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RESUMEN 
El proyecto “Documentación de procesos financieros y operativos implementados en 
la empresa ILS Company” consiste en la redacción de cómo se llevan a cabo los 
procesos que se administran en el sistema ERP Business Central.  

La empresa ATX y específicamente el área de Business Central llevan a cabo la 
implementación del sistema en distintas empresas, sin embargo, cada una maneja de 
forma diferente sus procesos y usa Business Central según sus intereses y sobre todo 
según a lo que esta se dedique. El objetivo principal de la documentación de los 
procesos de cada empresa es tener la información de la implementación a la mano y 
documentada que nos ayudará para futuras dudas y aclaraciones y beneficia 
directamente al cliente (ILS Company) así como a la empresa de manera interna.  

Los procesos documentados son de los procesos de Compras, Ventas, Contabilidad y 
Tesorería; estos procesos son explicados mediante sesiones de capacitación por parte 
de los consultores de ATX a los empleados responsables de cada área de la empresa 
cliente o bien las personas que la empresa asigne y considere indicadas para aprender 
a manejar el sistema. Al tener los documentos correspondientes, se espera que sirvan 
como guía para consultar dudas de manera interna en ATX sobre los procesos que se 
implementan ya que no todas las empresas son iguales y de manera externa que sirvan 
como manual para consultar dudas de cómo se llevan a cabo correctamente cada uno 
de los procedimientos; además en ambos casos, tanto para ATX como para ILS 
Company servirán para capacitar a los nuevos empleados. 
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INTRODUCCIÓN 
La implementación de un sistema ERP es un proyecto complejo que involucra a toda 
la organización, esta implementación puede tener una duración de varios meses, y es 
importante que se realice correctamente para garantizar que se cumplan las 
expectativas del usuario, los requisitos empresariales y el presupuesto del proyecto. 

Como parte de la implementación de un sistema ERP se elaboran manuales o 
documentos de cada proceso los cuales son una herramienta importante para 
garantizar la eficiencia en la ejecución de las actividades ya que permite asegurar que 
se sigan los mismos procedimientos explicados en la etapa de capacitación. 

La documentación de procesos sirve como una guía para las personas que utilizan los 
sistemas empresariales, de igual manera sirven como guía de capacitación para las 
nuevas personas que ingresan a la empresa.  

En este proyecto, el enfoque es la documentación de los procesos de la 
implementación del sistema Business Central en la empresa ILS Company. La 
empresa ATX implementa cada vez más sistemas en diferentes empresas y cada 
empresa es distinta y la actividad a la que se dedican también es diferente, por lo tanto, 
aunque el sistema es el mismo hay variaciones en los procesos de cada empresa. 

ATX ofrece sesiones de capacitación de las diferentes operaciones que manejan los 
clientes en sus organizaciones, posteriormente, el equipo elabora la documentación 
de cómo llevar a cabo cada uno de los procesos vistos en la capacitación y se les hace 
llegar a cada uno de los clientes para que puedan consultarlo en caso de tener dudas 
sobre el uso del sistema. 

El presente proyecto se llama “Documentación de procesos financieros y operativos 
implementados en la empresa ILS Company” y en este informe se encuentra redactado 
el resultado de la documentación que se llevó a cabo para la empresa (cliente) 
mencionada. Los procesos documentados para ILS Company son: 

• Ventas: El documento contiene el procedimiento para dar de alta clientes y 
crear facturas/pedido de venta principalmente. 

• Compras: El documento contiene el procedimiento para dar alta proveedores y 
crear pedidos de compra principalmente. 

• Contabilidad: El documento contiene el procedimiento para la generación de 
periodos contables, gestión de divisas, gestión de cuentas contables, entre 
otros temas. 
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• Tesorería: En el documento se explica principalmente el proceso para llevar a 
cabo los temas de cuentas por cobrar y cuentas por pagar. 

Cada uno de los documentos contiene los pasos de las diferentes acciones y con datos 
acerca de las actividades que ILS Company realiza normalmente por lo que es más 
fácil comprender los procesos explicados. 
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DESCRIPCIÓN DE LA EMPRESA 
ATX se encuentra ubicada en el estado de Tlaxcala, es una empresa consultora 
especializada en la implementación de soluciones Microsoft Dynamics ERP, CRM y 
Business Intelligence. 

En 1994 inicio operaciones, fue el primer Partner en implementar Microsoft Dynamics 
NAV en México. 

En el año 2000 ya contaban con 60 proyectos implementados de software ERP en 
México, España y Centroamérica. 

Para el año 2006 ATX incursiona en los proyectos de CRM integrando otra tecnología de 
Microsoft para sus clientes y se integra como Microsoft Gold Partner. 

En el año 2010 inicio operaciones la oficina de Puebla y además logro más de 100 
proyectos de implementación en las tecnologías Microsoft Dynamics. 

En 2017 ATX añade las soluciones Microsoft Cloud a la línea de productos, 
consolidándose como un socio de tecnologías integral y uno de los principales 
Partners de Microsoft en México con presencia en todo Latinoamérica. Además, se 
aperturaron las oficinas en Querétaro. 

En el año 2018 se hizo la apertura de la oficina de Chile para atender demandas en 
Latinoamérica y CDMX. 

ORGANIGRAMA 

 

Director 
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Gerente 
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Marketing
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Director de 
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Director de 
transformación 
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MISIÓN 

ATX es una empresa especializada en la implantación de software de gestión 
empresarial; lo hacemos a través de las mejores, y modernas herramientas 
tecnológicas, los mejores consultores especialistas de negocios. Buscamos la 
completa satisfacción de nuestros clientes, colaboradores y asociados actuando de 
manera profesional, responsable, honesta y comprometida con el medio ambiente. 

VISIÓN 

Empoderar con excelencia. Atender a nuestros clientes existentes con excelencia 
asegurando su fidelidad; sorprender y exceder, con tecnología y conocimientos, las 
expectativas de nuestros prospectos generando así una alta tasa de nuevos clientes, 
así mismo ejecutar proyectos con alto compromiso y responsabilidad tanto en la visión 
del cliente como de la empresa. Los 3 puntos anteriores asegurándonos de adoptar, 
incluir y dominar la tecnología de punta disponible.  Además, todo ello en un marco de 
actuación incluyente y sostenible. 

VALORES 

• Profesionalismo: Entiendo perfectamente las necesidades de mis clientes 
(internos o externos) y doy soluciones que la satisfacen y exceden sus 
expectativas. 

• Honestidad: Hablo, actúo y me comportó basado en principios éticos y 
morales. 

• Lealtad: Estoy orgulloso de mi empresa y lo demuestro. 
• Solidaridad: Apoyo a mis compañeros, muestro siempre una actitud positiva, 

optimista y de compromiso. 
• Cooperación: Doy consejo de acuerdo con mi experiencia y también lo recibo 

con gusto y apertura. 
• Eficacia: Me establezco metas tomando las mejores decisiones, escogiendo 

los mejores escenarios. 
• Eficacia: Elijo los métodos mejores para llegar a mis metas. 

0% tolerancia a la corrupción en cualquiera de nuestros procesos. 

SERVICIOS QUE OFRECE 

ATX es una empresa que ofrece los siguientes servicios: Consultoría, desarrollo, 
integración, soporte y licenciamiento. 
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ÁREA BUSINESS CENTRAL 

Dynamics 365 Business Central es una solución de gestión empresarial ERP en la nube 
para pymes integral que ayuda a conectar las finanzas, las ventas, el servicio y las 
operaciones para optimizar los procesos empresariales, la toma de decisiones 
inteligentes y mejorar la interacción con los clientes. 

Funcionalidades de BC 

• Elija el cloud o el entorno local 

Acabe con los silos de su organización utilizando una solución ERP en la nube para 
pymes integral que puede ejecutarse allá donde lo necesite y que le ofrece la misma 
experiencia de usuario en todos los modos de implementación. 

• Fomente la optimización continua de los procesos 

Mejore los resultados y la productividad con sugerencias del sistema en tiempo real 
basadas en los datos históricos que guíen a los empleados a través de los flujos de 
trabajo. 

• Conecte sus datos con Microsoft 365 

Vincule los datos de la empresa con herramientas de productividad como Microsoft 
Outlook y Excel, para mejorar la experiencia de los clientes y los empleados en todo el 
proceso de negocio, desde la oferta hasta el pago. 

• Tome decisiones financieras más rentables 

Conecte los informes, los gráficos y los datos de Power BI entre los equipos de 
contabilidad, ventas, compras e inventario para extraer conocimientos más precisos y 
tomar decisiones financieras con confianza. 

• Cumpla los resultados prometidos a los clientes 

Realice un seguimiento de los acuerdos del cliente para acceder rápidamente a 
detalles sobre precios, los descuentos, las fechas de entrega, la disponibilidad de los 
productos y el estado de la gestión de pedidos. 

