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Acceso al sistema

Lo primero que hay que hacer es abrir la

Seguridad de Windows >

Actualizar las credenciales aplicacion “escritorio remoto” e ingresar

Estas credenciales se usaran para conectarse a 200.57.121.69. Al hacer clic
en Aceptar, se sobrescribiran las credenciales anteriores,

el wusuario y contrasefia que fue

A jeronimo

ROGELIO\jeronimo proporcionado previamente,
| ' asegurandose de que la direccion del
N

[Contraseﬁa l

Dorminio: ROGELIO equipo a conectar sea: ave-la.dynns.net

| Aceptar || Cancelar
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Acceso al sistema

Busque el icono CONTAGO
ERP en su escritorio.
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Acceso al sistema

Al abrir el programa,
debera escribir su nombre de
Iniciar Sesién usuario y escribir la

contrasefa que se le

Conexion: localhos W . , .

}| t } proporciondé y presionar la
Usuario: v ] K
. o palomita verde que esta al lado
ontrasefa: ,
e | | derecho. Aparecerad un letrero
mpresa:

gue dice bienvenido, después
INICIAR SESION debera seleccionar su nombre
0 el de la empresa.
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Menu principal

La pantalla que vemos en la
imagen es el menu principal del
software. Los iconos que se
utilizaran son el de ventas
ventas (tienda azul), inventarios

- hﬁ‘ j-\‘ (caja) y facturacion (tabla), asi

como el de reportes.
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Creacion / actualizacion de clientes.

Para acceder a los clientes
debe dar clic en la tienda azul y
se desplegaran 4 iconos. Debe
presionar el icono de la carita
(indicado en rojo) para que se
abra la ventana de clientes.
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Creacion de clientes

Clientes

o scar por: Nornbre - ), Buscar

= Para crear un nuevo cliente,
o presione el boton “nuevo” y la

datos de su cliente. Debe de
ponerse como minimo: nombre,
— RFC, correo y uso del CFDI. Los
demas datos pueden quedar

vacios. Para finalizar presione
—— guardar.

| l

\ |
T ~ pantalla le permitira ingresar los

i \ |

\ |

\ |

\ |
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Editar clientes

Clientes

Para editar un cliente seleccione el

RFC CLIENTE ~ |  Detalles del Clierte

Zom— ~ cliente que necesita modificar y

| PUBLICO CN GCNCRAL

RFC: [x#cm10101000 |

.. presione editar y se habilitaran las
casillas para poder modificar la
informacion. Agregue los datos vy
presione guardar, si no, puede cancelar
la edicion dando clic en el botdn
cancelar edicion.

|
Telefono: [
|

Atencion- |

Limite de Credito:[0.00

Uso CFDI- |GD3-Gaslos en general

Direccién:
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Alta / Modificacion articulos

Para dar de alta o modificar un articulo, dé
clic en el icono de la cajita dentro del menu

[=] =t i e principal 'y posteriormente seleccione

= 7
o articulos.
ARTICULOS
- |

INVENTARIOS
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Alta de articulos

uevo "[MGenera CB Buscar por:

- m | Para dar de alta un nuevo articulo
. presione el botbn NUEVO vy se
 habilitaran las casillas para que ingrese
j} los datos. Incluya clave del articulo,
|
|
|
|
|

Descripcion:

Clave SAT:

Descripcion SAT:

Linea:

Cantidad Compra:

nombre o descripcion, clave vy
descripcion del SAT (ver siguiente
diapositiva) unidad de medida y unidad

Importe Compras:

Importe Ventas:

Unidad Medida Venta:

Marca: |

Unidad Medida Compra:

Unidad Medida SAT: l:l -

de medida del SAT (ver diapositiva
N correspondiente).

 Hmaceatl Para finalizar presione guardar.

[ Facturable

[ Kit
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Alta de articulos (buscar clave sat)

Si conoce el niUmero de clave del SAT,

e T escribala en la casilla clave SAT, en caso
' de no conocer la clave, presione clic

Jetalles del Articulo

T derecho sobre la casilla y se abrira una
e | I ventana donde podra buscar la clave por

tipo por palabra al inicio o por palabra

clave. En la parte inferior apareceran las
=y : claves que cuentan con la palabra que
T ' estamos buscando. Para seleccionarla dé
doble clic y el nombre aparecera en la
pantalla correspondiente. El proceso es el

mismo para buscar la unidad de medida.

scrBuscaSat
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Impuestos.

