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1. Activacion del sistema
Al iniciar por primera vegConta CFsnecesaricactivarel sistemahaga clienel mendd L y pAdtva& Licencia ®

©

Contribuyentes
SV, conene

Q Abrir Contribuyente
ﬁ Activar Ll'cencii

Activa |a licencia en este equipo.

Enla@Sy Gl yI a! OlA @I OAisgsese feiieBo/deskrie queviené @mMdDdorre@ ® y G NBE 31 9 S«
S/ 2 y iy cbl@uelosdatos Correo Electronico, Corr€onfirmacion, Nombre o Razén Social, Nombre Contacto
y Teléfono, haga clic en el botfictivar].

Activacion ePoliza 22

Numero de Serie
"

Correo Electronico
@ enava@dsoft.mx

Confirmacion Correo Electronico
@ enava@dsoft. mx

Nombre o Razén Social

By dSoft SAde CV

Nombre del Usuario que Activa la Licencia
Y Edgar Nava

Teléfono del Usuario Extension del Usuario

R, 5556673812

oo B o

Si todos los datos fueron correctos, \dsualizaun mensaje indicando que la activacion se realiz6 correctamente. De
no ser asi, ingresar nuevamente losataverificando que estén correctos.

Activacién Licencia x

| \ Activacion Correcta

1. Contribuyentes
Para abrir la lista de contribuyentesntenidos en eConta CFBhga clic sobre el mertL y j/O2Ay20 NR 6 dz& Sy (i §

©

.‘r. Contribuyentes

- .“
L Abre lista de contribuyentes en ePoliza

ﬁ Desactivar Licencia
0 Acerca De
d’ Salir

N

c

Se visualiza la pestaiia/ 2 y (i NJA oddrmeieSs¢ @dBiaistran los contribuyentes istgados.

Paginal del44
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£ Sistema -

Inicio

. . |/ |7,
accar B = S0
Nuevo Modificar Eliminar Respaldo Recuperar Cerrar

OEEe 8B B B @

HERRAMIENTAS RESPALDOS

Contribuyentes X
FILTRAR
é RFC: | | Elvombre: |

Abrir RFC Nombre Completo

1 i SADE CV

C oo, SRR SRR BES SA de CV

| Usuario: Admin | Perfil: Administrador | Versién de Pruebas dSoft: 1.0.0.26 | Versién BD: 1.0.026 |

Herramientas

1. Nueva Agrega un nuevo contribuyente.

2. Modificar: Modificaal contribuyente seleccionado.
3. Eliminar. Himinaal contribuyente seleccionado.
Respaldos

4. RespaldoRealiza respaldo de informacion del contribuyestdeccionado.
5. RecuperarRecupera un respaldo en formato .zip de un contribuyente
Cerrar

6. Cerrar:Cerralapestafi@ / 2y G NA o dz2 Sy (i1S4aé

FILTRAR

7. RFCBUsqueda de contribuyentes por RFC.

8. Nombre:BuUsqueda de contribuyentes por nombre.

Contribuyentes
9. Contribuyentes:Listado de contribuyentes existentes en el sistema.

1.1 Alta de contribuyentg configuracién inicial
Paraagregar urcontribuyente Sy f I LIS a G | 3|, haga digei@ Ndtom[taged) (0 S 4 €

[ ] —— an an
s Wy

4 . mé ud

o Modificar Eliminar  Respaldo Recuperar  Cerrar

n nuevo contribuyente

HERRAMIENTAS RESPALDOS

Contribuyentes X

N T |

Enlaventanad ! RY A y A deliCNdtriBuyentgs; Nuevcg, seregistra el nuevo contribuyente, senfigura el modo
de trabajo y la forma en la que se contabilizan los @eBtuerdo a lo siguiente:

’— FILTRAR

Pagina2 del44
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Administracién de Contribuyentes - Nuevo

FC Blrazon social

DS0980305FC5 | [dSoft SAde V.

Modo Contable |y’ RN Registro Contable

Sistema Contable

|Aspel COI vi

Tipo de Contribuyente
# Sociedad Mercantil (SA, S de RL, Etc).
SC, AC, PF (A flujo)

Numeracién de Poliza
Numérico

Operaciones exentas de IVA
IVA Cargado a la misma cuenta del Gasto

Contabilizar Ventas/Ingresos
Distribuir Ventas/Ingresos a mas de una cuenta

Contabilizar Facturas canceladas

Departamento Centro Costos

Catélogo de cuentas
Utilizar catalogo contabilidad electrénica SAT

Reiniciar la numeracion de péliza cada mes v

Causante de IEPS
No | ¥

Reembolso Caja Chica
Incluir partida CAJA CHICA

Contabilizar Facturas con importe mayor o igual a

Emitidas (Ingresos) Recibidas (Egresos) 51000

[ B Guardar X Cancelar

Datos Contribuyeng:

1 RFCRFC del contribuyente.
1 Razén SociaNombre o razén sodiael contribuyente.
T Modo Contable:

Modo Contable Modo de Registro Contable

Sistema Contable
“Aspel COI v - Departamento L] Centro Costos

* Catélogo de cuentas
Utilizar catdlogo contabilidad electrnica SAT

“tipo de Contribuyente
# Sociedsd Mercantil (SA, S de RL Etc).
SC, AC, PF (A flujo).