• Innove con soluciones de ventas diseñadas para evolucionar 

Impulse la transformación digital con soluciones de ventas adaptables y escalables 
fáciles de personalizar, ampliar y conectar con otros servicios y aplicaciones que ya 
utiliza. Dé el siguiente paso con Business Central, ERP en la nube para pymes 
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PROBLEMAS A RESOLVER 
La documentación de procesos de la implementación de Business Central en la 
empresa ILS Company ayudará a resolver diversos problemas y se obtendrán 
beneficios tanto para los usuarios internos como externos. 

Los principales problemas para resolver son los siguientes: 

• Cuando nuevas personas entren a la empresa ILS Company y entre sus 
funciones tenga que hacer uso del sistema Business Central tendrá que 
conocer el funcionamiento del sistema. 

• En el caso de ATX también entran nuevas personas al equipo de Business 
Central y se necesita tener una guía de capacitación para que las personas 
nuevas conozcan los procesos del sistema en general y de cada una de las 
empresas. 

• En muchas ocasiones surgen dudas sobre como realizar ciertas actividades y lo 
ideal es tener a la mano un documento para consultar los procedimientos y 
como se realizan correctamente. 

• En algunas ocasiones se cometen errores al registrar información en el sistema 
y se tienen datos erróneos que pueden afectar otros registros y mostrar 
resultados incorrectos y muchas veces ocurre por no hacer el procedimiento 
correctamente.  
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OBJETIVOS 

Objetivo general 

Registrar detalladamente los procesos de Business Central en las áreas de ILS 
Company para tener una guía de las decisiones y procedimientos que se realizan 
específicamente en dicha empresa y posteriormente se puedan consultar para los 
intereses convenientes. 

Objetivos específicos 

• Conocer los procesos de ILS que se llevarán en Business Central. 
• Documentar cada proceso de ILS y como lo llevan a cabo en el sistema. 
• Tener una guía de la implementación del sistema para consultar dudas. 
• Reducir los errores en los procesos al usar Business Central.  
• Ofrecer un documento que sirva como guía de capacitación para usuarios 

nuevos tanto del equipo interno de ATX como del equipo externo de la 
empresa ILS Company. 

JUSTIFICACIÓN 
A medida que una empresa crece, también lo hace su complejidad. Hay más pasos, 
más personas y más cosas implicadas que no siempre se organizan de la manera más 
eficiente.  

ATX es una empresa que crece constantemente y cada vez tiene más y más proyectos 
implementados en distintas empresas que desean automatizar sus procesos 
mediante un ERP como lo es Business Central, sin embargo, el implementar un ERP 
consiste en darle soporte constantemente y brindar la ayuda que el cliente requiera y 
eso incrementa la complejidad de los procesos pues cada empresa cuenta con 
procesos y actividades distintas. 

Por lo tanto, la realización del proyecto “Documentación de procesos financieros y 
operativos implementados en la empresa ILS Company” será de gran ayuda para tener 
en un documento de los procesos implementados específicamente en ILS Company y 
de esta manera poder consultarlos en cualquier momento aun cuando lleguen nuevas 
personas o se encuentre ausente el líder del proyecto y tenga que apoyar otra persona. 

ILS Company es una empresa que es un cliente nuevo para ATX, es por ello que se 
llevara a cabo la documentación sobre esta empresa ya que apenas está comenzando 
el proceso de adopción del sistema. 
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MARCO TEÓRICO 
Descripción de un sistema ERP 

Un sistema de ERP consiste en soluciones de módulos o aplicaciones de negocio 
integradas que comparten una base de datos en común que las conecta y les permite 
hablar entre sí. Cada módulo de ERP generalmente se enfoca en un área del negocio, 
pero todos trabajan juntos usando los mismos datos para cubrir las necesidades de la 
empresa. (SAP, 2023) 

Importancia y ventajas de un ERP 

Implementar un ERP se está haciendo cada vez más popular, no solo dentro de las 
grandes empresas, sino también entre las pymes. 

Las ventajas de un ERP son numerosas: a partir de la perfecta integración de los 
distintos departamentos de la organización, se logra la automatización de tareas y dar 
respuesta a necesidades puntuales, a medida que esta va creciendo. (Appvizer, 2025) 

Acerca de Business Central 

Microsoft Dynamics 365 Business Central es una solución de administración 
empresarial diseñada para pequeñas y medianas empresas. Este sistema ERP 
(Enterprise Resource Planning) integra diversas áreas funcionales como finanzas, 
ventas, servicio al cliente y operaciones, permitiendo una gestión más eficiente y 
centralizada. 

Características Principales de Business Central 

• Integración Completa: Conecta las finanzas, ventas, servicios y operaciones en 
una sola plataforma. 

• Escalabilidad y Flexibilidad: Se adapta al crecimiento de la empresa y permite 
añadir funcionalidades según las necesidades. 

• Operatividad en la Nube: Ofrece una experiencia óptima basada en la nube, 
accesible desde cualquier lugar y en cualquier momento. 

• Automatización y Eficiencia: Automatiza procesos y tareas repetitivas, 
mejorando la eficiencia operativa. 

• Seguridad y Cumplimiento: Proporciona medidas robustas de seguridad y 
cumplimiento normativo. (Microsoft, 2025) 
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La documentación de procesos 

Una documentación de proceso resume los pasos necesarios para completar una 
tarea o proceso. Es una documentación interna y continua del proceso mientras se 
lleva a cabo; en la documentación es más importante el "cómo" de la implementación 
que el "cuánto" del impacto del proceso. Un negocio es esencialmente un grupo de 
procesos interrelacionados, y si estos procesos no están documentados por escrito, 
puede haber inconvenientes. Las empresas tienen procesos repetibles que son clave 
para que sus operaciones sean exitosas, por lo que la documentación de procesos 
sirve como una guía fundamental de referencia para los empleados y directores.  
(Lucidchart, 2025) 

Procesos contables 

Los procesos contables son una serie de pasos que permiten identificar, registrar, 
organizar y presentar las diferentes operaciones contables y financieras que tiene una 
empresa. Si el proceso contable se da de forma adecuada, se pueden tomar 
decisiones oportunas sobre el negocio. (SM Contadores, 2023) 

Áreas funcionales de una empresa que se integran en un ERP 

Un ERP (Enterprise Resource Planning) es un sistema de gestión empresarial que 
integra diversas áreas funcionales de una organización en una única plataforma. Las 
principales áreas administradas por un ERP incluyen: 

• Finanzas y Contabilidad: Gestión de cuentas por pagar y cobrar, contabilidad 
general, presupuestos y reportes financieros. 

• Recursos Humanos: Administración de nóminas, seguimiento de tiempo y 
asistencia, gestión de beneficios y reclutamiento. 

• Gestión de la Cadena de Suministro: Control de inventarios, compras, logística 
y distribución. 

• Ventas y Marketing: Gestión de pedidos, facturación, análisis de ventas y 
campañas de marketing. 

• Producción: Planificación y control de la producción, gestión de calidad y 
mantenimiento de equipos. (MproERP, 2023) 

Importancia de la facturación 

La facturación es el proceso de emitir y registrar documentos que acreditan la venta de 
bienes o la prestación de servicios a los clientes. Estos documentos, conocidos como 
facturas, detallan la transacción comercial, incluyendo información como la 
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descripción de los productos o servicios, las cantidades, el precio acordado y los 
impuestos aplicables. 

Las facturas cuentan con un elemento opcional llamado "Addenda", que permite 
integrar información de tipo no fiscal o mercantil, en caso de requerirse. Esta 
“addenda” debe incorporarse una vez que la factura haya sido validada por el SAT o 
el Proveedor de Certificación Autorizado (PAC) y se le hubiera asignado el folio. (SAT, 
2025) 

Impuestos de México 

Los impuestos son una contribución (pago) en dinero o en especie, de carácter 
obligatorio, con la que cooperamos para fortalecer la economía del país. Los 
impuestos, en todos los sistemas económicos de los países, sirven para proveer de 
recursos al gobierno y éste pueda alcanzar los objetivos propuestos en su planeación. 
(SAT, 2025) 

Tipos de cambio de divisas extranjeras 

Los tipos de cambio de divisas son las tasas a las que una moneda se puede convertir 
en otra. Estos tipos de cambio fluctúan constantemente debido a factores como la 
oferta y la demanda de cada moneda, las políticas de los bancos centrales, y las 
condiciones económicas globales. 

