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GNcys 

 

Introducción 
 

El sistema GNcys Ventas 2016 es un software que incluye todos los requisitos que el 

SAT solicita a los contribuyentes, al igual permite imprimir sus facturas llevando un 

adecuado control de las mismas, ya que emite reportes diversos, como facturas por mes, 

por cliente etc. 

El presente manual de usuario de GNcys Ventas 2016, nos muestra cómo empezar a 

utilizar nuestro software de facturación al igual nos guía para poder imprimir los reportes 

que el software genera. 

Es un sistema integral que permite implementar procesos que ayuden a administrar mejor 

un negocio y de esta forma garantizar los máximos beneficios para dicha empresa, sus 

clientes y sus empleados. 
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Inicio de sesión 
Al ejecutar el programa se activa la ventana de inicio de sesión, en la cual se captura el 

nombre de usuario y su contraseña. 

El sistema tiene por default los siguientes: 

 

USUARIO: ADMIN 

CONTRASEÑA: Vale 

 

Estos datos son de importancia, ya que todos los movimientos que se realicen en el 

sistema, como altas, bajas y modificación de datos, facturación, etc. son registrados por el 

usuario que dio inicio a la sesión del sistema. El software lleva una bitácora de acceso al 

sistema indicando hora, fecha, equipos de cómputo y nombre del usuario que inició al 

sistema. 

Tiene la opción de dar de alta a usuarios de manera ilimitada, restringiéndole el acceso en 

diferentes módulos.  

 

 

 

 

  

Si activa las opciones de 

Recordatorio de usuario y 

contraseña, no será necesario 

capturarlo cada vez que 

accedamos al sistema. 

Advertencia: Para los usuarios 

que comparten el equipo de 

cómputo con otros usuarios al 

sistema, no es recomendable 

activar las opciones de 

recordatorio.  
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Pantalla inicial 
Mostramos la pantalla inicial del sistema, dando clic en el nombre de la empresa se abrirá 

una ventana en el cual se capturan los datos fiscales de la empresa, muestra la fecha del 

servidor y el usuario que tiene abierta la sesión. 

 

 

 

Es importante capturar los datos fiscales de la empresa para poder generar una factura, 

los datos que se ingresan en este apartado son los que se visualizan en el PDF 

 

 

Admin Indica que usuario está ingresando al sistema 
Datos de la empresa Aquí nos muestra el nombre de la empresa así como su 

dirección fiscal y teléfono.  
Lugar de Expedición Es el lugar en donde se generan las facturas 
Régimen fiscal Muestra bajo qué régimen está registrada ante el SAT 
Folio predeterminado Indica que tipo de comprobantes está emitiendo y el rango de 

folios 
Cuenta de correo El software tiene la aplicación de configurar una cuenta de 

correo, para que al generar la factura se envié al cliente 
receptor 

Folios disponibles Muestra al contribuyente cuantos folios tiene disponibles ese 
RFC. 

B.0880 Es la versión que tiene instalado el software. 
  

Dar clic en donde está 

el nombre del 

contribuyente se abrirá 

una ventana para 

ingresar los datos de 

la empresa o del 

contribuyente 
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Datos fiscales  

En esta ventana se agregan todos los datos fiscales del contribuyente o empresa, los 

datos que tienen asteriscos son obligatorios ingresarlos y estos datos se visualizan en el 

formato de la factura. 

 

 

 

Logotipo 

Para insertar el 

logotipo de la 

empresa dar 

clic  en la 

flecha  
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Al terminar dar clic en guardar. 

De clic, para localizar la imagen 

(logotipo) dentro del ordenador 

debe estar en formato jpg 
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1. Recorre al inicio de las hojas. 

2. Recorre a la hoja anterior. 

3. Da la opción de ir a una página 

en específico. 

4. Recorre a la siguiente página. 

5. Recorre a la última página. 

6. Tamaño en que visualizas el 

reporte. 

7. Salir de la vista preliminar. 

8. Imprime el reporte.

1 2 3 4 5 6 7 8 
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Inventarios 
En el módulo de inventarios nos permite llevar un control de las existencias de los 

productos que se venden en su negocio, para poder hacer eso, el sistema mantiene listas 

de inventarios, las actualiza contra las ventas de los productos y registra las entradas y 

salidas de mercancía. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Barra de herramientas del módulo de inventarios 

 

 

 

Nuevo Activa la ventana de nuevo producto 
Editar Opción para verificar o modificar los datos, seleccione  el registro y dé clic en el 

botón editar. 
Eliminar Seleccione el registro que desee eliminar de la base de datos y dé clic en el 

botón eliminar. 
Exportar Exporta toda la lista de registro a una hoja de cálculo con las opciones de 

guardarlo con extensión  (xls, xml, csvótxt)   
Preliminar Muestra un listado de todos los registros mostrando los datos: id, descripción, 

precios y existencias.  Con la opción de imprimir. 
PDF Genera el archivo en pdf 
kardex Muestra los movimientos que ha tenido ese producto como son las entradas y 

salidas. 