“Numeracién de Péliza
Numérico v Reiniciar la numeracién de poliza cada mes v
¥ Causante de IEPS

Fo peraciones exentas de IVA
No [~

IVA Cargado a la misma cuenta del Gasto

" Reembeolso Caja Chica

Incluir partida CAJA CHICA

Contabilizar Ventas/Ingresos
Distribuir Ventas/Ingresos a mas de una cuenta

_ Contabilizar Facturas con importe mayor o igual a

§10.00

") Contabilizar Facturas canceladas

Emitidas (Ingresos) Recibidas (Egresos)

3.1Sistema ContableSistemacontable con el cual lleva la contabilidad del contribuyente para la generacién posterior
del LayOut (archivo con pdlizas) a importar.
T Aspel COI
a. DepartamentoOpcion si desea llevar una contabilizacién por departamento.
b. Centro de costogpcion sedesea llevar una contabilizacion por centro de costos
3.2 Tipo de Contribuyente:
fSociedad Mercantil (SA, S de RL, Efa.)Ja emision de las facturas)
1SC, AC, AR flujo de efectivo)
3.3 Catalogo de cuentaSAT Opcidnparautilizar el cataloga Gientas con codigagrupador SAE. Omitir esta opcion
cuando sdrabajacon el catalogo de cuentas de la empresa, extraido de su sistema contable.
3.4 Numeracion de PdlizaForma en la que se realiza la numeracion de las poélizas de acuerdo a lo siguiente:
' Numeérico:Realiza lammeracion en formato nimero entero.
o Reiniciar la numeracion de pdliza cada mi@einicia el nimero de las pdlizas cada mes de trabajo al cambiar o
seleccionar un nuevo mes.
o Conservar numeracion de péliZaonserva la numeracion de pdliza (sin conesisuales).
1 Alfanumérico:Opcién para realizar la numeracion en formato con nimeros y letras.
3.5 Operaciones exentas de IV/Si el contribuyente maneja operaciones exentas de IVA, se suma el importe del IVA

al gasto.
3.6 Causante de IEPSI el contribuyente esatisante de IEPS y por lo tanto requiere registrar por separado este

impuesto.
3.7 Contabilizar Ventas / Ingreso®istribuir a mas de una cuenta los registros de las ventas o ingresos incluidos en un

CFDI emitido por el contribuyente.
3.8 Reembolso de caja chic©LJOA 5 Y

a O2YLINROIyiSa
5A0SNR24Q OdzZ yR2 &S 3ISySNB Sai

Pagina3 del44
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3.9 Contahlizar FacturaganceladasContabiliza en ceros los comprobantes que estan cancelados en el portal del SAT.
Esta funcion permite registrar los folios de facturas emitidas y confirmar que no se omitié ninguna.
3.10 ontabilizar comprobantes con importe mayor o igual atmporte a partirdel cual el comprobante se

considera como Contabilizable. Esta funcién permite omitir facturas que frecuentemente no requieren ser
contabilizados.

1 Modo Reqistro Contable

[Pl Modo de Registro Contable
Regsitro Contable

- [ Directo [v]
Facturas Método de Pago PUE (Emitidas/Recibidas) | Facturas Método de Pago PPD (Emitidas/Recibidas)
® Separar Péliza de Provisién y Péliza de Pago ® Separar Péliza de Provisién y Péliza de Pago
©) Péliza de registro de pago directo a Bancos O Péliza de Pago Directo (Pago en el mismo mes)
Generacién de Pélizas de Cobro y Pago = Gene[ztidn de Pélizas de Provisién

r [ Incluir UUID de la factura PPD relacionada o Unica péliza con todos los ingresos del mes

[ Unica péliza con todos los egresos del mes
Generacién de Pélizas de Némina

@® Por Concepto
) Por Concepta y Departamento
O Por Cancepto y Trabajador

4.1 Registro ContableModelo de Registro Contable de acuerdo sifjuiente:

i Directo: Los registros contables que propondra el sistema seran sin provisiones, salvo que se trate de operaciones
crédito (CFDI PPD) y que el pago sea reflejado en el mismo mes de trabajo.

| vevacovtapoomecro NN cowemacontavo.omecro [N
BANCOS Pa |Cargo GASTOS GENERALES / INVENTARIOS / COMPRAS / ACTIVO FIJO |Pa | Cargo

VENTAS A TASA GENERAL DE IVA Pa Abono | Pago IVA ACREDITABLE PAGADO TASA GENERAL Pa |Cargo Pago
IVA TRASLADADO COBRADO TASA GENERAL Pa Abono BANCOS Pa Abono

4.1.1 Facturas Método de PagBUE (Emitids/ Recibidas): Opcidn para las facturas de ingreso tanto emitidas como
recibidas con método de pago PUEago en Una sola Exhibicién.
i Separar Pdliza de Provision y Péliza de P&ymgistro en poliza de provision al comprobante PUE afectando
a las cuentas déClientes o Proveedores), y después realizar en otra pdliza el registro del cobro o pago

FF8O0GFYR2 + tF OdSyidl RS a.lyd2aéd
__yvenceor N cowecioro [
CLIENTES Pr |Cargo GASTOS GENERALES / INVENTARIOS / COMPRAS / ACTIVO FIIO |Pr |Cargo
VENTAS A TASA GENERAL DE IVA Pr Abono | Provisién VA ACREDITABLE PENDIENTE DE PAGO TASA GENERAL Pr |Cargo Provisidn
VA TRASLADADO NO COBRADO TASA GENERAL | Pr Abono PROVEEDORES Pr Abono

OBRO 0 RO DO

BANCOS Pa |Cargo PROVEEDORES Pa |Cargo
CLIENTES Pa Abono Pago BANCOS Pa Abono Pago
IVA TRASLADADO NO COBRADO TASA GENERAL  |Pa |Cargo IVA ACREDITABLE PAGADO TASA GENERAL Pa |Cargo
IVA TRASLADADO COBRADO TASA GENERAL Pa |A Abono IVA ACREDITABLE PENDIENTE DE PAGO TASA GENERAL Pa Abono

1 Pdliza de registro de pago directo a Banc@gpcién para realizar Gnicamente la pdliza de registro del cobro
0 pago afectando directamente contra la cuenta de Bancos.