Timbrar facturas en el Servicio de Administración Tributaria (SAT) 

Timbrar una factura es el proceso mediante el cual se le asigna un sello digital a un 
documento fiscal electrónico para certificar su validez ante la autoridad fiscal. Este 
sello digital, también conocido como CFDI (Comprobante Fiscal Digital por Internet), 
garantiza la autenticidad y legalidad de la factura. El proceso de timbrado se realiza a 
través de un Proveedor Autorizado de Certificación (PAC), quien valida y certifica la 
factura antes de que sea enviada al receptor. (Expide tu factura, 2023) 

Proveedor Autorizado de Certificación (PAC) 

Un Proveedor Autorizado de Certificación (PAC) es la persona moral que cuenta con la 
autorización del Servicio de Administración Tributaria para generar y procesar fuera del 
domicilio fiscal de quien lo contrate, los comprobantes para efectos fiscales por 
medios electrónicos y de manera 100% digital. 

Una de las actividades que realizan son las validaciones que consisten en revisar la 
integración del archivo XML, asegurándose que se observa con el estándar tecnológico 
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vigente definido por el SAT, así mismo tiene como obligación, enviar a la autoridad la 
copia de los CFDI que validen de sus clientes. 

Una vez que el PAC realiza todas las validaciones, timbra o certifica el archivo y así este 
se convierte en una Factura Digital. (SAT, 2025) 

Las compras y su funcionalidad en un sistema ERP 

En un sistema ERP (Enterprise Resource Planning), el módulo de compras es crucial 
para gestionar y optimizar el proceso de adquisición de bienes y servicios. Descripción 
general de cómo funciona este módulo y sus beneficios: 

• Gestión de Órdenes de Compra: Permite crear, aprobar y gestionar órdenes de 
compra de manera eficiente. 

• Control de Inventarios: Facilita el seguimiento de inventarios, asegurando que 
los niveles de stock sean óptimos. 

• Relaciones con Proveedores: Centraliza la información de proveedores, 
incluyendo contratos, políticas de precios y condiciones de pago. 

• Automatización de Procesos: Automatiza tareas repetitivas como la generación 
de órdenes de compra y la recepción de mercancías. 

• Análisis y Reportes: Proporciona herramientas para analizar el rendimiento de 
las compras y generar reportes detallados. (Espacio ERP, 2023) 

Las ventas y su funcionalidad en un sistema ERP 

En un sistema ERP (Enterprise Resource Planning), el módulo de ventas es 
fundamental para gestionar y optimizar todo el proceso de ventas, desde la generación 
de leads hasta la entrega del producto o servicio. Descripción general de cómo 
funciona este módulo y sus beneficios: 

• Gestión de Clientes (CRM): Permite el seguimiento de clientes potenciales, la 
gestión de contactos y el historial de interacciones para mejorar las relaciones 
con los clientes. 

• Gestión de Pedidos: Facilita la creación, seguimiento y gestión de pedidos 
desde la solicitud hasta la entrega. 

• Automatización de Ventas: Automatiza tareas repetitivas como la generación de 
cotizaciones, facturas y la actualización de inventarios. 

• Análisis de Ventas: Proporciona herramientas para analizar el rendimiento de 
ventas, identificar tendencias y tomar decisiones estratégicas basadas en 
datos. 
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• Integración con Otros Módulos: Se integra con otros módulos del ERP, como 
finanzas, inventarios y logística, para asegurar una operación fluida y 
coordinada. (SAP, 2023) 

La contabilidad en los sistemas ERP 

En un sistema ERP (Enterprise Resource Planning), el módulo de contabilidad es 
esencial para gestionar y optimizar las operaciones financieras de una empresa. Este 
módulo integra diversas funciones contables en una única plataforma, lo que facilita 
la administración eficiente de los recursos financieros. 

• Contabilidad General: Registro y gestión de transacciones contables, 
mantenimiento de libros mayores y generación de informes financieros. 

• Cuentas por Pagar y por Cobrar: Seguimiento de deudas y pagos pendientes, 
gestión de facturas y transacciones relacionadas con clientes y proveedores. 

• Gestión de Activos Fijos: Registro y seguimiento de activos fijos, facilitando la 
gestión de depreciación y mantenimiento. 

• Presupuesto y Planificación Financiera: Creación, seguimiento y gestión de 
presupuestos, proporcionando herramientas para planificar y controlar los 
recursos financieros. 

• Conciliación Bancaria: Conciliación de los registros internos con las 
transacciones bancarias, garantizando la precisión y coherencia de los datos. 

• Generación de Informes Financieros: Capacidades para crear informes 
financieros detallados, como estados de resultados, balances generales y 
flujos de efectivo. 

• Cumplimiento Normativo: Ayuda a cumplir con las regulaciones contables y 
fiscales vigentes, asegurando que la empresa cumpla con las normativas y 
estándares establecidos. (Holded, 2024) 

Funcionalidad de la tesorería en un sistema ERP 

En un sistema ERP (Enterprise Resource Planning), el módulo de tesorería es 
fundamental para gestionar y optimizar el flujo de efectivo y las operaciones 
financieras de una empresa. Este módulo permite una administración eficiente de la 
liquidez, la gestión de riesgos financieros y la planificación del capital. 

• Gestión del Flujo de Caja (Cash Flow): Permite realizar un seguimiento preciso 
del flujo de caja entrante y saliente, ayudando a prever la liquidez de la empresa 
y asegurar que siempre haya suficiente efectivo disponible para cumplir con los 
compromisos financieros. 
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• Conciliaciones Bancarias Automáticas: Los ERPs permiten realizar 
conciliaciones bancarias de manera automática, comparando los movimientos 
registrados en las cuentas bancarias con los registros internos de la empresa, 
identificando y resolviendo cualquier discrepancia de manera rápida y eficiente. 

• Gestión de Pagos y Cobranzas: Automatiza la programación de pagos a 
proveedores, asegurando que se realicen dentro de los plazos acordados y 
minimizando el riesgo de incurrir en intereses o multas por retrasos. También 
facilita la gestión de las cobranzas a clientes, optimizando el flujo de efectivo. 

• Control de Deudas e Inversiones: Permite supervisar y gestionar las 
obligaciones financieras de la empresa, como préstamos y créditos, además de 
controlar las inversiones para maximizar el rendimiento del capital. 

• Previsión de Tesorería: Con herramientas de análisis y simulación, los ERPs 
permiten prever las necesidades futuras de tesorería en base a datos históricos 
y tendencias, lo que facilita la toma de decisiones estratégicas sobre 
financiamiento e inversiones. (Datisa ERP, 2023) 

Cuentas por cobrar 

Las cuentas por cobrar representan el dinero que los clientes deben a una empresa por 
bienes o servicios que han sido entregados, pero aún no pagados. Este proceso es 
crucial para mantener un flujo de efectivo saludable y garantizar la liquidez de la 
empresa. (Brilo ERP) 

Cuentas por pagar 

Las cuentas por pagar representan las deudas que una empresa tiene con sus 
proveedores por bienes o servicios recibidos, pero aún no pagados. Este proceso es 
crucial para mantener buenas relaciones con los proveedores y asegurar la liquidez de 
la empresa. (Espacio ERP, 2023) 

Las cuentas bancarias  

En un sistema ERP (Enterprise Resource Planning), el módulo de cuentas bancarias es 
esencial para gestionar y optimizar las operaciones financieras relacionadas con las 
cuentas bancarias de una empresa. Este módulo permite una administración eficiente 
de las transacciones bancarias, la conciliación de cuentas y la gestión de la liquidez. 
(Espacio ERP, 2023) 

Las cuentas contables 

Las cuentas contables son registros utilizados para clasificar y resumir las 
transacciones financieras de una empresa. Cada cuenta contable representa un tipo 
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específico de activo, pasivo, patrimonio, ingreso o gasto. En un sistema ERP (Enterprise 
Resource Planning), las cuentas contables son fundamentales para mantener la 
precisión y la eficiencia en el registro contable. (Conecta Pyme, 2023) 

Los asientos de regularización 

Los asientos de regularización son operaciones contables que se realizan al final de un 
período contable para ajustar y corregir los registros contables. Su objetivo es 
determinar si la empresa obtuvo beneficios o pérdidas al final del año.  

El asiento de regularización se utiliza para ajustar las cuentas y reflejar con precisión 
la realidad financiera de la empresa. Este proceso es fundamental para asegurar la 
exactitud de los estados financieros. (Aguirre, 2024) 

Los informes financieros 

Los informes financieros son documentos que reflejan la situación económica y 
financiera de una empresa en un período determinado. Estos informes son esenciales 
para la toma de decisiones por parte de la administración, accionistas, acreedores y 
otros interesados. (Aguirre, 2024) 

La contabilidad electrónica 

La contabilidad electrónica se refiere a la obligación de llevar los registros y asientos 
contables a través de medios electrónicos y enviar la información contable de forma 
mensual a través de la página de Internet del Servicio de Administración Tributaria (SAT) 
en México. Este proceso incluye la preparación del catálogo de cuentas, la balanza de 
comprobación y, en caso de ser requerido, la entrega de información de pólizas y 
auxiliares. (SAT, 2018) 

Notas de crédito  

Las notas de crédito son documentos contables que se utilizan para anular o corregir 
facturas emitidas previamente. Estas notas pueden reflejar devoluciones de 
productos, descuentos aplicados después de la emisión de la factura original, o 
correcciones de errores en la facturación. 

