 2
pagin de kitermet del SAT

L Factirocicn Hectramicd con FELT e mls 'FM

Este sistema contable es modular, a través de él podra obtener asientos basicos auto-
matizados, procesados con la informacion de su cuenta en linea o de CFDI externos,
controlar su operacion administrativa-contable, emitir reportes en excel y PDF, generar
sus archivos XML de contabilidad electrénica cumpliendo al 100% con las especifica-
ciones del SAT y emitir Estados Financieros Béasicos.

Se compone de los siguientes médulos.

e Ingresos

e Egresos

e Néminas

e Contabilidad

e Un apartado especial para hacer configuraciones adicionales

CONFIGURACION

Al ingresar al sistema debera situarse en la opcion Configuracién, localizada en la
parte superior derecha de su pantalla.

En ella encontrara un apartado con las siguientes opciones:

e Usuarios:
Podra dar de alta los usuarios que tendran acceso al sistema, definir las caracteristi-
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Emgaresa DEMO

Usuarios
UPpuaeio Actuat L sl

Wik qué Suedén ingresar i s Emgress

Lhusria Framtu, Horsiae
BT

Ativg By Jurridnes

[ - Felitas Usnumins 3 - Flimirar Usuario

1. Nuevo Usuario:
Ingrese los datos del usuario, elija si serd administrador o usuario.

] Contabilidad Electrdnica =

FEL"‘ Lisismeg

- D Alta Usuario
Mpess .

CONTIGURACON

Tt carren elocieinico 368 b "Uhuario” pors bgreser o shlesa

e, et 2 =
ey P
Usuario Achuak: -
m Fars uRiirar ol gxtera sin contrasefls, deja los campos en lenco.
Aslening Biskoos Tipo de Ui
m & & | Adminmtracde ® Liusesn

Infarmacién Personal

Sewm Fechy de Macomienio

W

| Cancelsr i Gundar |

(5} - Eeditar U
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e Administrador:

Usuario que tiene todos los permisos en el sistema.

Ejemplo: Eliminar usuarios, altas o eliminaciones de sucursales, modificar informacion
fiscal de un periodo auditado, etc.

e Usuario:

Al que tendra acceso limitado a él.

e Sucursales:

En este apartado podra dar de alta, eliminar y modificar los datos fiscales de sus sucursa-
les.

e Usuarios en linea:

Se recomienda hacer los cambios respectivos desde su cuenta en linea, a fin de que la
base de datos quede actualizada. Como candado el sistema no permite eliminar ninguna
sucursal que tenga movimientos previos.

[0 it sl B Vb e

e Asientos basicos:
En este apartado podra incluir asientos contables que le serviran para la contabilizacion
automatica de sus operaciones.

El sistema considera algunos asientos basicos codificados previamente de acuerdo al catalo-
go de cuentas sugerido, que serviran de base al contabilizar los comprobantes de su cuenta
en linea o los de una carpeta externa.

En caso de utilizar otro catalogo de cuentas adecue el asiento a las cuentas disponibles en
él. Recuerde que el objetivo es optimizar el tiempo de captura. Ademas cuenta con la opcion
de crear nuevos asientos contables.

En esta seccion podra dar de alta un asiento contable, modificarlo o eliminarlo.
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Cerrar Sesién

Empresa DEMO

INGRESOS EGRESOS NOMINA CONTABILIDAD CONFIGURACION

Asientos Basicos

Edita Borra Activoe Médulo Tipe Nombre

Asientos Bisicos E‘o’ Ingresos Diario VENTA

= Ingresas Ingresas COBRANZA

= Ingresas Ingresas COBRAMNZA OTRO

& Egresos Egresos PAGD DE LA COMPRA
Egresos Egresos PAGD DEL GASTO
Egresos Egresos COMPRAS

Egresos Egresos GASTOS

Ingresas Ingresos Devolucionas

Nimero Unico de 1
Identificacion

XX XXXXXXX
LY

Ndémina Egresos Némina

E‘p - Editar Asiento X - Eliminar Asiento V" - Estatus Activo © - Estatus Inactivo
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DESCRIPCION DE CAMPOS

Nombre del Asiento Contable:
Indicar un nombre corto del asiento ejemplo: Ventas

Médulo:
Elegir el modulo que afectara. (Ingresos, egresos, némina)

Condicion:
Puede elegir que se codifique la pdliza si cumple con alguna condicidn especial.

Concepto de la poéliza:
Indicar el concepto general de la pdliza.

Generar una poliza por todos los comprobantes:
Al elegir esta opcion la pdliza incluira todos los comprobantes emitidos 0 recibidos.

Generar una poliza por cada comprobante:
Al marcar esta opcioén la poliza generada sera por cada comprobante emitido o recibido.

Generar poéliza automatica:

Si marca esta opcion la poliza se generara en el momento de importar los comprobantes
emitidos o recibidos tomando en cuenta el asiento contable definido.

Al importar comprobantes emitidos o recibidos. Al seleccionar esta opcion el sistema importa-
ra los CFDI y en ese momento propondra la(s) péliza(as) a contabilizar. Verificar dicha poliza
en el apartado <Contabilidad>, <Pdélizas>, <Ver Pdlizas por contabilizar>.

Informacion de la transaccién: En este apartado podra codificar el asiento contable.

Elija la cuenta contable, si afecta el <debe> o el <haber>; indique que campo de su CFDI
tomara para registrar el movimiento.