[ vevaconmooomecro HENEENN 0 cowemacowtaoo.omecro [N
BANCOS Pa |Cargo GASTOS GENERALES / INVENTARIOS / COMPRAS / ACTIVO FIIO |Pa  |Cargo

VENTAS A TASA GENERAL DE IVA Pa Abono | Pago IVA ACREDITABLE PAGADO TASA GENERAL Pa |Cargo Pago
IVA TRASLADADO COBRADO TASA GENERAL Pa Abono BANCOS Pa Abono

4.1.2 Comprobantes de Ingreso PPD (EmitidRecibidos):Registros contables para los comprobantes de ingreso
tanto emitidos como rebidos con método de pago PPBago en Parcialidades o Diferido.

1 Separar Péliza de Provisién y Pdliza de P&yealiza una pdliza de provision al comprobante afectando a las
cuentas de Clientes o Proveedores.

_vevaceiomo NN 0 cowacsioro [N
CLIENTES Pr |Cargo GASTOS GENERALES / INVENTARIOS / COMPRAS / ACTIVO FLIO |Pr | Cargo

VENTAS A TASA GENERAL DE IVA Pr Abono | Provisién IVA ACREDITABLE PENDIENTE DE PAGO TASA GENERAL Pr |Cargo Provisién
IVA TRASLADADO NO COBRADO TASA GENERAL  Pr Abono PROVEEDORES Pr Abono

Posteriormente si el comprobante cuenta cpago en el mismo mes, se propone la poéliza de registro de
RAOK2 O206NR 2 LJ 32 | FSOGFYyR2 I OdzSyidl a.lyO2aéd
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O O OA O DO
BANCOS Pa |Cargo PROVEEDORES Pa |Cargo
CLIENTES Pa Abono Pago BANCOS Pa Abono Pago
IVA TRASLADADO NO COBRADO TASA GENERAL Pa |Cargo IVA ACREDITABLE PAGADO TASA GENERAL Pa |Cargo
IVA TRASLADADO COBRADO TASA GENERAL Pa |A Abono IVA ACREDITABLE PENDIENTE DE PAGO TASA GENERAL Pa Abono

i P6liza de Pago Directo (Pago recibido en el mismo niRsgliza la p6liza de pago afectando la cu@&atacos,
sin pasar por clientes o proveeds, condicionado a que el comprobante cuente con pago en el mismo mes.

VENTA CONTADO - DIRECTO COMPRA CONTADO - DIRECTO
BANCOS Pa |Cargo GASTOS GENERALES / INVENTARIOS / COMPRAS / ACTIVO FIO |Pa |Cargo
VENTAS A TASA GENERAL DE IVA Pa Abono | Page IVA ACREDITABLE PAGADO TASA GENERAL Pa |Cargo Pago
IVA TRASLADADO COBRADO TASA GENERAL Pa Abono BANCOS Pa Abono

1 Completa Los registros contables seran con provisiones y en una misma pdéliza, es decir, se utilizaran cuenta
puente de balance en la misma pdéliza, aun en operaciones de contado.

VENTA CONTADO -COMPLETO COMPRA CONTADO - COMPLETO
CLIENTES Pr |Cargo GASTOS GENERALES / INVENTARIOS / COMPRAS / ACTIVO FIJO |Pr | Cargo
VENTAS A TASA GENERAL DE IVA Pr Abono | Provisién IVA ACREDITABLE PENDIENTE DE PAGO TASA GENERAL Pr |Cargo Provisién
IVA TRASLADADO NO COBRADO TASA GENERAL Pr Abono PROVEEDORES Pr Abono
BANCOS Pa |Cargo PROVEEDORES Pa |Cargo
CLIENTES Pa Abono Pago BANCOS Pa Abono Pago
IVA TRASLADADO NO COBRADO TASA GENERAL Pa |Cargo IVA ACREDITABLE PAGADO TASA GENERAL Pa |Cargo
IVA TRASLADADO COBRADO TASA GENERAL Pa Abono IVA ACREDITABLE PENDIENTE DE PAGO TASA GENERAL Pa Abono

Notas:

TwSOdzSNRS [dzS aA &St SO0OA2ys St aSiz2R2 RS NBIAAGNR O2yidlofsS a/2YLi Siz2é f

1 Para la fecha de poliza geovision, se toma ldecha de emisiérdel comprobante.

1 Para la fecha de pdéliza debro o pagg se toma ldecha del pago

1 Cuando etomprobante con método de pagot t $atti@hepago,pero no se cuenta coel CFDI de recepcion de pages puede registrar los datos del pago
a través del LayOut base (Registro de cobros y pagos)

1 Si el comprobante aun no cuenta cpago o el pageelacionadono estéa dentro del mes de trabajse generara Unicamente la péliza de provisién con las
caracteristicas mencionadas en Separar Pdliza de Provision.