Una nota de crédito es un Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) de tipo "E" 
que se utiliza para anular una transacción de compra-venta o descontar un importe de 
una factura electrónica2. Este documento es esencial para documentar devoluciones, 
descuentos y bonificaciones, y para corregir errores en facturas emitidas previamente. 
(SAT, 2024) 
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Los proveedores en una empresa 

Los proveedores son entidades o individuos que suministran bienes, servicios o 
recursos a una empresa, permitiendo que esta funcione y ofrezca sus productos o 
servicios al mercado. La gestión adecuada de los proveedores es crucial para asegurar 
la calidad, eficiencia y sostenibilidad de las operaciones empresariales. (Contabilidad 
y finanzas, 2024) 

Los clientes en una empresa 

Los clientes son fundamentales para cualquier empresa, ya que son quienes 
adquieren los bienes o servicios que esta ofrece. La relación con los clientes y su 
satisfacción son cruciales para el éxito y la continuidad de la empresa. (Educación 
Activa, 2024) 

Acerca de activos fijos 

Los activos fijos son bienes tangibles que una empresa posee y utiliza en sus 
operaciones diarias para generar ingresos. Estos activos tienen una vida útil 
prolongada y no están destinados a la venta en el curso normal del negocio. 
(Contabilidad y finanzas, 2024) 

Las retenciones de IVA 

Las retenciones de IVA son montos que las empresas o personas deben retener al 
pagar ciertos servicios o bienes, y luego entregarlos directamente al Servicio de 
Administración Tributaria (SAT) en México. Este proceso asegura que el IVA 
correspondiente se reciba en tiempo y forma, facilitando el cumplimiento fiscal de 
todos los contribuyentes. 

Las retenciones de IVA son obligaciones fiscales en las que ciertas personas físicas y 
morales deben retener una porción del IVA cuando realizan pagos por conceptos 
específicos como servicios profesionales, arrendamiento, u operaciones con 
contribuyentes que no están inscritos en el Registro Federal de Contribuyentes (RFC). 
(Grupo altea, 2024) 

Impuesto al Valor Agregado 

El Impuesto al Valor Agregado (IVA) es un impuesto indirecto que se aplica al consumo 
de bienes y servicios. En México, la tasa general del IVA es del 16%. Este impuesto es 
recaudado por los vendedores en cada transacción comercial y luego es entregado al 
fisco. (SAT, 2024) 
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Régimen fiscal 

El régimen fiscal es el conjunto de normas y leyes que determinan los derechos y 
obligaciones fiscales de los contribuyentes según su actividad económica y nivel de 
ingresos. En México, existen varios regímenes fiscales tanto para personas físicas 
como para personas morales. 

Tipos de régimen fiscal 

• Régimen de Incorporación Fiscal (RIF): Para pequeños contribuyentes que 
realizan actividades empresariales, venden bienes o prestan servicios sin título 
profesional. 

• Régimen General de Ley de Personas Morales: Para la mayoría de las empresas 
que no tienen fines lucrativos. 

• Régimen de Sueldos y Salarios: Para trabajadores que reciben ingresos por su 
trabajo subordinado. 

• Régimen de Actividades Empresariales y Profesionales: Para personas físicas 
que prestan servicios profesionales con título. (SAT, 2025) 

Importancia del régimen fiscal 

• Cumplimiento fiscal: Ayuda a los contribuyentes a cumplir con sus 
obligaciones fiscales de manera adecuada. 

• Optimización de recursos: Permite a las empresas y personas físicas planificar 
y optimizar sus recursos financieros. 

• Transparencia: Facilita la transparencia y el control fiscal por parte de las 
autoridades. (UNAM, 2025) 
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DESARROLLO (ACTIVIDADES) 
Para llevar a cabo la documentación de procesos financieros y operativos 
implementados en la empresa ILS Company se realizaron las siguientes actividades: 

1. Capacitación inicial para conocer Business Central 

Durante la primer semana en ATX conocí Business Central, este es un sistema ERP para 
pequeñas y medianas empresas. 

Mediante un enlace accedí a una página que muestra una página tipo curso inicial para 
conocer BC de manera general, así supe los módulos que se usaban en el sistema y 
con la licencia que nos proporciona ATX pude ingresar a un ambiente del sistema para 
realizar prácticas. 

2. Sesiones para dar a conocer el sistema a la empresa ILS Company 

Después de que las empresas deciden implementar Business Central se programa una 
sesión en donde se explica el funcionamiento del sistema de manera muy general. En 
esta primera sesión se dan a conocer los principales módulos que toda empresa utiliza 
sin profundizar en cómo se usa cada uno de los módulos. 

Esta actividad es corta, la sesión dura de 2 a 3 horas y es liderada por un consultor de 
ATX con experiencia. La actividad fue parte de mi proceso de capacitación inicial. 

3. Adopción del sistema por áreas 

La adopción del sistema por áreas depende del giro de la empresa, para empresas que 
necesitan un almacén se agendan sesiones para explicar a los usuarios del cliente 
como registrar la información correspondiente en Business Central. En el caso de ILS 
Company solo se agendaron sesiones de adopción de los módulos de compras, 
ventas, contabilidad y tesorería. Cabe mencionar que estos módulos son básicos y a 
todas las empresas se les explican estos módulos. 

Al igual que la primer sesión, estas sesiones son lideradas por consultores expertos 
tanto en el sistema como en las áreas correspondientes. Además, cada uno de los 
temas vistos se explican lo más apegado a la realidad y conforme a la actividad del 
cliente. 

3.1 Documentación de Compras 

Para llevar a cabo la documentación del área de compras, yo como parte del equipo de 
ATX asistí a la reunión virtual con el fin de escuchar y observar cómo se lleva a cabo el 
registro de sus compras de ILS Company en Business Central. 
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En el área de compras, los puntos principales que se revisaron y documentaron son los 
siguientes puntos: alta de proveedores, alta de productos, creación y registro de 
pedidos compra y los temas de configuración relacionados a cada uno de estos 
puntos. 

3.2 Documentación de Ventas 

En el caso de la documentación del área de ventas, de la misma manera que en 
compras, yo siendo parte del equipo de ATX asistí a la reunión virtual con el fin de 
escuchar y observar cómo se lleva a cabo el registro de sus ventas de ILS Company en 
Business Central. 

Para el área de ventas, los puntos principales que se trataron y redactaron son los 
siguientes puntos: alta de clientes, creación y registro de pedidos o facturas venta, 
notas de crédito y los temas de configuración relacionados a cada uno de estos 
puntos. 

3.3 Documentación de Contabilidad 

Para la contabilidad también estuve presente en la sesión virtual de ATX con ILS 
Company con la función de observar cada uno de los pasos y actividades que se llevan 
a cabo en esta sección. 

Lo puntos principales que se redactaron en este documento fueron: las 
configuraciones de contabilidad en Business Central, alta de cuentas contables y 
grupos de registro, gestión de divisas, diarios generales y consulta de los diferentes 
informes contables. 

3.4 Documentación de Tesorería 

En el caso de la sesión de tesorería también estuve presente y observe con atención la 
sesión, posteriormente, redacte los procedimientos correspondientes. 

Los principales puntos que se trabajan en este documento son los relacionados a 
cuentas por cobrar y cuentas por pagar.  

Dentro de las cuentas por pagar vemos lo relacionado a los pagos que hacemos a los 
proveedores lo cual incluye: alta de cuentas bancarias de proveedor, liquidaciones y 
reversión de movimientos.  

En las cuentas por pagar vemos lo correspondiente a los cobros que hacemos a los 
clientes que incluyen los siguientes temas: alta de cuentas bancarias de clientes, 
registro de cobros, reembolsos y reversión de pagos, así como la consulta de los 
distintos informes que nos sirven en este módulo. 
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Para cada una de las documentaciones además de las horas de la sesión que duran 
aproximadamente 4 horas, me llevo aproximadamente una semana hacer cada uno de 
los documentos. 

Es importante mencionar que parte del proceso fue experimentar con el sistema ya 
que para documentar y obtener imágenes estuve realizando cada uno de los pasos 
para completar las tareas que yo misma estaba explicando en cada uno de los 
documentos. 

4. Realizar prácticas en un ambiente de pruebas 

El equipo interno de ATX prepara ambientes de pruebas en Business Central para que 
tanto los usuarios de ATX como los de ILS Company practiquen como usar el sistema 
para realizar el registro y administración de sus actividades. En esta parte se detectan 
errores y se resuelven dudas. 