Una vez codificado oprima <agregar>. Una poéliza para que “cuadre” debera contener como
minimo dos transacciones.

Al terminar el asiento de clic en <guardar>
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Ejemplo:

Nombre del Asiento Contable:
Ventas

‘Médulo: Ingresos

-Condicién: Siempre
-Concepto de pdliza: Registro de
las ventas del mes

-Generar poliza por todos los
comprobantes

-Generar poliza automatica
Al importar comprobantes
(CFDI) emitidos

Asiento Contable

Asicnto Contable

Mombre del Aserio Lonlable
VENTA

Condicén
Sirmipere w

Informacion General de la Pdliza

Con-c!p'bp os I8 Pobza
VENTA

® Generar una Péliza por tadas los comprobanties
[+] Generar Bidizs Autcmabica

» Al emportar Comprobanaes {CRDH) Emitidos

Infarmacitn de la Transaccidn

Mdimero de Cuenda Comuegite
D
Registra
Edita BEara Cuenta Descnpeitn Cuenta
E = nsoon.om Clientes narianales
gl

® x a100-00-000

M 2150-001-000 WA trasladado

(=) i Traancchtn de Makento

Weritas yo senvicios gravados..

M - Himinas Teamaccidn de Asienbo

Madula
Ingresos b

\) Genérar una Pédza por cada comprabante

1 Al impartar Comprobantes (CFD) Recibidos

Debe  Haber
1

Rl Agrecar
Canceptn [}
Clientes Marinnaies

Wenias y'o servicos gravados tass general
1% Trasladedo

¥

* Namero unico de identificacion: En esta seccidn podra definir el tipo de poélizas y

numeracion consecutiva que utilizara dentro del Moédulo de Contabilidad.

.
FEL-

Emspresa D80

Tiga

e Ingrese

Ljemphe
Ingresos1-0152013

Tipo
Egresos  Dgresas

Ejemphs
Eqresos]

Tipo
Lt ]

Fijmmple
Daariol

Let ]

Lhaminz e g o= Teww

Configuracién de Nimero Unico de Identificacién

meREsOs | esrsos | mosiNa | cONTABIEDAD | CommuRACON
Himecn Conuscitivn  Separsdor M Ad
1 - Usar tes | ] Lisae Al
Nimero Comecstivn  Stparador  Mes Ao
1 : UsseMes [ Liase A
Mimero Comeutivy  Separsdor M A
1 [0 Usar bhes Usar Afig
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A continuacion se describen los campos:
*Tipo: El sistema esta configurado para codificar pélizas diario, ingresos y egresos
Elija la abreviacion que utilizara para cada caso.

* Numero consecutivo: Elija el numero inicial con el que contabilizara cada uno de
los tipos de pdlizas. El sistema lo agregara posteriormente de manera consecutiva.

+ Separador: Si desea que la el nUmero Unico de identificacion incluya el mes y el afio
deje este campo con el guion propuesto.

* Mes: De clic en la casilla para utilizar el mes.

« Ano: De clic en la casilla para utilizar el mes.

+ Al concluir de clic en <Guardar>

Advertencia: La configuracion de las polizas es muy importante, ya que de la manera
que configure esta seccion dependera el numero que se asigne a ellas.

Si no elige el mes y ano para integrar el numero unico de identificacidbn no podra
volver a utilizar ese niumero en ejercicios posteriores, ya que no se puede repetir de
acuerdo a las nuevas reglas del SAT para contabilidad electrénica.
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MODULO DE CONTABILIDAD

En la pantalla principal de este mddulo encontrara de manera detallada cada uno de
los meses del ejercicio elegido, el sistema considera los ejercicios 2014 y 2015. La
creacion de los afnos posteriores se realizara de manera automatica de acuerdo al afo
calendario.

' E L‘ Cerrar Sesién

Facturar e
Empresa DEMO

INGRESOS | EGRESOS | NOMINA | CONTABILIDAD | CONFIGURACION

Elije tu Ejercicio Fiscal 2015

Enero Me rero Mes 02 Marzo Mes 03 Abril Mes 04 Mayo Mes 05 Junio Mes 06
Mo. Polizas; 'olizas: No. Polizas: 0 No. Polizas: 0 No. Polizas: 0

Por Aug 'or Auditar Por Auditar Por Auditar Por Auditar

Julio Mes 07 Agosto Mes 08 Septiembre Mes 09 Octubre Mes 10 Noviembre Mes 11 Diciembre Mes 12

Catdlogo Cuentas Catdlogo Cuentas Catdlogo Cuentas Catdlogo Cuentas Catdlogo Cuentas Catdlogo Cuentas

Usuario: s e ey
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Las opciones que podra encontrar son las siguientes:

- Agregar una poéliza: Capture su poéliza.

a) Sucursal: Este campo le permitira registrar las transacciones por sucursal y con-
trolar la operacion de la empresa de manera analitica y detallada.

b) Fecha: Coloque la fecha en la que se realiza la transaccion.

c) Numero unico de identificacion: En este campo podra agregar el tipo de péliza y
numero consecutivo correspondiente, tomando en cuenta la configuracion inicial del
tipo de pdlizas.

d) Concepto: Indique el concepto general de la poliza.

e) Transaccion: Elija el nUmero de cuenta contable y capture el concepto de la tran-
saccion. Debera adjuntar el folio fiscal (UUID) del comprobante, o la forma de pago
utilizada. Como minimo debera capturar dos transacciones para que la péliza cuadre.
En cada transaccion de clic en <Agregar>