MUESTRA EL 

TOTAL DE 

PRODUCTOS 

INGRESADOS 

Y SE PUEDE 

CLASIFICAR 

POR 

PRODUCTO 

Y/O SERVICIOS 
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Kardex 

El Kardex es un documento en el cual se llevan los registros como entradas, salidas, 

compras, ventas de cada producto que este registrado en el inventario.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Opción nueva 

Esta opción nos ayudará a formar la lista detallada de los productos que integrarán el 

catálogo de inventario. Al dar clic en esta opción nos abre una ventana en donde se 

ingresan los datos del producto y/o servicio que ofrece la empresa. 
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En la pestaña de inventarios se ingresan los datos de stock mínimo y máximo, así 

como las unidades de medida, es decir puede ser que se compre por caja y se 

venda por pieza. 

 

 

 

En la pestaña NOTAS se puede agregar alguna observación del producto en si, como por 

ejemplo si tiene caducidad o si es de manejo frágil etc... 

  

 
Datos que se deben ingresar en la ventana de nuevo producto 
 
 

Producto Se ingresa el codigo del producto en caso de no manejarlo, el 
sistema de asigna un numero consecutivo. 

Nombre Descripcion del producto o servicio 

Precio 
Unitario 

Se ingresan los precios, se pueden anexar hasta 5 precios diferentes 

Tipo de IVA Se selecciona si tiene iva o no 

Tasa de IVA Se selecciona el 16% de IVA 
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Pantalla de inicio, en esta pantalla se muestran los cinco módulos que forman el sistema. 

 

  

CLIENTE.  Modulo para dar de alta, bajas y modificación 

de los datos fiscales del cliente, mostrando todas las 

facturas emitidas por cliente. 

FOLIOS.  En este módulo, da de alta a los folios, 

Ingresando y configurando los sellos digitales para 

poder generar la factura electrónica  

  

PRODUCTOS O SERVICIOS. Registro de los 

productos y servicios que la empresa maneja. 

COMPROBANTES.  Muestra, los comprobantes 

fiscales emitidos, mensuales o anuales; indicando el 

folio, monto y cliente de cada comprobante.  

FACTURAR. En esté modulo se genera la factura. 
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Módulo de Folios 

En este módulo se registran los folios que se solicitan al SAT, cada vez que la empresa 

solicite un rango de folios, es necesario darlo de alta al sistema y este automáticamente lo 

toma por default y se emiten las facturas con los nuevos folios solicitados 
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Opciones del módulo de Folios 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nuevo Activa la ventana de nuevos folios  
Editar Opción para verificar o modificar los datos, seleccione  el registro y dé 

clic en el botón editar. 
Eliminar Seleccione el registro que desee eliminar de la base de datos y dé clic 

en el botón eliminar. 
Exportar Exporta toda la lista de registro a una hoja de cálculo con las opciones 

de guardarlo con extensión  (xls, xml, csvótxt)   
Preliminar Muestra un listado de todos los registros mostrando los datos: Serie, 

Folio inicial, Folio final y Núm. de aprobación. Con la opción de imprimir. 
PDF Genera el listado de todos los registros en archivo pdf 
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Configurar Folios 

Campos requeridos para configurar los Nuevos Folios, todos los campos deben ser 

capturados correctamente, estos datos dan validez oficial a los comprobantes emitidos. 

En caso de no capturar algún dato el sistema enviará un mensaje de aviso indicando la 

falta de captura de un dato. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tipo de 
Comprobante 

Tipo de comprobante que va emitir con los nuevos folios, usted 
puede emitir Facturas, Nota de crédito, Nota de cargo, Recibos 
de Honorarios, Recibos de Arrendamientos y Recibos de 
donativos. Por cada uno de los comprobantes usted deberá 
ingresar el sello digital 

Serie Campo opcional, en caso de manejar sucursales (sugerible) 
Folio Inicial Folio inicial del rango, este es un dato interno administrativo (no 

tiene validez fiscal) 
Folio Final Folio Final del rango  este es un dato interno administrativo (no 

tiene validez fiscal) 
No. Certificado Certificado autorizado por el SAT, es un archivo con extensión   

( .cer )   
Llave Primaria Archivo key, autorizado por el SAT, es un archivo con extensión   

( .key  ) 
Contraseña Clave con el cual fue solicitado el sello digital (valida 

mayúsculas y minúsculas) 
 
 

Botón para localizar el archivo. 
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Cotizaciones 

Una cotización es aquel documento informativo que no genera registro contable, 

solo es informativa y generalmente se usa para hacerle saber al cliente el costo 

del producto o servicio que necesita.   

En el sistema GNcys Ventas, se generan cotizaciones, mismas que se pueden 

facturar cuando la compra se haya realizado.  
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Opciones del módulo de cotizaciones  

 

 

 

 

  

Nuevo Activa la ventana de nueva cotización  
Editar Opción para verificar o modificar los datos, seleccione el registro y dé 

clic en el botón editar. 
Eliminar Seleccione el registro que desee eliminar de la base de datos y dé clic 

en el botón eliminar. 
Exportar Exporta toda la lista de registro a una hoja de cálculo con las opciones 

de guardarlo con extensión  (xls, xml, csvótxt)   
Preliminar Muestra un listado de todos los registros mostrando los datos: Serie, 

Folio inicial, Folio final y Núm. de aprobación. Con la opción de imprimir. 
PDF Genera el listado de todos los registros en archivo pdf 
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Crear nueva cotización 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccionar el cliente 

Seleccionar el o los  productos 

o servicios  a cotizar, uno por 

uno. 