4.2 Generacion de Pdlizas de Cobro y Pa@dterio para incluir el UUID de la factura con método de pago PPD que
estarelacionado en el pago o cobro de la pdliza.
4.3 Generacion de polizas de Provisioh:NA G SNRA 2 LI NI 3ISYSNI N Sy dzyl ¢gyaAol
¢S 3 NB & anastde tRabaj.
4.4 Criterios para generacion de polizas de nomii@€riterio para realizar el registro contable para los comprobantes
de némina de acuerdo a lo siguiente:
9 Por ConceptoLos cargos y abonos se realizan considerando las percepciones y descuentisieclos CFDI
de némina agrupados por cada periodo (cada némina).
9 Por Concepto y Departamentd_os cargos y abonos se realizan considerando las percepciones, descuentos y
departamentos incluidos en los CFDI de nébmina, agrupados por cada Departamento § feadaindémina)
9 Por Concepto y Trabajadolos cargos y abonos se realizan considerando las percepciones y descuentos
incluidos en los CFDI de némina sin agrupar, permite registrar a nivel de cada trabajador.

M Catalogo Cuentas SAT X
Si en la configuracion del modo contablessdecciond I 2 LJOA sy &! GAf AT FNJ OF (Gt f 232
habilita la ventangCatalogo Cuentas SAT]|

5 il (ARl  Modo de Registra Contable

“Cuenta Clientes
) Asignar cuenta contable “105.01 - Clientes nacionales” para todos los clientes

Modo Contable Catélogo Cuentas SAT  Mada de Registro Contable (® Crear cuenta contable por cada cliente, de 3er nivel con SubCuenta "105.01 - Clientes nacionales”
Tipo de Contribuyente Catlod entas “Cuenta Proveedores
¥ Sociedad Mercantil (S4, § de RL Etc). W (Ofnzar catilogo contabilidad electranica SAT () Asignar cuenta contable “201.01 - Proveedores nacionales™ para todos los proveedores

SC, AC, PF (A flujo). (®) Crear cuenta contable por cada proveedor, de 3er nivel con SubCuenta de "201.01 - Proveedores nacionales”

5.1 Cuenta Clientes
g1aArayl N OdzSyiilg/ OABYINSES yd WA pFdlienté&sa ¢ LI NI ((2R24
7/ NBIFN OdzsSy il O2y Gl ofS LI2N OF RIc¢/AGEAASSVIISSE RS CoA 2WA A SS 3 ¢
5.2 Cuenta Proveedores
g1 aArayl N OdzSyiil¢t Q2 YWEISRE

8BEH ¥ OA dipleddGa ¢ LI NI (2R24& f
| Crear cuenta contable por cadacliént RS o Yy

Ba&
A @S {2010 2cProfeedor€yrSGAIR.Y laf S & €
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Una vez ingresada la anterior informacion, haga clic en el H@&Gardar]. Sevisualizda barra de progresg una vez

que se creb el contribuyente se muestra el mensaje de confirmacion, liaga @l botér{Aceptar].

" Administracion de Contribuyentes X
-

0 El contribuyente DSO380305FCS, se agregé correctamente.

Ly

Creando Contribuyerte.

1.2 Modificar Contribuyente
Para modificar un contribuyentseleccionesl contribuyentea modificary haga clic eel boton[Modificar].

Repositerio SAT

Pélizas

Consulta  Metadata Polizas

. . _/ /"
Aa°| & . wmé ud
Nuevol Modificar[Eliminar  Respaldo Recuperar Cerrar

u Madifica contribuyente seleccionado

Contribuyentes X
FILTRAR
’V RFC:

RFC

Nombre:

Abrir

Nombre Completo

DS0880305FC5 | dSoft SAde CV

Enla@Sy Gty a! RYAY A&l NI®OARNT redide lsaidifidadionazéeugridgsiiaga clic en el
boton [Guardar}

Administracién de Contribuyentes - Modificar

Raz6n Social
| [asortsade cv

Modo Contable Modo de Registro Contable

Sistema Contable

[psoseososrcs

Aspel COI v

Departamento

Centro Costos

Tipo de Contribuyente

# Sociedad Mercantil (SA, S de RL Etc)
SC. AC, PF (A fiujo).

nica SAT

iniciar la numeracion de péliza cada mes

exentas de IVA

eraciones Causante de IEPS
IVA Cargado a la misma cuenta del Gasto

No [V

Reembolso Caja Chica
Incluir partida CAJA CHICA

Contabilizar Ventas/Ingresos
Distribuir Ventas/Ingresos a més de una cuenta

Contabilizar Factura

$10.00

B%uamar ¢ Cancelar

Contabilizar Facturas canceladas s con importe mayor o igual a

Una vez realizadas las modificaciones se muestra el mensaje de confirimag#alic en el botéfGuardar] .

Administracién de Contribuyentes x

‘0‘ El contribuyente DSQ380305FCS, se modificd correctamente.
wr

Nota: Las modficaciones realizadas, no aplican a las pélizas existentes; aplicaran para las pélizas que se realicen a partir deogaersadliicacion. Para
visualizar esta nueva configuracion, elimine las pélizas y genérelas nuevamente con la nueva configuracion

1.3 Eliminar Contribuyente
Enla pestafiai / 2 Y (i NA § si#ecSighénl Santtibuyentea eliminary haga clic en el botdfElimirar].

Repositorio SAT

Consulta Metadata Pdlizas

) an an
scosll= 0

Pélizas.

Nuevo Modificar]

Elimigar|| Respaldo Recuperar Cerrar

HERRAMIENTAS

Contribuyentes X

limina contribuyente seleccionado

FILTRAR
[ RFC: |

Nombre:

Abrir | RFC

DS0980305FCS5 | dSoft SAde CV

Nombre Completo
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Se muestra un mensapmraconfirma la eliminaién, haga clic en el botdi]. Sevisualiza eprogreso, al finalizar se
muestra el mensaje de confirmacion, haga clic en el bpAdeptar].