MNueva Poliza
Nueva Péliza Sucursal Fecha
v | 101/01/2015 hd
Abrir Plantilla Poliza
Tipo Nimero Unico de Identificacién Concepto

Ingresos ¥ | Ingresos]

Transaccion

Moamero de Cuenta S | |Descripcién Cuenta Concepte Debe Haber

Anear: Otro Mitodo de Pago

Mimero de Cuenta  Descripcign de la Cuenta Concepto Debe Haber
E:} - Editar Transaccion ¥ - Eliminar Transaccién Totales: §0.00 £ 0,00

Guardar Plantil Potiza ] Cancelar
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f) En esta seccidn podra guardar plantillas de pdlizas, estas serviran para contabilizar
pdlizas modelo o recurrentes..

Capture la péliza y de clic en <Guardar Plantilla Péliza>.

Asigne un nombre a la plantilla y oprima <Guardar>

o Confabilided Elecirdnica —F s

Nueva Poliza
R P - Fesha
P
fijje s | ILCILETTOTRY
g Furmem Chee dr bierade s dn Donorpis
| o i |
Mo F ) T
_ Guasiciar Plantifla de Podiza
Fl Tramssccion
| P Guardar Plantilla de Péliza
|
Anewar:
, o=
AMOETIZACION DF SEGLADS | Agan |
I Hdmens e Cuprta D b Tasar a
1| [[E = sxcgstoon Seg | Carie [l G | 100,00 fa00
[E = 100000 - LI § 10000
[ - [ Ser Tranasrridn ® - [ emdnar Trsnascridn Yotaler § 10000 § k000

rsaand - - [—

g) Cuando requiera contabilizarla vaya a la parte superior y seleccione <Abrir plantilla
Poéliza>

Seleccione la plantilla que desea contabilizar y de clic en <Abrir>

Cambie la fecha del periodo de trabajo y proceda a contabilizar.

[} Contabilidad Elecronica ~ '8

Mueva Poliza
Nuecva Poliza rera oo
w LOLORENE -
SO [ A Planiate Pz
Tipo Mubrmuia Lneco de b Abir Plantilla de Poliza
Ho. F Abrir Plantilla de Péliza
Pl Transaccién |
I o Selzociona una Plantifa
AMOHTIIACHON D SICURDS . copln
' Ll o
| | Ageegar |
I Pisnd de Cusets | D Bhe ket n
|
Jut 2|
(5} - Kidfitss Traosceisn X - Dlimingr Tesnasceidn Totales: 000 § 000




FE L@ www.fel.mx -“

Facturar en Linea

+ Ver pdlizas: Visualice las pdélizas del periodo, tanto contabilizadas y por contabilizar;
codifique nuevas pélizas y genere los archivos XML de pélizas solicitados por el SAT.

El nUmero de pdlizas contabilizadas las tendra a la vista en la pantalla principal del
Médulo de Contabilidad.

E Contabifidad Electroneca —

CONIGEILACION

[ eneromics 01| : FUESEIEEN S | e

Pladrmera Edita | Eam Tiges Fecha Sucuial Concigtn

Ingreseal E x o Seguris  Fanzas

£ ¥ |
5k - Ldfitar Poltza % - Lliminar Poltza

Ertea oo |0 Gaama || Seansa || o || Eeamm

+ Ver balanza: Esta opcion le permite visualizar la balanza de comprobacion del perio-
do completa o s6lo con movimientos, exportarla a excel, visualizarla en PDF y generar
el archivo XML para entrega al SAT.

Una vez creado el archivo correspondiente elija <Auditar> para que no pueda ser
modificado el periodo sin autorizacion del Administrador. Si lo requiere puede generar

Balanza
_| Generar Dalenza Complementana

| s movinint et J |

Curnta Mambre de la Cuenks Galeles Irviciad Diehe Habsv Saldey Fead
1110-000-000 Cxa §000 § 000 000 5000 o
U000 -000 Ca@ y efective {000 £ 000 L8] 5 0.:00

1120-000-000 Bancos 5000 5 0.0 3000 5 DuD0
1120001000 Banzos naciorales §0.00 £ 000 000 £0.00
TV A0-000-000 Baneor exleanpenag $000 § 00 sam § 000

1150000000 Inergannes am walores 00 £0.00 [ ksl £0.00
TR0 - 000 Irerriscs Bemponales 000 £ 000 faoa £ U0

1150-000-000 Clerins § 000 000 § 000 § 0,00
T1%0-001-000 Chertes macnnales foo0 £ 0.00 1000 £ 0.0
V30002000 {hervies exiranjeics §0.00 § 000 000 § 0,00
B S0-003-000 CRentes nacionales partes rélacsn... §0U00 S 0.00 FO00 50,00
1150-004..000 Chentes exiranjeres partes relanion... § 000 £0:00 L0000 £ 0,00

11 55-D00=000 Estimasifn park cuéniss incobsables 5000 50,00 F00a £ 0,00
FI55-0010.000 Estimpzitm pars cuemias incobeable. § 000 £0.00 [ ikl £ 0.00
TR S-000-000 Febmscitn pars cusrias incobeable.. § 000 50,00 § 000 § L0
1S E-000-000 Estimacién pars cuentas incobrable... § 000 § 000 § 000 § 000
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En este apartado encontrara el Reporte de auxiliares de cuentas, disponible también
en excel.
Genere el archivo correspondiente en XML para su presentacion ante el SAT.