Para agregar los impuestos a su articulo
presione impuestos (aparece en la parte
superior de la pantalla) en la ventana le
aparecera una lista con todos los impuestos que
estan creados. Si aparece el impuesto que
necesita, seleccione la casilla que esta al final
de la linea, si no cree un nuevo impuesto dando
clic en Agregar Impuesto.
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Impuestos (crear impuesto).

Para crear un nuevo impuesto debe dar clic en
nuevo, escribir el nombre del impuesto,
seleccionar el tipo de impuesto, el céalculo y el
tipo de impuesto y escribir la tasa de calculo.

Impuestos Impuesto:

et ) Para guardar el impuesto presione guardar.

e Vi ! Del mismo modo, en esta misma pantalla se
T pueden editar los impuestos ya guardados, solo
seleccione el impuesto, presione editar vy

finalmente presione guardar.
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Facturacion
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Pantalla principal

0 Mueva Factura + Mota de Créditc W Traslado

Facturacian

Buscar por: ESTATUS

- Vigente

- Q

[14/ enern /2019

Bv]| [14 enem 2013 =Rl

| TiPO

| SERIE | FOLIO | FECHA

| RFC

| NOMBRE

| TOTAL

| wuID

| ESTATUS | CONDICION|

<
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Nueva factura

Para crear una nueva factura presione

nueva factura en la pantalla principal y se

- —— T — ‘SinTimbrar ! abrird la pantalla donde pOdl‘é. hacer su
::::'te: Condicion de Pago: [Fagsen s s shein *] Banco: | ] d O C u m e n to -

R | V] Tipo de Cambio: SeleCCIOne Ia feCha, InCIuya Ia Orden de
B s E— ... = COMpra (no es obligatorio), seleccione el
e L — e tipo de documento.

Busque su cliente y su articulo (ver
explicacion posterior), establezca
cantidad, corrobore los datos y presione
agregar articulo.

< " >
P impuestos A Fecha 0C Descuento: 0.00 Importe: 0.00
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Buscar clientes

I —————mm Para agregar al cliente de la factura,
e Y —— ShTmber presione el botén clientes (parte superior de
' la ventana) y en la ventana que se abre,
busque su cliente ya sea por RFC o por
nombre, presione enter y le apareceran los
clientes en la parte inferior de la ventana. El
cliente se agrega a la factura dando doble
clic.
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Buscar articulos.

Para agregar un articulo en la factura,

\| o \‘ e — presione el boton articulos (parte superior
_ - de la ventana) y en la ventana que se abre,
e p—— o busque su articulo ya sea por clave o por
. ' nombre, presione enter y le apareceran los

@ 1mporte

articulos en la parte inferior de la ventana.
El articulo se agrega a la factura dando
doble clic.
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Modificar articulos desde factura.

Si requiere modificar un articulo sitte el
Fecha: N — Sin Timbrar . ,

ol —pC il — ‘ . cursor en donde dice clave del articulo vy
oo T e B s © presione ,eI boton. §ecundano del mouse. Le
= | T aparecera la opcion de buscar el articulo y

e s también la de abrir, seleccione abrir y
icuLo  Total Articulo: ,
, aparecera la ventana donde se ven todos
los articulos, ahi podra hacer Ilas
modificaciones que requiera.
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Timbrar factura

Una vez que esta toda la informacion en

© s Guardary Cerrar g Imprimir % Enviar (§) Cancelar & Editar « Timbrar , Clientes & Relacionar CFDI s Articulos (& Nodo Extra @)

Fecha:

= snTimerar  NUEStra factura, esta podra ser guardada

14/01/2019 E
NS — | ; timbrarse después o timbrad
e PUBLICOEN GENERAL para rarse aespues o 1 rada en ese
REC: XAXX010101000 Condicién de Pago: [Fs0 2n una sola exibicén “] Banco: | <
- 2] Forma de Pagos Referenci momento.
Moneda:  [Peso Meucano v|  Tipo de Cambio: E b . | b t Ve
Clave: 1 Descripcion: HONORARIOS POR ATENCION MEDICA ! p
Cantidad: 100| Medida:

@® mmporte: | 10000  OTota
CLAVE

s e TIMBRAR en la parte superior de la pantalla

oo [ [ g vy la factura se timbrard, se abrira
automaticamente el archivo de su factura
en PDF y posteriormente la ventana para
* que pueda enviar el documento.
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Agregar nota al articulo

| = Guardary Cerrar = Imprimir o Enviar {§) Cancelar & Editar + Timbrar 4, Clientes & Relacionar CFDI ¢y Articulos @ Nodo Extra @

Fecha: mmais  @r] ©C | Sin Timbrar
i = = -

Para agregar una nota al articulo coloque el
cursor justo debajo de donde esté su
articulo y dé clic derecho y en las opciones,
seleccione NOTAS, escriba la nota que
guiere agregar en el espacio que se abre y
de clic en agreqgar.