Seleccionar los 

productos 
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Vista preliminar de la cotización  

 

Al dar guardar se genera la vista preliminar y se agrega al módulo de cotizaciones si se 

desea en formato pdf, volver a abrir el folio y dar clic en generar pdf. 
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Remisiones  
El sistema de GNcys Ventas 2016, genera remisiones, las cuales se pueden hacer con los 

datos de cada cliente o en caso de que el cliente no cuente con homoclave seria a RFC 

de público general pero se puede personalizar con los datos del cliente. 

 

Remisión para cliente registrado 
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Remisión a público general,   

 

 

 

 

En esta ventana se agregan los datos del cliente o si se usa el RFC de público general se 

puede personalizar con los datos generales del cliente  
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Facturar remisión 

El sistema tiene la opción de que si el cliente quiere facturar esa compra directamente se 

puede solo dándole un clic al botón facturar nota y confirmarla en la ventana que se 

muestra a continuación se emitirá una factura con los datos idénticos a la remisión 

original. 
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Módulo de comprobantes 
 

En este módulo se guarda el historial de todos los comprobantes emitidos desde que 

usted empezó a emitir las facturas a través de GNcys Ventas, filtrando los datos de forma 

mensual, por cliente, por rango de fecha o canceladas 

 

 

 

Filtros  

 

 

Todos Se visualizan todos los comprobantes emitidos en el año en curso 
Hoy  Nos muestra las facturas emitidas del día  
Pestañas de 
meses 

Nos da el listado de los comprobantes emitidos  

Cancelados Nos muestra las facturas canceladas 
Filtro  Nos muestra por varias opciones se explica más adelante 
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La opción Filtro 

 

 

 

Está opción permite filtrar los comprobantes por clientes, 

Status, estado, fecha inicial, fecha final Por ej.  Sí requiere de 

un reporte de un cliente vigente que se encuentra en Tabasco 

del día 4 de julio del 2015, el filtro quedaría como se muestra en 

la imagen izquierda. No es necesario filtrar con todas las 

opciones, puede filtrar solo por  una de ellas  

 

 

 

 

Opciones del módulo de Comprobantes 

 

 

 

Nuevo Activa la ventana de nueva factura 
Editar Opción para verificar o modificar  los datos, seleccione  el registro y dé 

clic en el botón editar, solo se puede editar una prefactura 
Eliminar Esta opción no está habilitada, ya que no se puede eliminar un 

comprobante solo cancelar. 
Exportar Exporta toda la lista de registro a una hoja de cálculo con las opciones 

de guardarlo en formato  (xls, xml, csvótxt)   (ver pág. 10) 
Preliminar Muestra un listado de todos los registros mostrando los datos: Nombre, 

IVA, Precio Unitario y Existencia.  Con la opción de imprimir.   
Imprimir 
Facturas 

Está opción permite reimprimir las facturas que ha emitido. 

 

 

 

Opción Nueva. 

La opción Nuevo me activa la Ventana de facturación, que posteriormente se explica en el 

Modulo de Facturación. 
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Facturar 
En este módulo se generan y se emiten las nuevas facturas. Se sugiere tener toda 

la información de los clientes y productos o servicios en la base de datos para que la 

emisión sea más ágil.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccionar el cliente, dando clic en la 

flecha se despliega el listado.  

Ingresar los productos a facturar 
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Por nuevas disposiciones del SAT es necesario incluir en la factura el método de pago. Y 

si este es con tarjeta, transferencia o cheque es necesario escribir en el campo los 4 

dígitos finales del número de cuenta de nuestro cliente.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En dado caso de que no se tengan esos datos, es válido ponerlo como no aplica en la 

opción de método de pago y el número de cuenta si se deja en blanco el sistema lo marca 

como NO APLICA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccionar el 

Métodos de 

pago. 
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Teclas de acceso directo 

 

 

Nuevo  Nos abre una nueva factura 

F2 ó botón  
Buscar 
productos 

Abre la ventana de la lista de productos. 
 

F3 ó botón 
Buscar 
clientes 

Abre la ventana de la lista de clientes. 

Forma de 
pago 

Nos muestra si el pago será de contado o en parcialidades indicándose 
en la factura. 

Pagos Nos muestra los pagos cargados a esta factura. 
Formato Indica que formato se está usando. 
F7. 
observaciones 

Si necesitamos agregar alguna nota aquí se agrega, lo que se ingrese en 
esta parte no se agrega en el formato de la factura 

F8 cancelar Envía el requerimiento de cancelación a la página del sat, para confirmar 
este proceso hay que esperar 72 horas hábiles según el reglamento del 
SAT 

Generar pdf Genera el archivo de pdf del listado de la factura emitida 
Imprimir  Manda a imprimir la factura emitida 
F12 Timbrar Guarda los cambios que se realizaron y genera los archivos pdf y xml 

 

Modificar Facturas 

 

El sistema GNcys Ventas 2016, tiene la opción de que al momento de haber ingresado 

los productos y/o servicios a facturar este automáticamente envía los precios ya 

registrados, sin embargo una de las ventajas de nuestro sistema es el hecho de que usted 

como usuario puede modificar ya sea el concepto o bien el precio de ese producto y/o 

servicios directamente en la ventana de facturación. Esto lo puede hacer en los siguientes 

casos: 

 

1. Cuando la factura se está emitiendo, se selecciona el producto y/o servicio, pero si 

por alguna razón es necesario agregarle alguna otra especificación al mismo. Se 

selecciona el cursor en el renglón seleccionado dar doble clic y aparecerá una 

ventana en donde se podrá escribir lo que se desea. 
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Nota: los datos ingresados de esta manera solo se guardaran y aparecerán 

en esa factura, quedando el producto y/o servicio igual a como estaba 

inicialmente en el listado de los productos. 