- Catalogo de cuentas: Si configur6 previamente su catalogo de cuentas en la sec-
cion de <configuracion inicial> podra visualizarlo en este apartado, modificar su confi-
guracion, exportarlo y generar su archivo XML del catalogo de cuentas para entrega al
SAT.

Si opt6 por configurarlo después, elija la opcion <Importar> e indique la ruta donde se
encuentra su archivo.

Utilice la plantilla de importacion

Catalogo de Cuentas

Catalogo de Cuentas Contables

Nueva Cuenta Madre " importar _
Cédigo Agrupador Mimero de Cuenta Descripcion

1M x ‘1 1110-000-000 Caja ~
101.01 X 1 1110-001-000 Caja y efectivo

102 X ‘q 1120-000-000 Bancos

102.01 x 1 1120-001-000 Bancos nacicnales

102.02 x 1 1120-002-000 Bancos extranjercs

103 x 1 1140-000-000 Inversicnes en valores

103.01 x 1 1140-001-000 Inversicnes temporales

105 X 1 1150-000-000 Clientes

105.01 x 1 1150-001-000 Clientes nacionales

105.02 x 1 1150-002-000 Clientes extranjeros

105.03 x 1 1150-003-000 Clientes nacionales partes relacionadas

105.04 X ‘1 1150-004-000 Clientes extranjeros partes relacionadas

108 x 1 1155-000-000 Estimacion para cuentas incobrables

1201 v 1155001 00N Frtimarifin mara riantar incnhrshlar nacinnslas ;

1 - Agregar Sub Cuenta X - Eliminar Cuenta Contable
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ESTADOS FINANCIEROS

En este apartado podra generar sus Estados Financieros basicos, exportarlos a excel
y en PDF

» Estado de Situacion Financiera
+ Estado de Resultado Integral

Estados Financieros

Estados Financieros
Empresa Demo
Estado de Posicién Financiera al 30 de Abril del 2015

Nombre de la Cuenta Subtotal Total MNombre de la Cuenta Subtotal Total

Activo Pasivo i~
Activos a Corto Plazo Pasivas a Corto Plazo

Caja 10,00 $0.00 Proveedores $0.00 £ 0,00

Bancos 40,00 Acreedores diversos a corto plazo 4 0.00

Inversiones en valores 4 0.00 $0.00 Documentos por pagar $0.00 £ 0,00

Clientes $0.00 Impuestos trasladados $0.00

Estimacién para cuentas incobrables $0.00 Impuestos trasladados cobrados $0.00

Deuwdores diversos 10,00 Impuestos trasladados no cobrados $0.00 £ 0,00

Cuentas y documentos por cobrar $0.00 Provisién de sueldos y salarios por pagar § 0.00

Impuestos a favor 4 0.00 Pravisién de contribuciones de segurid... $ 0,00

Inventaric $0.00 Provisién de impuesto estatal sobre no... §0.00

Impuestos acreditables pagados $0.00 Impuestos y derechos por pagar $0.00

Impuestos acreditables por pagar 10,00 Dividendos por pagar $0.00

Pagos anticipados $0.00 PTU por pagar $0.00

Anticinos a oroveedores 4 0,00 Impuestos retenidos 4 0,00 hd

Activo Total: £ 0.00 Total Pasivo + Capital: £ 0.00
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MODULO DE INGRESOS

Cerrar Sesion

INGRESOS5 EGRESOS NOMINA CONTABILIDAD CONFIGURACION

Estado de Cuenta

Clientes

Este mddulo comprende los siguientes procesos:
a) Facturaciéon

b) Ingresos

c) Cuentas por cobrar

d) Descuentos, devoluciones y rebajas s/ventas
Ademas encontrara:

+ Estado de cuenta por cliente

* Reportes

« Comprobantes

« Clientes

Pasos para generar informacion en este modulo:
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COMPROBANTES

Usuario en linea:

1. Deberéa importar sus comprobantes emitidos, elija la pestafia <Comprobantes>,

2. Elija el mes a descargar y de clic en <Importar>, <Comenzar>. Si requiere importar
meses anteriores debera hacer este proceso por cada uno. Ejemplo:

Fecha actual: 14 Mayo 2015, importe los comprobantes por primera vez y se actualizaran
automaticamente a partir de ese dia.

Meses anteriores: Descargar los meses de enero, febrero, marzo, abril y mayo 2015.
Posteriormente se actualizaran de manera automatica.

3. El proceso de actualizacion se lleva a cabo al inicializar el sistema.

Advertencia: este proceso puede tardar varios minutos.

Otros usuarios:
1. Debera importar sus comprobantes emitidos, elija la pestafia <Comprobantes>,

2. Importar comprobantes CFDI: Seleccione la carpeta en donde almacena sus CFDI
emitidos.

Advertencia: este proceso puede tardar varios minutos.