5. Sesión para explicar el llenado de los layouts. 

Al iniciar actividades en un nuevo sistema, las empresas necesitan cargar la 
información con la que cuentan actualmente. Para ello, el equipo de ATX envía layouts 
para que ILS capture su información y nosotros de manera interna carguemos esos 
saldos iniciales al sistema de manera masiva para no hacer registro por registro. Por lo 
tanto, se tuvo una corta sesión en la que se explicó como realizar el llenado correcto 
de estos formatos. 

6. Configuración de certificado y credenciales PAC. 

Para realizar pruebas completas requerimos configurar los certificados y credenciales 
del PAC para timbrar las facturas. 

Es una tarea corta y sencilla pero que debe configurarse correctamente y que se debe 
tener cuidado porque si para efectos de prueba se configura el PAC productivo, al 
realizar el timbrado de una factura se timbra directamente ante el SAT y afecta a la 
empresa. 

7. Documentación de Factura electrónica. 

Como ya lo mencioné anteriormente, aunque trabaje en las distintas áreas del ERP, la 
mayor parte del tiempo colabore en temas de facturación, por lo tanto, relacionado al 
punto anterior y adicional a los 4 documentos que inicialmente se planeaba redactar, 
hice un documento más en donde se explican los datos necesarios que forzosamente 
se deben configurar para realizar el timbrado correcto de las facturas que se emiten. 
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La idea nació porque me solicitaron este documento para otra empresa diferente y me 
pareció importante que ILS también tuviera este documento ya que es un tema en el 
que intervienen temas relacionados al SAT y por lo mismo es relevante evitar errores 
en el proceso para no tener problemas. 

8. Implementación de Business Central en la empresa ILS Company y 
seguimiento de proyecto. 

Finalmente, la implementación de Business Central sigue en proceso, se tenía 
planeado el arranque del sistema el 1 de enero de 2025, sin embargo, por decisión de 
ILS Company no se llevó a cabo. Es decir, se hizo una pausa en la implementación y se 
retomó el 28 de enero del presente año. Por lo tanto, aun no se concluye la 
implementación, pero, aunque esta siga en curso, las documentaciones mencionadas 
si se realizaron con éxito y sin contratiempos. 

Cabe mencionar que, para el arranque de Business Central en cualquier empresa, se 
lleva a cabo la carga de saldos iniciales al sistema y aunque aún no se lleva a cabo ese 
paso en ILS Company, si tuve la oportunidad de hacerlo para otras empresas.
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RESULTADOS 
En el proyecto realizado “Documentación de procesos financieros y operativos 
implementados en la empresa ILS Company” se llevaron a cabo principalmente 4 
documentos en los cuales se redactaron los procedimientos para registrar compras, 
ventas y procesos de contabilidad y tesorería, en Business Central. Entendiendo que 
se redactaron centrándose en las actividades y ejemplos específicos de la empresa 
mencionada. Además, también se explican algunos temas de configuración que son 
necesarios para llevar a cabo cada uno de los procesos ya mencionados. 

Adicional, se realizó una documentación más la cual consiste en lo relacionado al 
timbrado de las facturas ante el SAT. Este documento contiene los requisitos 
necesarios para timbrar una factura, es decir, para que estas cumplan con las 
especificaciones que el SAT requiere. 

Los documentos o guías son las siguientes: 

NOMBRE DEL DOCUMENTO DOCUMENTO 

COMPRAS 
 

Contiene los procedimientos 
correspondientes para registrar las compras 

en los diferentes escenarios de ILS Company, 
así como las configuraciones necesarias 

relacionadas. 
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VENTAS 
 

Contiene los procedimientos 
correspondientes para registrar las ventas en 

los diferentes escenarios de ILS Company, 
así como las configuraciones necesarias 

relacionadas. 

 

CONTABILIDAD 
 

Contiene los procedimientos 
correspondientes para registrar y tener la 

contabilidad actualizada gracias a Business 
Central, así como los pasos para realizar las 

configuraciones necesarias requeridas. 
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TESORERÍA 
 

Contiene los pasos necesarios para registrar 
y administrar las cuentas por pagar y cuentas 

por cobrar. 

 

FACTURA ELECTRÓNICA 
 

Contiene la información necesaria para 
realizar el timbrado correcto de las facturas 

ante el SAT. 

 
Documentos elaborados por: María Nelly Cervantez Loaiza 

Para: ILS Company y ATX Business Solutions 

A continuación, se muestra el contenido de cada uno de los documentos: 
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Manual compras 

PROCESO 

COMPRAS 
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Generar la orden de compra  

Alta de proveedores 

Para comenzar a generar las órdenes de compra, el primer paso es dar de alta los proveedores.  

Lo primero que se definir es el número consecutivo con el cual se darán de alta los proveedores 

respetando el formato que se viene manejando por parte del cliente. El formato que manejan es 

P0001, y se configuro el N° Serie: P1251 para darle seguimiento al consecutivo que llevan. 

En el icono de la Lupa escribimos “Proveedores” y, se selecciona la opción relacionada: 

 

 

Seleccionamos la acción “Nuevo” de la cinta de opciones: 

 

• El campo N° se llena automáticamente dando un enter y respetando el consecutivo que se 

define en la configuración de los números de serie. 

• En el campo Nombre el nombre del proveedor. 

• En la sección de Dirección y contacto se introducen los datos de la dirección del proveedor, 

al introducir el C.P. se llenan algunos datos automáticamente como país y ciudad. Estos datos 

no son realmente necesarios para hacer los procesos, sin embargo, es importante llenarlos. 

• En la sección de Facturación – Detalles del registro, para los campos Grupo contable neg. 

gen. Y Grupo registro proveedor, definir si es un proveedor nacional o extranjero. 
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Desde pedido de compra 

De acuerdo con la factura que mandaron se muestra a detalle lo que están comprando y se sugiere 

que se den de alta como activos o como servicio y se manden a una cuenta contable, mencionando 

que lo ideal es que se den de alta como activos fijos. 

Alta de activos fijos 

El módulo de activos fijos permite comprar activos fijos y calcular la amortización de cada uno de los 

activos fijos (Solo se usa en el módulo de compras). En la Lupa buscar Activos fijos y seleccionar la 

opción relacionada: 
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Para el caso de los activos fijos también se configura el número de serie consecutivo de acuerdo con 

el que maneja el cliente. El consecutivo que se configuro para activos fijos es N° Serie: 1364. 

Ir a Nuevo y llenar los datos: 

• En el campo N° dar enter y se llena el número de serie automáticamente. 

• En el campo Descripción agregar la descripción principal y si hay más texto o características 

que agregar, se pueden agregar como comentarios. 

• En el campo A/F Cód. clase especificar la clase de activo que se está dando de alta. 

• En el campo A/F Cód. subclase colocar el código subclase del activo. 

• En el campo A/F Cód. almacén se puede especificar en qué departamento se encuentra el 

activo fijo 

 

 

 

En el documento de orden de compra que se mostró, también se puede observar que la compra de 

activos fijos es para diferentes departamentos y en la primera parte que se llena de los datos de 

activos fijos se mencionó que se puede especificar el departamento, pero antes se deben dar de alta 

de la siguiente manera:  

Damos clic en la flecha del campo de A/F Cód. almacén y luego en +Nuevo: 
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Se dan de alta los departamentos escribiendo el nombre del departamento y el código con el cual se 

va a identificar y damos clic en aceptar. Ahora si ya se pueden ocupar los departamentos y definir a 

que departamento pertenece cada activo fijo con un fin simplemente informativo. 

 

Para agregar todas las características del activo, agregamos comentarios entrando a Inicio – Más 

opciones – Relacionado – Activo fijo – otros – Comentarios. 
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Escribimos todas las características en las líneas: 

 

De esa manera ya se encuentra dado de alta el activo fijo y ya se puede utilizar. 