Eliminar Contribuyente '
K1Y
)

o~
‘9‘ :Desea eliminar el contribuyente 'DSO%80305FC5'7

Si N Eliminando Contribuyente.
L i o

Una vez eliminado el contribuyente se muestra el mensaje de confirmacion, haga clic en ¢Roetfitar|.

Eliminar Contribuyente X

'0' Se eliming el contribuyente 'DSO%80305FC5'

1.4 Respaldo Contribuyente

Para realizar el respaldo de un contribuyere)a pestafiat / 2 y (i NA § sitecBighé & éoistribuyenta respaldar
y haga clic en ddoton[Respald.

Repositorio SAT Pélizas.

[LT<LI Consulta Metadata  Pélizas

) = [Fem | an
8 DEAE <

MNuevo Modificar Eliminar Pwld Recuperar  Cerrar

HERRAMIENTAS Crea el respaldo del contribuyente seleccionada

Contribuyentes X

Enlaventanad wS & LJ- £ R2 R S, sé raugsirddinfordzacBrydél 8antribuyentestablecidgpor default

Respaldo de Contribuyente

RFC

D50980305FC5

Ruta Respaldo
[:Temp\Ds09803057CS | Q Buscar

%Aoeptar X Cancelar

{A NXBIljdzA SNBE OF YO AL NJ f I & vwRlmcar].Ewe expldratior & &rchivds Idcalid@ fa kutd pasay”
almacenar los archivos de respaldo y haga clic en el Héiceptar].

Buscar carpeta x

RUTA PARA ALMACENAR ARCHIVOS DE RESPALDO

- Escritorio ~
@ OneDrive
& EdgarNava
[ Este equipo
v T Bibliotecas
= Album de la cémara
v [£ Documentos
v || Documentos
_ MACOSK
Dsoft
eCo
ePoliza
|ISEx press
mailing_edecument
Plantillas personalizadas de Office
Scripts eContaDEV

SQL Server Management Studio v

Crear nueva carpeta Aceptar Cancelar
|

Una vez que se gener6 el respaldo se muestra el mensaje de confirmacién, haga clic en [@dmgitar].

Respaldo X

@B respaldo del contribuyente DSOSBOIOSFCS se generd
WY correctamente.

Ly
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1.5 Recuperar Respaldo

Para recuperar un respaldo, dentro de la pestéia 2 y i NJ& § dmga$li¢ én3tptdn [Recuperal.

e 0 =
s« B
MNuevo Moadificar Eliminar

spaldo!Recuperar  Cerrar

Busca y recupera la informacién de un contribuyente
HERRAMIENTAS

RESPALDOS
Contribuyentes X

Enlaventanad wS O dzLJS NI OA 5 Yy ,R&)a dicey é borgBudmarfpaiali®icar la ruta donde se encuentra
el respaldo del contribuyente (archivo .zip).

Recuperacién de Contribuyente

RFC

e ]

Ruts Respaldo

‘ IS' Buscar

" Aceptar ¢ Cancelar

En el explorador de archivaadique la ruta @l archivo de respaldo (.ziphgga clic el botéfAceptar].

u ARCHIVO ZIP CON RESPALDO A RECUPERAR

X
< « 4[|« Temp > DSOODISFCS > v o O Buscar en DSOSB00SFCS
Organizar Nueva carpeta =~ M @

ePoliza A Nombre Fecha de modificacion  Tipe

& OneDrive £ Ds0s20305FC3_20210526 2% m Awch
= £ Ds0320305FC3_20210614 14 Op.m.  Arch
5 Este cquipo £ D50920305FC5_20210616 16/06/ a.m.  Arch
- Descargas

[£ Documentos

1 Escritorio s

=) Im3genes

D Musica

"B Objetos 30

B Videos
i, Windows (C)

v <

>
Nombre de archivo:

DS0980305FC5_20210526 vl Archivo zip

9t aradsSyr tSS St

I NOKA @2 aol AL¥E LI N SEGNISNI & 4l
informacion es correcta carga la informacion a recuperar. Haga clic en el [Batptar]
| ’ ' Recuperacién de Contribuyente
]
- RFC
N

Ruta Respaldo

CAUsers\desarrolloT\Downloads\Respaldos eConta CFD \\DSCl

Q, Buscar

R}/ Aceptar ¥ cancelar

Se realiza la recuperacion de todas bases de datos del contribuyente, una vez que se recupero el respaldo se muestra
el mensaje de confirmacion, haga clic en el bdceptar].

’ Respaldo

[ ) La recuperacidn del contribuyente DSO980305FC5 se
" completo correctamente,

Aceptar

1.6 Abrir contribuyente

Para abrirun contribuyente, en la pestafia / 2 y (i NA ohdga 80618 Giéisbbre el contribuyente. O también haga
clic sobreelmend L Yy RIOANR NJ / 2y INR O dz2 Sy (1S4 ¢

Pagina8 del44



oy .
dSOft Manual deUsuarioePoliza ePoliza 'B

©

‘ Contribuyentes
S8, Contrery

Q Abrlrkﬁcvnh'\buyente

Abre contribuyente

a Desactivar Licencia
0 Acerca De

é Salir

Enla ventanad ! 6 NA NJ O 2 ycorNél stded Se/ldsSdntribuyentes registrados en el sistema. Smlecel

contribuyente y haga clic er botén[Aceptar].

Filtro de busqueda:

RFC: | | Nombre: | |

RFC Nombre Completo

[ Abrir > Cancelar

2. Confguracion Sistema
Para visualizar las opciones de configuracién, haga clic en el menu SigteTee encuentra en la parte superior
derecha.