3. De clic en <Importar>, <Comenzar>

4. Si desea que se actualice su informacién de manera automéatica marque la casilla
“Activar importacién automatica de Comprobantes “

CEL

Empresa DEMO

mkests | EGREsOS | mdsama | comasmman | conessumaciin

Comprobantes Emitidos y Recibidos

Fax turacidin

Importar Comprobantes (CFD)

Selecciona el mes a importar
hhas Ada

W o

Spferciong la carpeta donde slmacenas hus Compeobantes (CH Bmitiders y Fecibidons]
G Resp'Solonomina

_| dctiar imnporecitn automitcn de Comprobentes (CFD| Baitidon y Recilbdo
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FEL

Facture

Empresa DEMO

Estado de Cuenta

Clientes

CLIENTES

INGRESOS EGRESOS

17 Cliente
Buscar por RFC P

www.fel.mx -“

Cerrar Sesion

NOMINA CONTABILIDAD CONFIGURACION

Edita RFC MNombre 6 Razén Social

[E} - Editar Cliente

Selecciona un Cliente
RFC:

MNombre o Razén Social:

Bancos

Al importar sus comprobantes esta seccion quedara actualizada, sin embargo podra
modificarla, dar de alta nuevos clientes, identificar el banco del que recibira sus depo6-
sitos, configurar las condiciones de crédito, etc.
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FACTURACION

Al efectuar la importacion de comprobantes esta informacion queda actualizada auto-
maticamente.

En este proceso podra consultar la facturacion de la empresa en un periodo determi-
nado, la visualizacién la tendrd de manera detallada. De doble clic en la fila principal si
desea ordenar por algun campo en especifico. -

1. Seleccione el rango de fechas que desea consultar, debera ser de un periodo cuyos
comprobantes hayan sido previamente importados.

2. De clic en <Buscar>

3. En este apartado podra cambiar el estatus de sus comprobantes Vigente y Cancelado.

Advertencia: Recuerde que la cancelacion de un CFDI debera efectuarse desde su
servicio de facturacion y tener el acuse de cancelacion del SAT.

4. Genere la péliza de las ventas del mes. En este caso el sistema tomara como base
el asiento basico de Ventas.

La péliza generada la podra visualizar en el Médulo de Contabilidad, en el mes de
trabajo como una <Pdliza por contabilizar>.

5. Verifiquela y proceda a <Contabilizar>.

6. Podra generar su reporte en excel.

7. Sirequiere el reporte personalizado vaya a la seccién de Reportes de este Médulo.

Facturacidn

[T Ve S—
Techw s - W Lusnal
Tach Frai = Mo bcis
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CUENTAS POR COBRAR

En esta seccidn encontrara las facturas que se encuentran pendientes de cobro a una
fecha determinada, podra ingresar el cobro correspondiente y contabilizarlo, el siste-
ma tiene la opcidn de contabilizar uno o varios comprobantes.

El sistema toma como base el asiento basico previamente configurado, codificara dos

pdélizas de acuerdo al método de pago, efectivo y otros métodos (cheque, transferen-
cia, etc.)

AT s | s COMARLIA | CORFRARAcss

m Cuentas por Cobrar
Caitrran dr Bogenia
Sy

L 1
P Finad 301N ’ Faaiadni Sova

L] obmpbiere Tots Repomerionm Jf il |

- L g8 Bt Sl eds o Pago Homi Feodr Peitueo Hatm -] L {1 meletise e el oo Huma Ly

3. Elija la factura o facturas a las que le aplicara los cobros y de clic en <Registrar
cobro>.
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m Cuentas por Colarar
Critbas dr B

Frcta hsel JUGAAY 4 RRC St
Ferma bl IS R0eE = Baze foos

 omrem & o

(R e

Sev yicko  Fecwbmoe WL

4. Se desplegara la siguiente pantalla:

o

Ermpeea DEMO

m Cuentas por Cobr

Laibrsion dr Bisqueda
Fecha Ieicigl 01,701,201
Fecha Final  31./401,/201!

Seleccianar Todas

Sel LD
o

4, %) ] )]

Contabilidad Electrinica

Wrcio st o

e |

Imports Dscwwnts T Frs [0

[y |_ WAL | CONTABILIEDAD

VA Mt

Codirania

Cobranza Comprebants 1 de
Comprobants Detallo Fecha de Catwra ¥
U
RFC:
Razdn Sociak

e be: £ 317000
Métodi de Page; CHECUE MOMMATIVG Descuenbo: § 000

Subsinbal: §3,170,00

Colros
Métode de Page

Imuarsbon (s . %1600 - § 50720

Totad:

Teasl

5367710
53167720

www.fel.mx ‘h

OB WA

R g Rt
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www.fel.mx ‘h

Fecha de cobro: Ingrese la fecha efectiva de cobro, esta fecha se utilizara para con-

tabilizar la transaccion.

Al agregar varios comprobantes debera sefialar la misma fecha para que se genere la

péliza en cuestion.

Verifique la péliza en el apartado <Ver poéliza>
Nuevo cobro: En este cuadro debera capturar el <Método de pago>.
Esta seccidon se encuentra definida de acuerdo al catalogo publicado por el SAT y
servira para la generacion de los <Auxiliares de los comprobantes>
Esta seccidon se encuentra definida de acuerdo al catalogo publicado por el SAT y
servira para la generacion de los <Auxiliares de los comprobantes>

Empresa DEMO

Criterios de Bisqueda

Ingresos Fecha Inicial

Fecha Final

Sel UUID

Estado de Cuenta

(=]

AHTARE
dHEHRE

OO0O00000dREEE

omprobantes

Contabilidad Electranica

Cobranza

Cerrar Sesion

Cuentas por Cobr

[[] Seleccionar Todos

Cobranza Comprobante 1de 5
Compr Cobro ns v
UuID:
RFC: Cobro
Razén £ Método de Pago Banco Origen
L
Métode v ® Maciona Extranjero ' i
Cheque _
18/05/2015
Totales Banco Destino —
Manto ® Maciona Extranjero
v
Cobros
Tipo de Cambio
oo

?
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Dependiendo del método de pago elegido debera llenar los siguientes campos:
1. Cheque: Numero de cheque emitido para el cobro

2. Fecha: Fecha del cobro en efectivo, cheque, transferencia, etc.

3. Totales: Importe cobrado

4. Moneda: Elija la moneda con la que se efectud la transaccién. El catalogo presenta-
do en la aplicacién corresponde al publicado por el SAT como “Catalogo de monedas”
Si la transaccidén es moneda extranjera debera capturar el tipo de cambio correspon-
diente.