 

 

 
 

2. Cuando este guardada como una pre factura sin timbrar. Y al volverla editar se 

puede modificar la fecha, los conceptos, método de pago etc. lo único que no se 

puede modificar es el cliente.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta es la ventana que se abre; 

se agrega el detallado de la 

factura. Lo que aquí ingrese 

aparece en el xml del 

comprobante. Lo que se 

agregue en esta ventana solo 

saldrá en el pdf de la factura 

 

El estatus indica que es una 

prefactura y en el listado se 

ven  en color verde los datos  
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Nota: cuando se haya timbrado una factura ya no se puede modificar, si debe hacer 

correcciones es necesario cancelarla y emitir una nueva” 

 

Descuentos 

 

El sistema GNcys Ventas, permite aplicar descuentos este paso se realiza al momento de 

elaborar la factura, y hay varias opciones para hacerlo: 

1. Cuando ya se han ingresado artículos a la factura y solo uno o varios tienen 

descuento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cuando se han ingresado uno o varios productos y/o servicios y estos tienen el mismo 

porcentaje de descuento. 

 

Cuando se aplica el 

descuento en esta parte 

de la factura se ingresa el 

monto en pesos a 

descontar, y se va 

haciendo uno por uno. 

Aquí nos aparece la 

sumatoria de los 

descuentos 

aplicados. 
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Otra forma de modificar las facturas, es cuando ya se ingresen los productos o servicios 

se puede ingresar un total, si solo se tiene el dato de precio con IVA, solo se da clic en la 

columna total como se muestra en la imagen. 

 

 

 

 

Cuando todos los productos y/o 

servicios que se han ingresado en la 

ventana de factura tienen el mismo 

porcentaje de descuento se da clic en 

el recuadro de  descuento y 

aparecerá una ventana como la que 

se muestra. Ahí se selecciona % que 

se le aplicará al total de la factura.  

Dar clic en esta 

columna y se 

abrirá una ventana 

en donde se 

ingresa el monto 

total con IVA y el 

sistema calcula 

los demás datos. 
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Cancelar facturas 

El sistema GNcys Factura Electrónica, puede enviar el requerimiento de 

cancelación al SAT, desde el mismo sistema siguiendo los siguientes pasos entrar 

al módulo de comprobantes fiscales en el sistema. 

 

Seleccionar el comprobante que se va a cancelar y darle doble clic 

  

Doble clic o clic en 

editar 

Entrar al módulo de 

comprobantes 

fiscales  
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Se abrirá la ventana de facturación, dar clic en F8 o cancelar, se abrirá una 

ventana como la que se muestra en la imagen 

 

 

Posteriormente aparecerá una ventana en donde nos confirma que se canceló el 

folio dar clic en aceptar  

 

 

Dar clic en “si” cuando la 

solicitud se haya hecho 

voluntariamente, en caso 

contrario dar clic en “no” 

Cuando se da clic en aceptar el 

estatus de la factura cambia de 

vigente a cancelado y las letras 

se vuelven en color rojo 
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Cuando se cancela un folio en el listado de comprobantes fiscales se ve de color 

rojo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al momento de que se hace este paso en el software de GNcys Facturación 

Electrónica, se envía el requerimiento al SAT, debemos dejar pasar 72 horas para 

poder bajar el acuse de cancelación para esto se debe entrar directamente  a la 

página FIEL (firma electrónica)   

Factura 

Cancelada 
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Clientes 
En este módulo se guardan todos los datos de los clientes registrados, nos muestra un 

listado como se puede observar en la imagen siguiente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En este módulo se encuentra el listado de los clientes, al dar de alta a uno es necesario 

ingresar los datos como Nombre, RFC, Dirección, etc., estos datos son importantes ya 

que son los que se aparecerán cada vez que se seleccione ese cliente 

Opciones del módulo de Cliente 

 

 

Nuevo Activa la ventana de nuevos Cliente 
Editar Opción para verificar o modificar los datos, seleccione el registro y dé clic en el 

botón editar. 
Eliminar Seleccione el registro que desee eliminar de la base de datos y dé clic en el 

botón eliminar. 
Exportar Exporta toda la lista de registro a una hoja de cálculo con las opciones de 

guardarlo con extensión  (xls, xml, csvótxt)   
Preliminar Muestra un listado de todos los registros mostrando los datos: Nombre, RFC, 

Teléfono y Saldo.  Con la opción de imprimir. 
PDF Genera el reporte en un archivo pdf 
Facturas Muestra las facturas emitidas al cliente, por mes o año indicando Folio, Fecha, 

Subtotal, IVA, Descuento y Total.   Seleccione el cliente y de clic en el botón 
Facturas.  

Núm. de registros de 

los clientes capturados. 
Filtra el nombre de orden 

alfabético. 
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Opción Nuevo cliente 

 

Al dar clic en esta opción nos abre la ventana que se muestra a continuación, todos los 

campos deben ser capturados correctamente, estos se pueden modificar dando clic en la 

opción editar de la barra de herramientas. 

 

 

 

Campos requeridos para dar de alta a los Nuevos Clientes: 

 

*RFC Campo requerido para precisar la Clave del Registro Federal de 
Contribuyentes correspondiente al contribuyente receptor del 
comprobante.  