1 'ﬁ\" Configuracion Sistema
B a Caontrol de Usuarios

Conexian SOL Ver. RED
Conexion SCL Ver. RED

=

Configuracién Sistemapartado para realizar la configuracién adicionaistema.

Control de UsuariosApartado para realizar la configuracion de los usuarios que tienen acceso al sistema.

3. Conexién SQL Ver. RE&partado para realizar la configuracién de la conexion a la instancia SQL Server cuando lg
version de ePoliza es emdR Uso exclusivo de soporte dSoft.

N

2.1 ConfiguraciéBistema

Opcidn para realizar ajustes de configuracion, tales como el color de fondo del sistema, ruta de guardado, entre otros
t NI AYyAOALl NBA agiy® VHE YOS WO REInfgBréO A dfo Y S\yadi Sar |- ¢

Enlaventand / 2 Y T A 3 dzNJ O Ase giuefr&ntlas ¢pticnés $lerdorfiguracion, de acuerdo a lo siguiente:

Configuracién del Sistema

General

I ema de color: Claro ™

2
(S Separador importacién: I:l
3

- arpeta de datos: ‘C:\dSoft\ePD\iza_R\ | Q

h Aceptar > Cancelar

1. Tema de ColarTema de estilos para las ventanas, botones, menus y formas del sistanwa GZcuro).

2. Separador de ImportaciérnCaracter especial utilizado para la importacion de CFDI. Valor por défaplf (

3. Carpeta de datosRuta donde se almacenan los archivos generales, ruta por défal\tiS6ft eContaCFRD ¢ &
a. Indique la ruta y haga clic en el botfAceptar].
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Buscar carpeta *

RUTA PARA ALMACEMNAR BASES DE DATOS DEL SISTEMA

v i Windows (C) -
SWindows.~W5
SWinREAgent
adobeTemp
Archivos de programa
Archivos de programa (x86)
ASPELCACHE
AudiTool 13

v dSoft
2. CFDI v
£ >

Crear nueva carpeta Cancelar
Una vez realizados los cambios a la configuracion haga clic en el[Ao&ptar].

2.2 Control de Usuarios
Permite al administrador controlar el acceso a los contribuyentes y modificaelogisos para cada usuar®ara ello,
en el menu deSistemahaga clic en el submer@iontrol de usuarios

O X

O Sisterna ~

ﬁ' Configuracion Sistemna

a Control de Ug grios

Control y administracion de usuarios del sistema

En la pestafia | a dzl deddaidistran tododos usuarios del sistema.

CFDI 500+ Web Service SAT Contabilidad
LGB Consulta  Metadata Metadatos Pélizas  Reportes

& & O

MNueve Modificar  Administrar  Cerrar

a 5§

Control Usuarios X =
Usuaric | Hombre Completo Rol Descripcion Estatus Opei6n Contribuyente

eContaCFDI OPEN | DSO980305FCS | dSoft SA de CV | Usuario: Admin | Perfil: Administrader | Version: 1.0.0.13 | Versién BD: 1.00.13 |

Herramientas

1. Nuevo:Agrega un nuevo usuario.

2. Modificar: Modifica el usiario seleccionado.

Permisos

3. Administrar RolesAdministra los roles para usuario (crear, modificar y eliminar).
Cerrar
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4. Cerrar:Cierra la pestafblsuarios
5. Usuarios:Muestra la lista de usuarios disponibles en el sistema.

2.2.1 Nuevo usuario
Para agregar un usuario, en la secciéon herramientas, haga clic en ebnenaS @2 ¢ ¢

CFDI 500+ ‘Web Service SAT Contabilidad

Consulta  Metadata Metadatos Pélizas  Reportes

22 & O
e & U
N%D Modificar Administrar  Cerrar

s
Crea un nuevo Usuario
HERRAMIENTAS | PERMISOS

9y I @GSyilyl 4! RYhhISDRENIEZOAYANBE S 4 &aNIR23 248 RSt
Pestiia Datos:

Administracién de Usuarios - Nuevo

PEVGEY Permisos  Contribuyentes

1 e Estatus

Eonﬁrmar Contrasefia
[ssase o |

Lo

Bﬁuardar ¥ cancelar

Usuaria Usuario.

Estatus Estatus del usuario, por default (Activo).

Nombre Nombre del usuario a agregar.

ContrasefaContrasefia del usuario.

Confirmar ContrasefiaConfirmar contrasenfa.

. Puede Agregar Contribuyenteindica si el usuario miva agregar nuevos contribuyentes al sistema.
Pestafia Permisos:

oghr~wNE

Administracién de Usuarios - Nuevo

Datos Contribuyentes
Rol

Administradar v
Mend Bﬂp(innes
4 Metadata SAT

Opcion =
4 CFDI 500+ ¥ Importar Metadata
Consulta ¥ Estatus CFDI por Metadata
Metadata 4 Validaciones METADATA SAT

a W Metadata Vs Béveda CFDI
W Metadata Vs Contabilidad
I Metadata Listas Negras

Metadatos

Metadatos
4 Exportar

¥ Exportar Excel
¥ Crear CSV

4 Eliminar
¥ Metadata

Facturas
Emitidas
Recibidas

Notas Crédito
Emitidas

Recibidas

N

Némina
Emitidos
Recibidos

N

Pagos
Emitidos
Recibidos

4 Contabilidad

Polizas =

5

B Guardar 3¢ Cancelar

1. Rol Rol para asignar al usuario. (Administrador, Operador Nomina, Operador)
1 Administrador: Puede realizar cualquier funcién en el sistema.