DIMENSIONES 

Si en un futuro se quisiera hacer un análisis de todo lo que se compró para cada departamento 

entonces se tiene que hacer uso de la dimensión Departamento, por lo tanto, de acuerdo con el caso 

de la empresa, se dan de alta las dimensiones. En la lupa buscar Dimensiones: 

 

Se da de alta la dimensión departamento, en este caso ya se encontraba dada de alta, únicamente se 

definen los valores de dimensión. Ir a Dimensión y Valores de dimensión: 
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Se dan de alta las dimensiones del departamento: 

 

Ahora cuando se den de alta los activos ya se puede definir a que departamento pertenecen y no 

solo de manera informativa sino también a nivel de rastreo. Ir nuevamente a la lupa a buscar Activos 

fijos, ahí se muestran los activos fijos que ya están dados de alta. Ir a Activo fijo y Dimensiones – 

Múltiple: 

 

 

Seleccionar los activos fijos y marcar a que departamento pertenecen: 
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Los activos fijos también tienen sus cuentas, por lo tanto, se tienen que configurar los Grupos registro 

A/F. Se configuraron con los datos:  

• Código: Eq. Computo 

• Cta. Costo: 120106 – Equipo de computo 

• Cta. Amor. Acumulada: 120302 – Depreciación acumulada de otra maquinaria y equipo 

• Cta. Costo en venta/baja: 120106 – Equipo de computo 

• Cta. Amor. Acum. En vta./baja: 120302 – Depreciación acumulada de otra maquinaria y 

equipo 

 

Orden o pedido de compra 

Nuevamente el primer paso es definir el número de serie consecutivo para los pedidos de compra y 

se configura por única ocasión respetando el número que el cliente viene manejando. En este caso el 

número que se configuro fue N° Serie de pedido de compra interno: 5356. 

En la cinta de opciones del sistema ir a Compras y seleccionar Pedidos compra: 

 

Dar clic en la acción Nuevo  

 

El número de serie que coloca el sistema es el consecutivo que se coloca automáticamente cuando 

damos “enter” en el campo N° serie registro. 

 

• En el campo Nombre del proveedor seleccionamos el proveedor de los que previamente se 

dieron de alta. 
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Bajamos a la sección de Líneas dentro del pedido de compra y se llenan los datos de la tabla: 

• En el campo Tipo seleccionamos de acuerdo con el tipo de compra que se realice, para el 

ejemplo, se está comprando un activo fijo. 

• En el campo N° se coloca el número de serie que tiene el activo fijo, articulo o lo que se vaya 

a comprar. 

• En el campo Descripción se coloca el nombre de la compra que esta enlazado con el número 

de serie. 

• En el campo Cód. Almacén solo se coloca algún dato cuando la compra sea de producto 

inventariable que se comercialice, en el caso de los activos el almacén solo es informativo 

para saber dónde se encuentra ubicado. 

• En el campo Cantidad se registra la cantidad que se va a comprar. 

• En el campo Grupo contable IVA prod. Es necesario seleccionar el tipo de IVA que aplique, 

en caso de que no aplique se puede quedar en blanco o seleccionar alguna opción que no 

aplique IVA como el ”IVANO”. 

• En el campo Costo unit. Directo sin IVA se coloca el costo unitario sin IVA. 

 

En la parte inferior, después de la tabla se muestran los totales (El total sin IVA, el total de IVA y el 

total final) que deben coincidir con los totales de la factura de compra: 

 

 

 

 

 

Se pueden llenar algunos otros datos que no son totalmente necesarios como los términos de pago, 

entre otros. 
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DATO: 

En la tabla de líneas, aparece dentro de los datos de cada activo fijo el campo Depto. Código, este 

campo lo que muestra es a que departamento pertenece cada activo fijo, pero si recordamos, cuando 

se llenó la tabla no llenamos ese dato manualmente, es decir, ese dato se llena automáticamente al 

seleccionar el activo fijo porque cuando se dio de alta el activo fijo definimos a que departamento 

pertenecía cada uno: 

¿Cómo imprimir la orden de compra? 

Para imprimir la Orden o Pedido de compra nos vamos a Imprimir en la parte superior: 

 

El sistema va a imprimir un documento con un formato muy genérico como el que se muestra: 
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Como podemos observar en el documento se muestra de manera muy genérica la descripción de los 

activos fijos que se compraron, pero si quisiéramos que apareciera toda la descripción de cada activo 

fijo que se está comprando, lo que podemos hacer es agregar filas de tipo comentario en la tabla: 

 

 

De esta manera, agregando esas líneas, al imprimir la orden de compra se van a mostrar todos los 

detalles que coloquemos. 
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El documento que genera el sistema es la orden de compra que se le entrega al proveedor, es un 

formato muy general pero que se puede configurar para que muestre otros datos como el logo de la 

empresa, el nombre, dirección y otros datos que se requieran. 

 

Lanzar la orden de compra 

Ya que se tiene lista la orden de compra, se imprime y se le manda al proveedor y en el sistema la 

tenemos que Lanzar en Inicio, después en Lanzar para indicare al sistema que ya se mandó al 

proveedor y estamos en espera de una respuesta: 

 

Cuando el proveedor nos manda la factura de compra, la siguiente acción es regresar al sistema, 

buscar el pedido de compra y verificar que los datos de la factura coincidan con lo que se tiene 

registrado en el sistema, si por alguna razón no coinciden porque hubo algún cambio, se tiene que 

modificar antes de registrarse. Una vez que esta todo correcto ir a la sección General y en el campo 

N° factura proveedor colocar el número que tiene que venir en la factura que manda el proveedor: 
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Posteriormente, se registra la orden de compra. Ir a Inicio – Registrar – Recibir y facturar: 

 

 

Antes de hacer el registro se puede ver una vista previa en la cual se pueden observar los movimientos 

contables, incluso ahí se muestra a que departamento pertenece cada activo fijo porque ese dato se 

definió desde el inicio. 

 

Una vez registrada la orden de compra, se va al Histórico facturas compra. 

Flujo de aprobación de la Orden de compra 

El sistema permite activar un flujo de aprobación para que se autorice antes de registrar la factura. 

Configurar servidor de correo 

El primer paso es dar de alta una cuenta de correo en el sistema. Se configuro una cuenta de correo 

electrónico: 
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La cuenta de correo sirve para que lleguen los correos de las notificaciones cuando se hagan las 

solicitudes de autorización. 

Después de configurar la cuenta de correo, se establece en la Configuración de usuarios de 

aprobación a la persona que va a autorizar el documento. 

 

En este recuadro que se configura quien debe aprobar, se deben configurar las cuentas de correo 

para que lleguen las notificaciones de aprobación. 

Activar flujo de trabajo 

Después de configurar el correo y la persona que autoriza se debe activar el flujo de trabajo. Ir a la 

lupa y buscar Flujos de trabajo: 
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Entrar en la opción de flujos de aprobación para pedidos de compra y activar el flujo: 

 

Para verificar cómo funciona el flujo de aprobación de trabajo, se realizó una nueva orden de compra 

siguiendo el mismo proceso que se hizo anteriormente. 

Nuevo pedido de compra 

Primero se dio de alta un nuevo proveedor ya que de acuerdo con el ejemplo del documento que 

mandaron, no se tenía ese proveedor en el sistema.  

Ahora se crea una nueva orden de compra y se selecciona el proveedor que se dio de alta 

previamente, después se comienzan a llenar los datos de la misma manera que se hizo en la primera 

orden de compra. 

Pero el nuevo documento muestra que es la compra de algunos productos y para poderlos cargar a 

la orden de compra se tienen 2 opciones; la primera es cargar las partidas directamente a una cuenta 

contable o la segunda que es crearlas como un producto de tipo servicio y ese producto relacionarlo 

a una cuenta contable. 

Dar de alta los productos  

Nuevamente, para los productos también se maneja un número de serie consecutivo y de igual 

manera que en los otros casos, solo se configura al inicio. N° serie: PV00001 
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En este caso se configuro un número de serie para los productos de venta y uno diferente para los 

productos de gasto, con el fin de identificarlos más fácilmente. 

Para dar de alta un producto, primero crear una plantilla de productos. Ir a la lupa y buscar Plantilla 

de productos: 

 

 

Ir a Nuevo y llenar los datos: 

Sección General: 

• En el campo código escribir un código como el tipo de producto. 

• En el campo Números serie se selecciona el consecutivo que aplica para ese producto, en 

este caso es el de Productos venta. 

 

 

 

 

 

Sección Articulo: 

• En la sección Tipo seleccionar el tipo de producto en este caso es Servicio. 

• En la sección Unidad medida base seleccionar la unidad de medida que en este caso también 

es servicio. 
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Ya que esta creada la platilla de productos, ir a la lupa a buscar Productos para dar de alta los 

productos tipo servicio: 

 

Ir a Nuevo y seleccionar si es producto de venta o de gasto, posteriormente llenar los datos: 

En la sección Producto: 

• En el campo N° se llena automáticamente con el número de serie consecutivo cuando se 

selecciona si es producto de venta o de gasto. 

• En el campo Descripción escribir es nombre del producto, es este caso el nombre del servicio. 

En la sección Costes y registros: 

• En el campo Grupo contable prod. Gen. Al llenar este campo, es el grupo que va a 

determinar la cuenta contable, en caso de que no exista la cuenta contable, se da de alta. 

 

 

NOTAS: 
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• Se generó el IVA 8% ya que se iba a ocupar y no estaba configurado en el sistema. 

• Se estaban creando todos los productos de manera individual, pero comentaron que ellos lo 

contabilizan de una manera diferente, todo lo toman como un solo producto, toman el 

subtotal de la factura y lo mandan a la cuenta contable de Honorarios aduanales con un IVA 

del 8%.  