5. Banco origen: Elija el Banco nacional o extranjero del que proviene el cobro, de
acuerdo al catalogo publicado por el SAT “Catalogo de bancos”

6. Banco destino: Elija la cuenta bancaria a donde ingreso el deposito.

7. Una vez capturada esta informacion de clic en <Aceptar>.

8. Ingrese todos los cobros elegidos y presione <Finalizar>.

9. En este momento el sistema generara las pdlizas correspondientes, dependiendo del
método de pago: en efectivo u otros métodos de pago.

Para visualizar las poélizas, vaya al <Médulo de Contabilidad>, <Ver pélizas>, <Pdli-
zas por contabilizar>. Reviselas y contabilice.

10. Si desea exportar su informacion a excel elija <Excel>

11. Para generar el reporte personalizado vaya a la seccion de Reportes de este
modulo.

INGRESOS

En esta pestafa se desplegaran las facturas efectivamente cobradas en un periodo
determinado.

1. Elija el rango de fechas a consultar

2. De clic en <Buscar>

3. El estatus del documento cambiara, aparecera “Cobrado” o “Cobro parcial”

4. Exporte su reporte a excel o si desea un reporte personalizado vaya a la seccion de
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v | iskEsts HGAM WA TTHEIARN DA O AL

DESCUENTOS, DEVOLUCIONES Y REBAJAS SOBRE VENTAS

En esta seccion encontrara las Notas de Crédito emitidas a sus clientes por
concepto de descuentos y devoluciones sobre ventas.

Por medio de la importacion de comprobantes el sistema identificara este tipo de
CFDI y automaticamente los incluira en este apartado

Podra cambiar el estatus del CFDI de Vigente a Cancelado, se recomienda efectuar
la cancelacion directamente en su cuenta de facturacion y que tenga en resguardo
el acuse de cancelacion emitido por el SAT.

a) Genere su péliza contable dando clic en <Generar pdéliza devoluciéon>. El
sistema utilizara el asiento contable “Descuentos y rebajas sobre ventas”,
propuesto en la seccion “Asientos basicos”

b) Exporte su informacidn a excel.
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AR | SRR T, ACHTASREED | | OO

[Erp—

T TR T T

ESTADOS DE CUENTA

En este apartado podra visualizar el estado de cuenta del cliente, el estatus de sus
facturas si tiene crédito, y su saldo a una fecha determinada.

Para llevar a cabo esta tarea seleccione un cliente y el rango de fechas que desea
consultar. De clic en <Buscar>

L b LU Bt b CORMABLISD | CORPEARA R

Estado de Cuenta

kel s B v
]

[ Eeni f R |
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REPORTES

En esta seccion podra generar los reportes referentes al Modulo Ingresos. Los
podra ver en pantalla y exportarlos en excel.

Para efectos de la exportacion en PDF deberd elegir las 6 columnas mas
relevantes.

Los pasos a seguir son los siguientes:

1. Elija el rango de fechas que desea consultar.

2. Si lo requiere realice el filtro por RFC o sucursal.

3. De clic en <Buscar>

s -] [ESE OO
Pt N - Yk lﬂwﬂ! -ﬂ_

ey
m Tamny Fode Packa bane | UL 1 MrmeadeBEe wpes T L
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Si requiere hacer una busqueda personalizada, ingrese a <Busq. Avanzada>

* Elija los Criterios de busqueda

Tipos, ordenar por intervalos de tiempo

* Filtros de busqueda

Especifique alguna condicion especial y personalice su reporte eligiendo el
orden de las columnas

* De clic en <Aceptar>

* De clic en <Buscar> y después en exportar a excel o PDF.

111
[
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MODULO DE EGRESOS

Este modulo comprende los siguientes sub mddulos:
a) Gastos y compras

b) Egresos

c) Cuentas por pagar

d) Descuentos, devoluciones y rebajas s/compras

Ademas tendra disponible las siguientes opciones:
+ Estado de cuenta por proveedor

* Reportes

« Comprobantes

* Proveedores

Pasos para generar informaciéon en este mddulo:

COMPROBANTES

Usuario en linea:

1.Debera importar sus comprobantes recibidos, elija la pestafia
<Comprobantes>,

2. Elija el mes a descargar y de clic en <lmportar>, <Comenzar>. Si requiere
importar meses anteriores debera hacer este proceso por cada uno. Ejemplo:
Fecha actual: 14 Mayo 2015, importe los comprobantes por primera vez y se
actualizaran automaticamente a partir de ese dia.

Meses anteriores: Descargar los meses de enero, febrero, marzo, abril y mayo
2015. Posteriormente se actualizaran de manera automatica.