1 Operador NéminaNo puede realizar cambios en configuracion y s@aalizdos modulos deonsultay ndémina.

1 Operador:No puede realizar cambios en configuracion
2. Menu: Lista de todos los menus a los que el rol de usuario puede accesar.
3. OpcionesLista de las opciones gisnibles por menu seleccionado.
Active o desactive las casillas de acuerdo a los permisos que desea agregar al usuario.
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Pestafia Contribuyentes:
Muestra el listado de contribuyentes existentes en el sistema, active o desactive para indicar a los conésoayes

cuales el usuario tendré acceso.

Datos Permisos Fehyial N4
Nombre Completo

[ml | Ds0980305FCH dSoft SAde CV

B Guardar » Cancelar %_

Una vez ingresada toda la informacion anterior, haga clic en el boton [Guardar], para crear el nuevo usuario. Despué
de haberse creado el usuario se muestra el mensaje de confirmacion.

Administracién de Usuarios X
‘_0_‘ El Usuario se agrego correctamente

2.2.2 Modificar Usuat
Esta funcién permite modificar a los usuarios, (Nombre, Contrasefia o Permisos). Para modificar un usuario, en |
pestafiadUsuaric@ gseleccione el usuario y en la seccion herramientas, haga clic en el[buaidificar].

CFDI 500+ Web Service SAT Contabilidad

Consulta Metadata Metadatos Pélizas  Reportes

o ® .
& o &

Modificar usuario seleccionado

HERRAMIENTAS | PERMISOS

Control Usuarios X

Nomers Corpta

Edgar Edgar Nava

Enlaventang ! RY A y A delUblardgk a 3 R RT, fedlite Nak modificaciones requeridas en las pestafias (Datos,
Permisos y Contribuyentes) y haga clic en el b¢@wrardar]

Opciones
# Confguracion Satema
# Contrt e Unamios
Administracién de Usuarios - Modificar
Permisos Contribuyentes
Usuario Estatus 4 Motas Cré
Recibidas
Nombre 4 Mémina
[Edgar Nava | S
Racibidos
Contrasefis Confirmar Contrasefia 4 Pagos
‘ & | ! Eritiden
L L Racibidos
Contabit
¥ Puede Agregar Contribuyentes o
B Gsder 3 Cancelar Bioutsr X cancets Bl X Concetr

Una vez guardados los cambios se muestra el mensaje de confirmacion, haga clic en [& tatdar].

Administracién de Usuarios x
. Y
|0| El Usuario se modifico carrectamente
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2.2.3 Administrar Roles
Apartado para crear, eliminar y modificar nuevos roles para usuario. Para ello, dentro de la gestadad cen la
seccion herramientas, haga clic en el bopddministrar roleg.

CFDI 500+ Web Service SAT Contabilidad
Consulta Metadata Metadatos Pélizas  Reportes.

& & &

Muevo Modificar |Administrar, Cerrar

Administra roles de usuarios existentes en el sistema
HERRAMIENTAS  Frxmisus

Control Usuarios X

O
w

9y t1 @GSyYyidlyl &! RYAYA&GNI OAs yerd@ losiguieres ¢ NBIF f A

A

e

Blar

1. Rot Roles existentes en el sistema.
2. Agregar:Botdn para agregar un nuevo rol de usuario.

Administracién de Roles
Rol

[operdof | Blguerdar 3 Cancelar
3. Eliminar:Boton para eliminar el rol de usuario seleccionado.
4. Menu: Lista de todos los menus a los que el rol de usuario paedesar.

5. OpcionestLista de las opciones disponibles por menu seleccionado.
Nota: Los roles de usuario por default en el sistema no se pueden modificar ni eliminar.

3. Catalogo de cuentas

Para iniciar la contabilizacion es necesario cargar el catalogo deasatsistemadependiendo la configuracion del
contribuyente existen 2 opciones:

3.1 Catalogo de cuentas (Catalogo del contribuyente)

Parainiciar hagaclicenelmealdl YA OA2 p /Gt f232 RS OdsSSydl a¢

©

Contribuyentes
&, comr

[
@ Cerrar Contribuyente

stalogo de Cuentas

Gestiona e catalogo de cuentas del contribuyente abierto

ﬂ Conceptos Péliza

] Prefijos Tipo Péliza

AF Prepolizas

n Importar los CFDI

i‘i Béveda de RFC

ﬂ Desactivar Licencia
d, Salir
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t Sadl3F a/Fidtf232 RE callogs guéntasied cortdbuydnte gbdudl dsyehefadlol-(@xportado)
desde el sistema contabtiel contribuyente (Aspel COI, CONTPAQI, Control 2000)

CFDI 500+ Web Service SAT Contabilidad
[LCR Consulta Metadata Metadatos Pélizas  Reportes

B4+ 0 A = T OO

Importar Agregar Medificar Eliminar  Naturaleza SubCuentaDe Acumulativa Exportar Cerrar

Excel aﬁel
n CERRAR

CUENTA HERRAMIENTAS

Catilogo de Cuentas X 5

Sel | No. Cuenta Cuenta Descripcion Niv Naturaleza Sul;puemade Tipo Cuenta RFC Inf. Pago uuD CodigoAgrupador| (€) _ Filtro

E Bisqueda por caracteres:
=0l
z

Tipo Cuenta |Tedos hd

Naturaleza |Todos ~

vel Todos ~
15
Q, Visualizar #  Limpiar
T tegsros |4

eContaCFDI OPEN | DSO980305FCS | dSoft SA de CV | Usuario: Admin | Perfil: Administrador | Versién: 1.0.0.13 | Versién BD: 1.00.13 |