• Se explico que dar de alta un nuevo producto denominado “Honorarios aduanales” y que el 

grupo contable del producto se use de manera general, configurándolo como “Honorarios 

aduanales” y con un IVA de 8% ocasiona que en los movimientos contables todo se vaya a 

una sola cuenta. Si se quisieran ver los movimientos contables en diferentes cuentas, el 

procedimiento es el siguiente: 

Factura de compra 

Como en este caso aplica generar una orden de compra, se crea directamente una factura de 

compra.  

Ir a Compras – facturas compra: 

 

Dar clic en Nuevo, dar enter en el campo N° serie registro para que se coloque automáticamente y 

seleccionar el proveedor. 

 

En la sección de Líneas se explica que se puede configurar como una Cuenta de asignación, sin 

embargo, al generar las líneas y que lo separe por cuentas, todos los importes los divide por partes 

iguales entre las cuentas contables que se configuren, por lo tanto, no es muy útil ya que no es el 

caso que maneja el cliente. 

En conclusión, el cliente prefiere capturar las cuentas directamente, entonces, el llenado de la tabla 

en la sección de Líneas es de la siguiente manera: 

• En el campo Tipo seleccionar la opción Cuenta. 

• En el campo Descripción o comentario seleccionar la cuenta contable a la que se va cada 

concepto. 

• En el campo Cantidad colocar la cantidad de los servicios que van a esa cuenta. 

• En el campo Costo unit. Directo sin IVA colocar los precios que van en cada cuenta sin IVA. 
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Una vez llenos los datos, se registra: 

 

Cuando se registra una factura de compra hay algunos datos que se pueden modificar, pero no todos, 

entre los que si se pueden modificar son el Número de factura fiscal, para hacerlo buscamos la 

factura registrada en el históricos de facturas compra, abrimos la factura y damos clic en la opción 

actualizar documento: 

 

Se abre un recuadro y en la sección Factura electrónica, en el campo Número de factura fiscal, se 

debe pegar el Folio fiscal – UUID que se encuentra en el PDF de la factura: 
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La otra opción es que si se tiene el XML se puede importar en la opción Más opciones - Acciones – 

Importar XML: 

 

Seleccionamos el XML y lo importamos, esta acción tiene la ventaja de que valida que coincidan los 

RFC tanto del emisor como del receptor y el total de lo que se tiene en el sistema y en el XML, de 

igual manera coloca automáticamente el UUID al campo Número de factura fiscal. 

Cabe hacer mención que estos datos también se pueden agregar desde que se está creando la factura 

de venta. 

 

Nuevo pedido de compra 

Para retomar el ejemplo de como se muestra cuando se necesita autorización por parte de otro 

usuario para registrar una factura, hacemos un nuevo pedido de compra siguiendo el mismo proceso 

que se explicó anteriormente. 

Cuando se llenaron todos los datos del pedido de venta y se intenta registrar el pedido de venta, el 

sistema no deja registrar y manda un mensaje que dice que El pedido debe aprobarse: 

 

En ese caso se debe hacer una solicitud de aprobación en la opción Solicitar aprobación – Enviar 

Solicitud de aprobación: 

 

El estatus queda como Pendiente de aprobación y en la opción Pedido – Aprobaciones, podemos 

revisar quien es la persona que me tiene que aprobar mi pedido. En la configuración se puede definir 

si es una sola persona el aprobador y un grupo de aprobadores. 
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Le llega un correo a la persona que tiene que aprobar el pedido de compra y al abrir el enlace se abre 

el sistema en el que la persona encargada de aprobar el pedido decide si lo aprueba o no, puede 

dejar comentarios o puede delegar la tarea, es decir, si tiene un sustituto al que le delega la tarea de 

aprobar o rechazar. 

 

Una vez aprobado el pedido de venta, cambia su estatus de pendiente ha Lanzado y ahora si ya se 

puede registrar. 

*El cliente aun no dice si se hará uso del flujo de aprobación. 

 

Retenciones 

En la sesión se tomaron en cuenta distintos ejemplos con casos diferentes, entre ellos, el cómo 

registrar una factura de compra con retenciones. 

Dar de alta el proveedor 

Como primer punto, damos de alta el proveedor siguiendo el mismo procedimiento que ya se ha 

hecho en los anteriores ejemplos. 

Crear factura compra 

Para crear la factura compra, de igual manera, se sigue el mismo procedimiento que en los ejemplos 

anteriores, es decir, ir a Compras – facturas compra – Nuevo. Posteriormente se llenan los datos 

con el nuevo cliente creado. 

En la sección de Líneas, los datos se llenan como normal, es decir, seleccionando el tipo, el N°, la 

descripción, la cantidad, el costo unitario y el grupo de IVA. Sin embargo, Business Central o reconoce 

como tal las retenciones, entonces, la manera de registrar esas retenciones de las facturas en el 

sistema es de la siguiente manera: 
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Primero como ya se mencionó, se llena normal la sección de líneas (SIN la retención): 

 

Ahora, para que el sistema registre la retención se hace una configuración inicial para configurar las 

cuentas contables de las retenciones. 

En la misma sección de líneas, las retenciones se registran en una línea diferente de la siguiente 

manera: 

• En el campo Tipo, ingresar la cuenta de la retención (Seleccionar cuenta) 

• En el campo N° buscar la cuenta a la cuela se van las retenciones, en este caso la cuenta es 

la 211310 – Impuestos retenidos de IVA 

• En el campo Descripción, se coloca automáticamente el nombre de la cuenta al seleccionar 

el N°. 

• En el campo Cantidad, cuando se trata de una retención, la cantidad se coloca en negativo, 

es decir, colocar -1. 

• En el campo Cód. unidad medida, seleccionar la unidad de medida, en este caso es Serv. 

Porque estamos trabajando con servicios. 

• En el campo Costo unit. Directo sin IVA, ingresar el importe de la retención que aparece en 

el documento. 

 

En la parte inferior de la tabla se pueden visualizar los totales y observar que coinciden con el 

documento de compra: 

 

Como ya se mencionó, el sistema no reconoce las retenciones como tal y, por lo tanto, en los totales 

si observamos solo aparece el IVA total, para ver cómo se compone ese total, podemos ver los detalles 

en la parte de estadísticas. En la parte superior, en el menú de la ficha “Factura compra” damos clic 

en Factura – Estadísticas: 
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Las estadísticas nos permiten ver los detalles de la compra, muestran los totales y en la tabla podemos 

observar cómo se compone el total del IVA que calcula el sistema: 

 

 

Finalmente, se hace el registro del documento. 

• Este proceso de compras se tiene que hacer manual cuando se hace el registro en Business 

Central, solo para el caso de los documentos de compras que nacen del otro sistema del 

cliente pasan directos, es decir, habrá algún botón u opción para que se manden los 

documentos directos del otro sistema a Business Central y ya en Business Central poder 

visualizar esos documentos como los muestra BC. 

• Cuando los documentos de compra se registran en dólares, comentan que los auditores les 

piden aparte un complemento, pero en Business Central no aplica ya que no permite hacer 

la división. 

 

Comprobación de gastos 

Para hacer la comprobación de gastos, hay dos opciones para hacer el proceso, la primera es crear la 

factura de compra y después liquidar contra el dinero si se le da al empleado o a quien hizo el pago. 

La segunda es desde un diario general cuando no se requiere dar de alta la factura del proveedor, a 

continuación, se explican las dos formas de cómo hacer el proceso: 

 

 

 



 

51 
 

Cuando primero se le da dinero al empleado 

El primer paso que tenemos que realizar es dar de alta un empleado. Ir a la lupa y buscar Empleados: 

 

Ir a Nuevo y llenar los datos que se piden los cuales son daros personales como el nombre, dirección, 

teléfono, etc. 

 

Además, el empleado también tiene un grupo de registro en donde se debe tener configurada una 

cuenta contable que es a donde estará temporalmente el dinero que se le da al empleado para sus 

gastos. El Grupo de registro se encuentra en la sección de Pagos: 

 

Con esos datos ya se encuentra dado de alta el empleado. 
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Una vez que se dio de alta el empleado vamos a un diario general. Ir a Finanzas – Diarios generales: 

 

En un diario general podemos crear una sección que se llame “Comprobación de gastos”. Ir a la 

opción Nuevo y crear la sección: 

 

Solo es necesario hacer el paso de crear la sección por única ocasión, después ya existe y ya no es 

necesario volverla a crear ya solo se ocupa seleccionando la sección en la lista: 

 

Para hacer el registro, ingresamos a la sección de comprobación de gastos que creamos Comp Gastos 

y llenamos los datos: 

• En el campo Tipo mov. Seleccionar de donde saldrá el dinero, puede ser un banco o de la 

caja chica. 