Nombre Campo opcional para precisar el nombre o razón social del 
contribuyente receptor. 

Calle Campo opcional para precisar la avenida, calle, camino o carretera 
donde se da la ubicación. 

No. 
Exterior 

Campo opcional para expresar el número particular en donde se da 
la ubicación sobre una calle dada. 

No. Interior Campo opcional para expresar información adicional para 
especificar la ubicación cuando calle y número exterior no resulten 
suficientes para determinar la ubicación de forma precisa. 

Colonia Campo opcional para precisar la colonia en donde se da la 
ubicación cuando se desea ser más específico en casos de 
ubicaciones urbanas. 

Localidad Campo opcional para precisar la ciudad o población donde se da la 
ubicación. 

Referencia Campo opcional para expresar una referencia de ubicación 
adicional. 

Municipio Campo opcional para precisar el municipio o delegación (en el caso 
del Distrito Federal) en donde se da la ubicación. 

Estado Campo opcional para precisar el estado o entidad federativa donde 
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se da la ubicación. 
*País Campo requerido para precisar el país donde se da la ubicación 
Código 
Postal 

Campo opcional para asentar el código postal en donde se da la 
ubicación. 

Teléfono Campo opcional para capturar el número telefónico de contacto con 
el contribuyente o empresa. 

E-mail Campo para ingresar el correo electrónico del cliente, es necesario 
para que le llegue su factura al generarla 

 
 

Botón para localizar la imagen del contribuyente o el logotipo de la 
empresa. 

 

 

 

 

Opción Filtro 

 

Nos permite filtrar por estado ó por el status del cliente como activo o baja, permitiendo 

imprimir el reporte que nos da como resultado. 
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Opción Eliminar. 

Para Eliminar un registro, seleccione el registro o cliente y dé clic en la opción eliminar, le 

enviará un mensaje preguntado estar seguro de eliminar el registro. 

En caso de querer eliminar un cliente que tenga facturas emitidas, el sistema enviará un 

mensaje indicando que no es posible eliminar el registro. 

(Esta opción es similar en todos los módulos). 

 

 

 

 

Opción Exportar 

Todos los módulos tienen la opción de exportar los datos a una hoja de cálculo con 

extensión xls ,xml, txt  y  csv,  para exportar solo dé clic al botón exportar y se activará la 

ventana  de Exportar datos, en donde seleccionará el tipo de formato o extensión con que 

lo requiera guardar. 

 

 

 

(Esta opción es similar en todos los módulos). 
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Opción Preliminar 

Para imprimir el reporte o listado de los clientes, solo de clic en la opción preliminar. 

Al aplicar unos de los filtros, se emite un reporte con los datos filtrados y nos da la opción 

de imprimir.  

(Esta opción es similar en todos los módulos) 
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Seguridad  
Nuevos usuarios: 

Este sistema nos da la opción de tener varios usuarios que al momento de entrar al 

sistema se registren los movimientos realizados. 

Se selecciona de la barra de herramientas superior de la pantalla la opción herramientas 

seguida por seguridad y usuarios abrir. 

 

Al dar clic en esta opción nos mandará la lista de los usuarios que ya está registrados, en 

la barra de herramienta de la parte inferior de la pantalla seleccionar nuevo y nos abrirá la 

ventana como la que se muestra en la siguiente imagen: 
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Dar clic en finalizar. Quedará registrado. 

El sistema puede manejar contraseña por cada usuario de esta manera se ve quien entra 

al sistema y los movimientos que realiza.  

 

En esta parte se ingresa la contraseña y el número de 

sesiones a que tiene permiso. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Controla el acceso del usuario, restringiendo ciertos  

módulos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lista de módulos; se da clic en el 

recuadro que se quiera autorizar para 

tener acceso o editar según sea el 

caso. 
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Tipo de permisos  

 

 

 

 

 

 

 

Barra de herramientas. 

 

 

 

Nuevo Activa la ventana de nuevo usuario 
Editar Opción para verificar o modificar los datos, seleccione el registro y dé 

clic en el botón editar. 
Eliminar Seleccione el registro que desee eliminar de la base de datos y dé clic 

en el botón eliminar. 
Exportar Exporta toda la lista de registro a una hoja de cálculo con las opciones 

de guardarlo con extensión  (xls, xml, csvótxt)   
Preliminar Muestra un listado de todos los registros mostrando los datos: usuario, 

nombre, descripción, sesiones y estatus.  Con la opción de imprimir. 
Pdf Genera un archivo en pdf de la información 

 

 

 

 

 

 

 

 

T Todos los permisos 
A Agregar registros 
M Modificar registros 
L Leer registros 
E Eliminar registros 
I Imprimir Registros  
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Perfiles de usuarios  

Los perfiles de usuarios crean un entorno personalizado para que un número de usuarios 

lo pueda usar si necesidad de estar configurando cada uno, solo con seleccionar como 

miembro del perfil especificado, las características ya agregadas se van a activar en el 

usuario seleccionado.  

 

 

El alta al perfil de usuario es similar al alta de usuario explicado en el modulo de usuarios 

.   
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Bitácora de acceso 

La bitácora de acceso es una recolección de datos que tiene la función de registrar y 

guardar los movimientos que un usuario realiza en el sistema  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nos envía a la bitácora de acceso, es decir al listado de los registros, se muestra la fecha, 

el tiempo, la maquina y el usuario que entro al sistema.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se puede imprimir, generar pdf y 

exportar a Excel, se filtra por mes y 

año 
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Respaldar Información 

Es importante proteger la información que se ingresa en el sistema GNcys Punto de 

Venta, si su máquina es atacada por algún virus y se daña, con el respaldo no se pierde 

nada de lo que se había ingresado al sistema.  