Cuenta:
1. Importar Excelimporta el catalogo de cuentas a partir de un LayOut (archivo con un foeéitddo) en Excel.
2. Agregar:Opcién para agregar cuentas contables manualmente.
3. Modificar: Opcbn para modificar la cuentaontable gleccionada.
4. Eliminar:Opcion para eliminar las cuentas contables seleccionadas.
Herramientas:
5. Naturaleza:Opcion paramod A OF NJ € | y I G dzNJ £ ST ¢! FONBESIR 20NdzS yaid 1€ 6 5 S dz
6. SubcuentaDeEstablece la cuenta de mayor nivel de la que se deriva o de la que depende.
7. Acumulativa Cuenta de Mayor o Ultimo NiveFunciénpara establecer la cuenta Acumulatiifsspel COI), Cuenta
de Mayor (CONTPAQI) o Ultimo Nivel (Control 2000).
8. Exportar a ExcelGeneraunreporte en Excelcon todas las cuentas o lagentas contables agregadas manualmente
por el usuario.
Cerrar:
9. Cerrar:Opcion para cerrar la ventar@2atalogode Cuentas.
Catalogo de cuentas:
10.Cuentas contabled:istado de cuentas contables.
Filtros:
11Buscar:. ¢ & |j dzS Rlimeta2eNclietita2 5& 48 ONR LIOA sy [/ dzSy Gt ¢
12.Tipo CuentaOpcionparaF A f G NI NJ LI2ZNJ G4 A L2 RS OdzsSSyidl O2ydlrofS odac¢2
13 Naturaleza:Opcion paraF A £ G NI NJ L2 NJ y I GdzNI € ST RS I OdzsSyidl o6da¢2r
14 Nivel: Opcién pardiltrar por el nivel de la cuenta contable.
15Visualizar Botén para realizar la busqueda por los criterios ingresados.
16 Limpiar:Botonpara limpiar los criterios de busqueda.
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3.1.1 Importar Catalogo de cuentas

Para importar el catalogo de cuentasalice ellenado delLayOut(.xIs¥ con elcatadlogo decuentas, el cual puede ser
obtenido del sistema contabléel contribuyente En la pestafia / dzS yhadaZlic en el botorirhportar Excel

CFDI 500+ Web Service SAT Centabilidad

Consulta Metadata Metadatos Pélizas  Reportes

B +#X T A e T O

Importar| Agregar Medificar Eliminar  Maturaleza SubCuentaDe Acumulativa Exportar  Cerrar
E% Importacién de catélogo de cuentas desde archivo excel a Excel

CuENTA HERRAMIENTAS CERRAR

Catélogo de Cuentas X

Enlaventangd L YLJ2 NI | NJ / I (it f 2ifgleseRoS dafosids siclierda a lo digliente:

Importar Catilogo de Cuentas XLSX

2 ‘ & Buscar

® Estructura de Arbal

- Datos estructura

Separador de Cuenta |- Guion v

Esructurade Cuenta || Ejemplo 433

4 Marcara de Cuenta

) Captura de datos per cuenta del usuaric

i > Obiener Layout m Guardar > Cancelar

1. Rutade Archiva Ruta de ubicacion del archivo del Catalogo de Cuentas a Importar.

2. BuscarBoténpara indicar la ruta de ubicacion del archivo del Catalogo de Cuentas.

3. Estructura de ArbolDefinael tipo de Estructura de Arbol de acuerdo a su catalogo de cuentas.
3.1 Separador de cuent&Beleccione el separad@ignoo caracter) que utiliza el catgjo de cuentas.
3.2 Estructura de Cuentdngrese la estructura del catalogo de cuentas, considerando la cantidad de nUmeros que
tienen entre separadores.

4. Captura de datos por cuenta del usuari@pcion cuando el catadlogo de cuentas no tiene estruatierdrbol.

17.Obtener LayOutBoton para Obtener el LayOut de ePoliza para vaciar la informacion del catadlogo de cuentas del
contribuyente obtenido del sistema contable.
Obtener LayOut

Para obtener el LayOut para la importacién de cuentas, haga clic en el[@iiteamer LayOut] despuésseleccione el
directorio donde desea guardar el LayOut que sera descargado y haga clic en ¢Cuatdtar]

@ Exportara Bxcel.. X

4|« Descargas » Respaldos eCanta CFDI v o

Orgaizar v Nues carpeta - @

Leyout Cuentasxia]

Tipo: | Archivo de Excel 2007,2010,2013 (*xisx)

ST o

S abre el LayOut de cuentas Ercel, realice el vaciado de su informacion con el catalogo de cuentas.
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dz§ GSy3F+ adz [ é@hdzi RS OdzSyidla O2y St OF Gt t 2
St o02dsy a! ONANI wdzii I | NOKA@2¢ @

w =
Oy
>
o=
(p))
<

Cuenta Numero de cueta (Dato requerido).

DescripcionDescripcidn de la cuenta (Dato requerido)

Naturaleza:Naturaleza de la cuenta {Deudora, AAcreedora).

Nivel: Nivel de la cuenta.

RFCRFC relacionadala cuenta contable para asociar en automético a los clientes gedoves del CFDI.
SubcuentaDeSubcuentaDele nivel anterior a la cuenta.

Cddigo Agrupador SAToOdigo agrupador del catalogo de cuentas del SAT.

UUID:Indica si la cuenta contable requiere la informacién del comprobante.

Forma Pagotndica si lacuenta contable requiere la informacion del pago para las polizas de cobro y pago.

©oOoNoOO~WNE

Seleccione la estructura de Arbegleccione el separador de la cuenta e ingrese la estructura de la cuenta. Después
haga clic en el botéfGenerar].
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