3. El proceso de actualizacion se lleva a cabo al inicializar el sistema.

Advertencia: este proceso puede tardar varios minutos.

Otros usuarios:

1. Debera importar sus comprobantes recibidos, elija la pestaha
<Comprobantes>,

2. Importar comprobantes CFDI: Seleccione la carpeta en donde almacena sus
CFDI emitidos.

Advertencia: este proceso puede tardar varios minutos.

3. De clic en <Importar>, <Comenzar>

4. Si desea que se actualice su informacion de manera automatica marque la
casilla “Activar importacién automatica de Comprobantes “
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a Comanilidad Electronica - o lEN

Frpmes DERAC

INGEESOS | FGRESOS NOMINA | CONTARIIDAD | CONPIGLRACHIN

Comprobantes Emitidos v Recibidos

Impartar Comprabantes (CFDH)

Silecciona el me 5 ampoitas

Wes A

Cuenias = Pagar

[REvoh RN
Selecrinna |y carpeta dorde simscenss bus Compeobantes (CF01 Emitidos y Recibadon]
AU rvant sk bt ¥

Actear spaiiacehn autsmbteas de Comprobanies {CFD| Emeludens ¢ Recibadol

ik
G

PROVEEDORES

Al importar sus comprobantes la base de datos de proveedores quedara
actualizada. Sin embargo debera seleccionar si el proveedor es de gastos,
costos 0 compras. Este parametro le ayudara en la contabilizacion de su
informacion.

B Contabilidad Electrénica - oIEN

F E L. - Cerrar Sessbn

Ermpaesa DFRD

INGRIS0S (GRESOS | NOMINA | CONTABLIDAD | CONFIGURACION

ST Proveedor

Momire & Pamtn Social

e (5 « Fufitar Climnte

|
! Selecciona un Provesdor
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Elija el icono <Editar>, actualice su informacion y de clic en <Actualizar>.
o Contabidad Elecrincs =l

FEL.

T O W)

DMTABREDAD | CONFIGEIEACION

B U Provee Edita Proveedor
informacie Fiscal

s S
B o=

rv - H
S -
b e Gt

Frosnsedas Ceston
= .. St
kS E=TE BT

Proceda a configurar la cuenta bancaria receptora de pagos del proveedor.

* Ingrese a la opcién <Nuevo Banco>

- Banco: los bancos aqui presentados estan conforme al Catalogo de Bancos
publicado por el SAT.

- Alias: Elija un nombre corto para identificar el banco facilmente.

« Cuenta: Ingrese el nUmero de cuenta

« CLABE: Si lo requiere coloque los 18 digitos de su cuenta

« Una vez actualizada esta informacion de clic en <Guardar>

0a Conlabiidad Elecironica Lk

FEL.
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M Alta Banco
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También podra configurar las condiciones de crédito:
« Elija el proveedor que desea modificar
* De clic en <Alta crédito>
« Configure la informacién del crédito
+ Guarde su informacién

Empresa DEMO

Gastos y Compras

Egr

[ - Editar Cliente

Contabilidad Electronica

Alta Crédito

NOMINA | CONTABILIDAD | CONFIGURACION

Alta Crédito

RFC: [—
Mombre o Razén Social:

Detalles del Proveedor - . s - A

RFC: -y B

Cuentas x Pagar -
MNombre o Razén Social: Fecha de Crédito EE——

- L O W) " = A
Devoludones - - v
Estado de Cuenta Bancos Dias del Crédito
Edita Mombre del Bance  Nime —

‘Comprobantes

W

[_E} - Editar Banco

Créditos

Alta Crédito
Edita Fecha Crédita Fecha VYencimiento  Dias Saldo

Limite de Crédito Tasa Interes %

[E! - Editar Crédito

~
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GASTOS Y COMPRAS

Al efectuar la importacion de comprobantes recibidos esta informacién queda actuali-
zada automaticamente.

En este proceso podra consultar los CFDI recibidos por concepto de compras y gastos
en un periodo determinado, si cuenta con el servicio de <Buzo6n de recepcion> sus
comprobantes estaran previamente ordenados y validados. Puede utilizar los compro-
bantes de una carpeta externa.

La visualizacion la tendra de manera detallada. De doble clic en la fila principal si
desea ordenar su reporte por algun campo especifico.

1. Seleccione el rango de fechas que desea consultar, debera ser de un periodo cuyos
comprobantes hayan sido previamente importados.

2. De clic en <Buscar>

3. Genere la pdliza de las compras y gastos del mes. En este caso el sistema tomara
como base los asientos basicos de <Compras y Gastos>.

La péliza generada la podra visualizar en el Médulo de Contabilidad, en el mes de
trabajo como una <pédliza por contabilizar>.

4. Verifiquela y proceda a <Contabilizar>.

5. Podra generar su reporte en excel.

6. Si requiere el reporte personalizado vaya a la seccién de Reportes de este Médulo.

LUMIABMLESAL | LA R
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CUENTAS POR PAGAR

En esta seccidn encontrara las facturas que se encuentran pendientes de pago a una
fecha determinada, podra ingresar el pago correspondiente y contabilizarlo, el sistema
tiene la opcidn de contabilizar uno o varios comprobantes.

El sistema toma como base el asiento basico previamente configurado, codificara dos
pdélizas de acuerdo al método de pago, efectivo y otros métodos (cheque, transferen-
cia, etc.)