Se recomienda que este respaldo se haga en un dispositivo externo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se abre 

el 

explorador de archivos para seleccionar en donde se guardara el archivo 
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Una vez seleccionado dar aceptar y abrirá la barra dejar cargar hasta el 100% 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Este es el archivo que se genera  
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Restaurar información 

Esta herramienta nos permite volver a ingresar los registros que se hayan respaldados en 

la memoria externa. En caso de que nuestro equipo haya tenido alguna falla, y se haya 

tenido que formatear. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nos abrirá la siguiente ventana, buscar la ruta del dispositivo externo en donde 

guardamos la información.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dejar que cargue y dar clic en F5 
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Mantenimiento de inventarios  

Se utiliza para actualizar los movimientos que se hacen y que por alguna razón no se 

reflejan en el sistema. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se abre una barra en donde se actualizan los movimientos,  al terminar dar clic en F5 
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Almacén digital 
El almacén digital es el modulo en donde se maneja la recuperación de archivos xml, y 

cuenta con dos opciones para hacerlo los cuales explicamos a continuación:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al dar clic en esta opción nos lleva a una ventana en donde se enlistan los xml, recibidos 

y emitidos  
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Sincronizar XML desde el servidor 

El sistema tiene una aplicación para hacer un respaldo y proteger su información de 

alguna falla en su equipo. Sin embargo cuando su equipo ya sea que se infecte con virus, 

o bien que por alguna razón deba formatear y no haya generado el respaldo, la empresa 

GNcys tiene un servidor en donde se pueden guardar varios meses sus archivos XML, en 

este caso hay que reinstalar el sistema de nuevo, agregar los datos fiscales del 

contribuyente y cargar los Sellos digitales que se cargaron anteriormente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al dar clic en sincronizar xml se abrirá esta barra en donde nos indicara la carga de los 

comprobantes. 

Ir a herramientas y 

dar clic en 

sincronizar xml 
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Para poder recuperar los archivos pdf y xml, es necesario ir a comprobantes y uno por 

uno abrirlo y dar clic en generar pdf. 

Cargar XML 

El sistema GNcys Factura electrónica, por algún motivo ajeno a nosotros puede que no 

recupere al 100% los comprobantes emitidos, por eso la opción de “Cargar XML”, esto 

puede hacerse cuando el cliente ha emitido xml esto archivos el sistema los guarda 

autom

áticam

ente 
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Manual Usuario de GNcys Punto de Venta 

GNCYS                                                                                                                                                                 
53 
 

Catálogos  
El modulo de catálogos nos ayuda a identificar de manera ordenada los diferentes 

elementos que se ingresan en el sistema. Estos catálogos se pueden generar en un 

reporte con opción a imprimir, generar en pdf o exportar a Excel. 
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Estados  

Nos envía al modulo de Estados, estos no se pueden eliminar ni modificar solo exportar, 

imprimir y generar pdf 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Manual Usuario de GNcys Punto de Venta 

GNCYS                                                                                                                                                                 
55 
 

Métodos de pago 

 

 

 

El sistema GNcys Ventas, tiene ya ingresado los métodos de pagos autorizados por el 

Sat, sin embargo si es necesario agregar uno nuevo, es permitido se da clic en nuevo en 

la parte de abajo y se escribe el nombre y las iníciales deben ser 3 letras. 
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Almacenes  

Nos muestra la lista de los almacenes dados de alta en el sistema, para ingresar uno 

nuevo solo dar clic en la parte de abajo en “Nuevo” y se abre la ventana en ella ingresar el 

nombre y dar clic en guardar 
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Sucursales 
Muestra, el listado de las sucursales que se han ingresado al sistema, para agregar uno 

nuevo dar clic en la parte de abajo en nuevo.  
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Nueva sucursal 

 

 

 

 

 

Se abrirá la ventana en donde se ingresan los datos 

de la nueva sucursal, 

 

 

En la pestaña fiscal se puede seleccionar el 

comprobante que se usara en esta sucursal. 
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Unidades de medida 

 

El sistema trae precargado un catalogo de unidades de medida, pero si es necesario 

agregar una nueva solo dar clic en nuevo abrirá una ventana en donde se ingresa las 

iníciales y el nombre, las iníciales deben ser 3 letras. Dar guardar se recomienda cerrar el 

programa y volverlo a abrir para que se refleje. 
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Reportes 
Todo negocio requiere de conocer su información impresa, con GNcys Ventas, usted 

contara con reportes establecidos que le apoyaran en la toma de mejores decisiones. 

Proporciona reportes detallados de ventas e inventario que permite a los administradores 

ordenar fácilmente la cantidad correcta de materia prima o productos en el momento 

adecuado. 

Se inicia el sistema normalmente. Ir a la barra de herramientas de la parte superior y 

seleccionar Reportes.  

 

 

Reportes disponibles  

 

 Inventarios y servicios 

 Clientes 

 Ventas  

 Factura del día 
 

 

 

Núm. de 

registros 

capturados. 

Al terminar dar clic en guardar. 