= Para consultar la nota que hizo vuelva a dar
‘ ' | clic derecho debajo del articulo y en la lista
seleccione VER NOTA
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Quitar o cambiar el articulo

| = Guardary Cerrar = Imprimir o Enviar {§) Cancelar & Editar + Timbrar 4, Clientes & Relacionar CFDI ¢y Articulos @ Nodo Extra @
Feoha: 0. | Sin Timbrar
. S G -

Para quitar el articulo de la factura, coloque
el cursor en la parte inferior de donde se
encuentra su articulo y en la lista que
aparece seleccione eliminar. El articulo se
borrara de la factura y debera repetir el
proceso para volverlo a incluir.
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Cancelar factura

Para cancelar una factura, en la pantalla
principal de facturacion debe seleccionar la

_ factura a cancelar, dar clic derecho vy
B e e e e presionar sobre cancelar.

CANCELA

CACTURA SIMILAR :- Es importante  recordar que los
ESTATUS CANCELACION | f:::, comprobantes deben cumplir con un
_ CONSULTAR ESTATUS (SAT) :: = proceso que exige el SAT para poder
S == s = cancelar, por lo que la cancelacién del

documento puede tardar hasta 72 horas.
Podra consultar el estatus de cancelacion
con cualquiera de las opciones que
aparecen.

L A U D E WM



Factura similar

Si va a realizar una factura similar a alguna

e : :
et e e =~ de las que ya tiene hechas, seleccione la

XA

~ == factura que quiere copiar, después de dar

Pagoenum

== clic derecho presione factura similar y se

. CANCELA
FACTURA SIMILAR

ESTATIS SANCELACION == abrird un nuevo documento con los mismos

COMSULTAR ESTATUS (SAT) E}: . ]
Sonoommommme st = 2= datos de la factura seleccionada, siolos
Som e e meoiiis 5 datos son correctos timbrela, de lo contrario

tendrd que dar clic en editar para cambiar
los datos, guardarla y posteriormente
timbrarla.
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Cuentas por cobrar
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Cuentas por pagar (registro de pagos
en parcialidades)

Cuentas por Cobrar

GNueva Cuenta por Cobrar QCOnsultarPagos Buscar por: - q ||]1,a' enero /2018 Dv||ﬂ4,-" marzo /2019 Dv|

TIPO | SERIE | FOLIO | FECHA | RFC | NOMBRE | TOTAL | UUID | ESTATUS
010101000 PLBLIH

- - o Parcialm...
CONSULTAR PAGOS

I E 42 22/06/2018 XAXX010101000 PUBL PAGO PARCIALIDAD 116.00 | b5bd9219-fcc... | Timbrado

R R 2 09/05/2018 XAXX010101000 PUBLIC 2,500.00 | B7cb30d4-D1c4-... |Pagado Parcialm...
VER REMISION

R R 09/05/2018 XAXX010101000 PUBLicocrvocrcroe 500.00 Pagado Parci...

I E 34 08/05/2018 XAXX010101000 PUBLICO EN GENERAL 11,600.00 | eBfead11-Bcad-4... | Timbrado

I E 22 18/04/2018 XAXX010101000 PUBLICO EN GENERAL 530.00 | 9220f6f9-4f6b-... | Timbrado

I E 16 18/04/2018 XAXX010101000 PUBLICO EN GENERAL 250.00 Sin Timbrar

I E 5 09/04/2018 CCP931207PCY CONVENCIONES Y PARQUES 539.616.00 | 55fa467-fafa-.. | Timbrado
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Registro de pagos en parcialidades

En cuentas por pagar apareceran todos
aquellos comprobantes que fueron
timbrados con las condiciones de pago
PAGO EN PARCIALIDADES O
DIFERIDO. Para poder registrar el pago
seleccione el comprobante a cobrar y
después de dar clic derecho presione
PAGO PARCIALIDAD.
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Registro de pagos en parcialidades

Para registrar el pago, se abrira la
ventana que vemos a la izquierda de la

s - pantalla. Pueden registrarse pagos de
B ‘ mas de una factura seleccionando todos
e (T EERTE] Mo S los comprobantes como en una hoja de
Excel.

- m @

o “ En la parte inferior de la pantalla

apareceran los documentos que vamos

| a pagar. Debes darle clic a cada una y

‘ | en la parte inferior anotar de cuanto es

" el pago y presionar la palomita verde.
Para terminar, dé clic en timbrar.

®
olelole e e
288888
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