B ) Convatd dss Detiny ) = |

........ o e e
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Para efectuar el registro de los pagos efectuados siga los siguientes pasos:

1. Seleccione el criterio de busqueda

2. De clic en <Buscar>

3. Elija la factura o facturas a las que le aplicara los pagos y de clic en <Registrar
pago>. Se desplegara la siguiente pantalla:
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Capture el detalle del pago:

Fecha de pago: Ingrese la fecha efectiva de pago, esta fecha se utilizara para conta-
bilizar la transaccion.

Al agregar varios comprobantes debera senalar la misma fecha para que se genere la
poéliza en cuestion.

Verifique la péliza en el apartado <Ver poéliza>

Nuevo pago: En este cuadro debera capturar el <Método de pago>. Este campo se
encuentra definido de acuerdo al catalogo publicado por el SAT y servira para la gene-
racion de los <Auxiliares de comprobantes>

Defina si el proveedor es de compras, costos o gastos, esto le servira para contabili-
zar la poliza.

Dependiendo del método de pago elegido debera llenar los siguientes campos:
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1. Cheque: Numero de cheque emitido para el pago

2. Fecha: Fecha del pago en efectivo, cheque, transferencia, etc.

3. Banco origen: Cuenta de la que salieron los recursos

4. Totales: Importe pagado

5. Moneda: Elija la moneda con la que se efectud la transaccién. El catalogo presen-
tado en la aplicacion corresponde al publicado por el SAT como “Catalogo de mone-
das”.

Si la transaccion es moneda extranjera debera capturar el tipo de cambio correspon-
diente.

6. Banco destino: Elija el Banco nacional o extranjero al que efectuara el pago, de
acuerdo al catalogo publicado por el SAT “Catalogo de bancos”

7. Una vez capturada esta informaciéon de clic en <Aceptar>.

8. Ingrese todos los pagos y presione <Finalizar>.

9. En este momento el sistema generara las poélizas correspondientes, dependiendo
del método de pago, en efectivo u otros.

Para visualizar las poélizas, vaya al <Médulo de Contabilidad>, <Ver pélizas>, <Péli-
zas por contabilizar>. Reviselas y contabilice.
Si desea imprimir un reporte vaya a la seccibn de REPORTES de este modulo.
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EGRESOS

En esta pestana se desplegaran las facturas efectivamente pagadas en un periodo

determinado.
Elija el rango de fechas y de clic en <Buscar>, puede efectuar diversos filtros. Si

desea emitir un reporte vaya a la seccion de REPORTES de este médulo.

o

Egrescs
Crmwerion o Baupaeda
Foha il |

Tarw Frm * Farte Lot

JARRTRAE

ESTADO DE CUENTA

En este apartado podra visualizar el estado de cuenta general del proveedor, el esta-
tus de sus facturas, el estatus de éstas en cuanto a su crédito y su saldo a una fecha
determinada.

Para llevar a cabo esta tarea seleccione al proveedor y el rango de fechas que desea
consultar.

De clic en <Buscar>

Si desea puede exportar esta informaciéon a excel.
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REPORTES

En esta seccion podra generar los reportes referentes al Médulo de Egresos. Los
podra ver en pantalla y exportarlos en excel.

Para efectos de la exportacion en PDF debera elegir las 6 columnas mas relevantes.
Los pasos a seguir son los siguientes:

4. Elija el rango de fechas que desea consultar.

5. Realice el filtro por RFC o sucursal.

6. De clic en <Buscar>




FE L@ www.fel.mx ‘h

Facturar en Linea

a Contabilidad Electrénica =
' E L' Cerrar Sesion
Facturar en Linea

Empresa DEMO
INGRESOS EGRESOS NOMINA CONTARILIDAD CONFIGURACION
Reporte Egresos
Gastos y Compras
Criterios de Bisqueda
Egresos Fecha Inicial v| RFC Exportar a PDF
tas x Pagar Fecha Final v Busq Avanzada
Descuentos ¥ Serie y Folio | Fecha Emisidn uuiD RFC Proveedor  Razdn Social Imp
Devoludones
Estado de Cuenta
Reportes
Comprobantes
Proveedores
£ >
.

Si requiere hacer una busqueda personalizada, ingrese a <Busq. Avanzada>

« Elija los Criterios de busqueda

Tipos, ordenar por intervalos de tiempo

* Filtros de busqueda

Especifique alguna condicion especial y personalice su reporte eligiendo el orden de
las columnas

* De clic en <Aceptar>

* De clic en <Buscar>y después en exportar a excel o PDF.
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Reparte Egresos
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MODULO NOMINAS

En esta seccidn podra generar su poliza contable de los CFDI generados por concep-
to de nébmina.

Al llevar a cabo la importacion de archivos en el Médulo de Ingresos, el sistema auto-
maticamente identifica los CFDI relativos a la némina y los presenta en este modulo.
El sistema analiza esta informacion y propone la péliza correspondiente, misma que
fue configurada previamnete en la seccion <Configuracion>, <Asientos basicos>.
Para llevar a cabo este proceso debera seguir estos sencillos pasos:

* Especifique el rango de fechas que desea contabilizar

* De clic en <Buscar>

+ Seleccione los comprobantes a contabilizar y de clic en <Contabilizar>

+ El sistema traera la péliza propuesta, verifiquela y seleccione <Aceptar>

+ Los comprobantes contabilizados quedaran con el estatus de Contabilizado
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