Al terminar dar clic en guardar. 
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Inventarios y servicios  

El sistema de GNcys Ventas, genera un reporte de la lista de los precios que se 

ingresaron en el sistema. Esto para algún  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lista de precios 

 

Se genera un reporte con los precios de los productos, este mismo reporte tiene 

varios filtros.  

1. Por lista de precios, ya que el sistema de GNcys punto de venta tiene la 

opción de ingresar hasta 5 precios diferentes a un mismo producto.  
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2. Por las opciones de código, descripción, existencias y categorías del inventario. 
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3. Por productos, servicios. Solo con existencias y solo activos 

 

 

 

 

 

 

Estos reportes se pueden ver en vista preliminar, imprimir, generar pdf y exportar a un 

archivo en Excel. 
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Vista preliminar de una lista de precios  
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Etiquetas de código de barras 

El código de barras es un código basado en la representación de un conjunto de líneas 

paralelas de distinto grosor y espaciado que en su conjunto contienen una determinada 

información. 

El sistema GNcys Punto de Venta, genera estas etiquetas a partir de los datos ingresados 

en el inventario al momento de darle de alta. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
-Seleccionar el o los productos 
-Seleccionar la lista de precios  
-Seleccionar como quieren que se ordenen 
por: codigo, descripción, existencias, 
categorias. 
-Seleccionar la plantilla en la que se imprimira 
-Seleccionar cuantas etiquetas imprimiran 
-Seleccionar que quiere que incluya, las 
opciones son productos, servicios, solo con 
existencias o solo activos.  
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Vista previa  
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Clientes 

Lista de teléfonos 

Entre los reportes que se pueden generar está la de lista de teléfono de nuestros clientes 

siempre que se haya agregado en el espacio  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccionar el cliente en caso de no hacerlo y dejarlo en blanco, el sistema mandara el 

reporte de todos los clientes ingresados en el sistema hasta esa fecha. 
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Vista preliminar  

Este reporte se puede ver en vista preliminar, imprimir, generar en pdf y exportar a excel 
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Estado de cuenta 

Un estado de cuenta es un resumen periódico de actividad o movimientos en un 

determinado periodo de tiempo. 

GNcys Punto de Venta, genera entre sus reportes el estado de cuenta de los clientes 

mostrándoles las facturas emitidas pagadas y pendientes de pago. 

 

En la ventana que se abre seleccionar el cliente,si esta parte queda en blanco el sistema 

emite el reporte de todos los clientes ingresados en el sistema tengan saldo pendiente o 

no. Ingresar el rango de fecha 
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Estado de cuenta por cliente, se puede imprimir, generar en pdf y exportar a excel 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Estado de cuenta global 
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Antigüedad de saldos 

Este reporte nos muestra los pagos que no han sido efectuados. Por días de crédito 

establecido al momento de dar de alta al cliente. 

 

Se selecciona a un cliente inicial y un cliente final. Si se deja en blanco el sistema emite el 

reporte global de todos los clientes ingresados en el sistema  
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Reporte de antigüedad de saldos de un cliente  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Reporte de antigüedad de saldos global, este reporte se puede imprimir, generar en pdf y 

exportar a excel  
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Pronostico de cobranzas 

El reporte de pronóstico de cobranzas. Nos muestra la cantidad que se pretende cobrar 

según los días de crédito.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se selecciona el cliente inicial y el cliente final, así como el rango de fecha, si la parte del 

cliente inicial y final se deja en blanco el sistema emite el reporte de todos los clientes 

ingresados en el sistema.   
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Reporte Por cliente 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Reporte global 
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Cobranza general 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se refiere a los pagos que se han cobrado a los clientes  

 

Se seleccionan los filtros necesarios para que se genere el reporte correspondiente  
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Reporte  
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Pagos mensuales 

El sistema GNcys Punto de Venta, nos emite el reporte de pagos mensuales, que es un 

acumulado de los pagos recibidos agrupados por meses. 

 

 

Se selecciona el cliente inicial, el cliente final el rango de fecha, si se deja en blanco esta 

parte el sistema emite el reporte global de todos los clientes ingresados en el sistema.  
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Pagos mensuales por cliente, este reporte se puede imprimir, generar en pdf, y expotar a 

Excel. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pago mensual global 
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Proveedores 

Es la persona que surte a otras empresas con existencias necesarias para el desarrollo 

de la actividad 

Un proveedor puede ser una persona o una empresa que abastece a otra sempresas con 

existencias (artículos), los cuales serán transformados para venderlos posteriormente o 

directamente se compran para su venta. 

 

 

El estado de cuenta de proveedores nos indica las cuentas por pagar.  Seleccionar el 

proveedor y rango de fecha, se puede obtener un preliminar, imprimir y generar archivo en 

pdf. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://debitoor.es/glosario/definicion-empresa
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Estado de cuenta de proveedores 
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Factura del día 

El módulo de GNcys Punto de venta, tiene como ventaja poder emitir la factura general 

del día.  Seleccionar reportes y factura del día como se muestra en la imagen siguiente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se abrirá una ventana como la que se muestra a continuación, ingresar la fecha y el RFC 

que por default el sistema selecciona es el de Público general. Dar clic en aceptar, se 

cerrara la ventana. 

Para imprimir o editar la factura ir al módulo de comprobantes. 
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Vendedores 

Un vendedor es el nexo que une a los clientes con la empresa, el sistema GNcys Ventas 

incluye un módulo para ingresar los datos generales de los vendedores, para acceder al 

dar clic en ir y seleccionar vendedores. Se abrirá el listado de los que estén dados de alta, 

aquí mismo se puede dar de alta, modificar, eliminar, exportar y tener un preliminar del 

mismo con opción a imprimir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al dar clic en nuevo se abrirá la siguiente ventana en donde se ingresan los datos 

personales, dirección y alguna observación importante. 

 

 

 

 

Se puede agregar 

la foto del 

vendedor  
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Proveedores 

Para ingresar a la lista de proveedores dar clic en ir y seleccionar proveedores Se abrirá 

el listado de los que estén dados de alta, aquí mismo se puede dar de alta, modificar, 

eliminar, exportar y tener un preliminar del mismo con opción a imprimir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se abrirá una ventana como la que se muestra a continuación se debe ingresar los datos 

completos del proveedor, en la pestaña compras muestra el acumulado de las mismas y 

en la pes 

 

 

 

 

 

 

  



Manual Usuario de GNcys Punto de Venta 

GNCYS                                                                                                                                                                 
84 
 

 

Módulo de egresos  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se abre la ventana de nuevo egreso y se le da clic en el recuadro a lado de fecha y abre 

la ventana en donde hay que seleccionar el xml del comprobante a subir al modulo de 

egresos, para esto debemos tenerlos guardados en alguna carpeta en nuestra pc.  

 

 

 

 

 

 

 

Dar clic en este recuadro y se 

abrirá el explorador de archivos, 

donde se debe ubicar la carpeta 

en donde se guardaron los xml 

con anterioridad 
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Vista preliminar de egresos  

Este reporte se puede imprimir, generar en pdf y exportar a excel sin problemas,  tiene 

filtro por mes y año.  
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Configuración de la cuenta de correo 
Para que el sistema envíe automáticamente las facturas al cliente correspondiente, es 

necesario configurar esta opción en el software. 

 

 

 

Al dar clic en configuración de la cuenta de correo abrirá la ventana donde se ingresan 

algunos datos, para complementar esta opción.  
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Datos para configurar el correo  

 

Proveedor Seleccionar el proveedor de la cuenta de correo. Tener 
presente que cuando el internet es de Infinitum esta 
configuración no funciona con Hotmail. Por cuestión de 
seguridad de puertos.  

Servidor de correo saliente Al seleccionar la opción anterior automáticamente se llena 
este criterio, a menos que se seleccione SMTP, en este 
caso el proveedor de la página debe proporcionar estos 
datos. 

Numero de puerto Al seleccionar la opción proveedor automáticamente se 
llena este criterio, a menos que se seleccione SMTP, en 
este caso el proveedor de la pagina debe proporcionar 
estos datos 

Nombre de usuario Se refiere a la cuenta de correo 
Contraseña Se refiere a la contraseña de la cuenta anterior 

 

 

 

Al terminar de ingresar los datos dar clic en “Probar configuración de la cuenta” 

El sistema mandara el siguiente mensaje si todo esta correcto: 

 

 

 

 

 

 

 

En caso de que envíe otro mensaje confirmar la contraseña, en caso de seguir enviando 

el mismo mensaje de error, ir a internet abrir el correo y checar si hubo algún correo de 

bloqueo en este caso llamar a soporte técnico.  
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Opciones  
En opciones, se pueden configurar varias herramientas del sistema,  
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Ventana de ingresos  

Al timbrar una factura, e ingresar un anticipo se abrirá la ventana de ingresos  al momento 

de emitir la factura. 

 

La ventana nos permite ingresar el monto de lo que nos pago el cliente como anticipo de 

la factura. De esta manera la factura se timbra por el total de la compra, pero el ingreso se 

aplica solo por el anticipo que se agregue a la ventana.  

 

 

Numero de decimales  En esta parte se configura que tantos decimales se 
tomara para el redodeo de las operaciones  

Condiciones de pago Al seleccionar la condición de pago, esta es la que por 
default  esta seleccionada al momento de facturar 

Permitir cantidades en 
cero 

Permite emitir una factura en cero,  

Permitir precios unitarios 
en cero 

Permite que haya un producto en cero 

Captura manual del IVA Da la opción de que se ingrese de manera manual el IVA 
Mostrar ventana de 
Ingresos 

Al activar esta opción, nos permite al momento de timbrar 
agregar un anticipo 
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Clientes  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Productos  

 

 

 

 

Permitir RF´C duplicados Permite al sistema agregar varios clientes con el mismo 
RFC 

Permitir nombres duplicados Permite al sistema ingresar varios clientes con el mismo 
nombre 

Validar estructura del RFC  Verifica si el RFC es correcto, en caso de no identificarlo, 
envía un mensaje preguntando si se desea seguir el 
proceso de timbrado de esa manera  
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Impuestos  

 

 

 

Pac 

 

 

Numero de decimales Se selecciona cuantos decimales llevara el precio 
Captura de precios Se selecciona qué precio se va a ingresar precio con IVA 

(precio público), o precio SIN IVA (precio unitario) 

Impuestos  Se configura los diferentes tipos de impuestos, locales y 
federales. Para que se apliquen al momento de emitir la 
factura  

PAC Esta parte generalmente se configura al momento de 
instalar, y es para seleccionar el servidor del Proveedor 
Autorizado de Certificación.  
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Sincronización 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Descargar Si se activa esta opción, permite que los comprobantes se 
guarden en nuestro servidor, esta  

  