• En el campo Importe, colocar la cantidad que se le dará al empleado en negativo. 

• En el campo Tipo contrapartida, seleccionar “Empleado” 

• En el campo Cta. Contrapartida, seleccionar al empleado al que se le dará el dinero. 
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Se registra la comprobación de gastos, pero en la opción de Vista previa de registro se pueden 

observar detalladamente los movimientos contables que genera el registro. 

Siguiendo el proceso anterior, se puede registrar la comprobación de todos los gastos, ya sean de 

viáticos de viaje, hospedaje, alimentos, etc. y ver el total del dinero que ya se comprobó del que se le 

dio al empleado y puede que le sobre y lo tenga que regresar o que le falte y se le tenga que transferir 

al empleado. 

Se hace primero la comprobación de gastos 

En el caso de que primero se haga la comprobación de gastos, de igual manera se registran los gastos 

como en el caso anterior con la diferencia de que contablemente, en el caso anterior el empleado 

queda con un saldo negativo hasta que compruebe los gatos y en este caso que primero se 

comprueban los gastos, el empleado queda con un saldo a favor, y ya después de la comprobación 

se le hace la transferencia bancaria. 

 

Carga de comprobantes fiscales 

En caso de que por alguna razón no se quiera hacer alguna de las dos opciones anteriores, se pueden 

cargar los comprobantes fiscales. Ir a Más opciones – Relacionado – E-Contabilidad – Asignar 

Folios Fiscales CFDI: 

 

En el recuadro que se abre se puede hacer una carga masiva de comprobantes en la opción Más 

opciones – Acciones – Acciones CFDI – Importar XML CFDI Masivo: 

 

Se cargan los documentos y se genera el movimiento contable, esta opción solo sirve cuando no es 

importante dar de alta a los proveedores. 
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Liquidar de proveedor a empleado 

Para comprobar gastos cuando si se da de alta al proveedor y es importante ver los movimientos, el 

procedimiento es ir a crear una factura de compra en la que se registren los datos del gasto y 

posteriormente ir al diario general a liquidar de proveedor a empleado para que quede registrada la 

comprobación de los gastos. Ya que se tiene registrada la factura de compra, ir al diario general de 

comprobación de gastos y llenar los siguientes datos: 

• En el campo Tipo documento para este caso se deja en blanco porque al seleccionar la 

opción “Pago”, el sistema asume que es un pago por banco. 

• En el campo Tipo movimiento, en la primera línea seleccionamos la opción Proveedor y en 

la segunda línea seleccionamos la opción Empleado. Porque se está haciendo la liquidación 

de proveedor a empleado. 

• En el campo N° cuenta seleccionamos al proveedor que va a pagar en la primera línea y en 

la segunda línea seleccionamos al empleado al cual se le van a pagar los gastos que ya 

comprobó. 

• Al seleccionar la cuenta, automáticamente se llenan los campos Nombre de la cuenta y 

Descripción. 

 

• En el campo Liq. Por tipo documento solo se llena la línea del proveedor y se selecciona el 

tipo de documento que va a pagar, en este caso es Factura. 

• En el campo Liq. Por N° documento, al dar clic en ese campo, se abre un recuadro con las 

facturas registradas, debemos buscar la factura que se registró con los gastos para pagarle 

ese documento al empleado (en el campo del empleado se queda vacío). 

 

• En el campo Importe, para el campo del proveedor se llena automáticamente de acuerdo 

con el importe que tenga la factura seleccionada. Para el campo del empleado debemos 

copiar el importe de la línea del proveedor, pero con un signo negativo. 

• En el campo Cód. forma pago, seleccionar la forma de pago, en este caso se seleccionó 01 

– Efectivo: 

 

Una vez lleno el registro, se registra la comprobación de gastos en Inicio – Registrar: 
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Factura con honorarios aduanales que traen gastos 

Para el ejemplo de cómo se registran las facturas con honorarios aduanales que tienen gastos, el 

proceso es el siguiente: 

• Dar de alta la factura compra siguiendo el procedimiento ya explicado. 

• Después, desde un diario general se liquida la factura contra el agente aduanal. 

El cliente comento que en algunos casos se da primero el anticipo, pero se sugiere que primero se 

mueva el dinero de la cuenta bancaria al agente aduanal para que lo tenga como saldo a favor de 

manera temporal. 

El proceso se hace todo en un Diario General y se lleva a cabo el mismo procedimiento que en la 

comprobación de gastos. 

Términos de pago 

Cuando creamos un pedido de compra, en la ficha de pedidos hay una sección en la que podemos 

especificar los términos de pago.  

Para ver como establecer los términos de pago, nos vamos a la ficha de “Factura compra” o “Pedidos 

compra”, primero se llenan los datos como ya se explicó anteriormente y en la sección Detalles 

factura, en el campo Cód. términos pago seleccionamos la opción deseada: 

 

Al seleccionar los días, la fecha de vencimiento cambia de acuerdo con el tiempo seleccionado ya que 

el sistema automáticamente calcula esa fecha de vencimiento: 
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Cabe mencionar que esos días de los términos de pago también se pueden configurar desde que se 

da de alta al proveedor. Cuando a un proveedor se le especifican esos días en su ficha, cuando se 

haga un pedidos o factura de compra y se seleccione al proveedor, automáticamente se llenará el 

campo de los términos de pago y se calculará la fecha de vencimiento. 

Asociar XML al pedido o factura compra 

Para asociar un XML al pedido o factura de compra, nos vamos a la opción Más opciones – 

Relacionado – Importar XML y seleccionamos el XML de la factura: 

 

Al importar el XML, el sistema hace las validaciones de los datos y si los datos no llegaran a coincidir 

hay que verificar, si esta todo correcto solo pide confirmar y automáticamente se llena el campo 

Número de factura fiscal PAC. 

Importar PDF factura 

Si quisiéramos ver el PDF o el XML de la factura en el registro, también podemos importar el 

documento en el icono Detalles, después seleccionamos la opción Datos adjuntos, y damos clic en 

el “0” para adjuntar los archivos, de esta manera podemos consultar los documentos en el sistema 

desde el registro: 
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Auxiliar contable 

Desde módulo contabilidad 

Podemos consultar el auxiliar contable desde el módulo del catálogo de cuentas mediante un informe 

de la siguiente manera:  

En la lupa buscar Catálogo de cuentas: 

 

Ir a la opción Informe – Balance compra/resumen: 

 

En el recuadro que aparece podemos seleccionar de que auxiliar queremos ver, pero antes, marcar el 

chek que dice Imprimir movimiento: 
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Después, en la sección Filtro: Cuenta, seleccionar la cuenta de la cual queremos ver el auxiliar, por 

ejemplo, para ver el auxiliar de la cuenta de proveedores, buscamos “Proveedores”. En el campo filtro 

fecha podemos seleccionar un rango de fechas de las que queramos ver y posteriormente podemos 

ver una vista previa, imprimir o enviar. 

 

 

Desde módulo proveedores 

Para ver el auxiliar desde el módulo de proveedores, en la lupa buscamos Proveedores: 
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Vamos a la opción Más opciones – Informes – General, existen diferentes informes, podemos 

seleccionar el que se ajuste a los datos que deseamos ver: 

 

Después, se abre un recuadro en el cual podemos configurar las opciones de acuerdo con lo que 

queremos que aparezca en el reporte: 



 

60 
 

 

Es casi el mismo procedimiento que partiendo del catálogo de cuentas, pero en este caso partiendo 

de proveedores. El informe muestra de acuerdo con las configuraciones que hagamos: 

 

 

Crear un pedido con más de un departamento 

Cuando en el pedido de compra se prorratea entre dos o más departamentos, la forma de crear la 

orden de compra es muy similar a las que ya se realizaron, de hecho, el procedimiento es el mismo, 
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pero para este caso debemos dividir por líneas la compra de cada departamento y llenar el campo 

Depto. Código: 

 

En la imagen se muestra el campo que debemos llenar del departamento y la lista de los 

departamentos disponibles que están dados de alta. El procedimiento de registrar y llenar los otros 

datos es completamente igual. 

En caso de que no se encuentre dado de alta en el sistema el departamento que se necesita, podemos 

dar de alta un nuevo departamento. 

 

Dar de alta un nuevo departamento 

Para dar de alta un nuevo departamento, en la lupa buscamos Dimensiones: 

 

Después seleccionamos la dimensión de departamento “DEPTO” y en el menú damos clic en la 

opción Dimensión, y en Valores dimensión: 
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Creamos una nueva línea con el código y la descripción del nuevo departamento y con eso ya dimos 

de alta un nuevo departamento: 

 

 

Configuración de decimales 

En algunos casos, al importar el XML de la factura, el sistema marca que la factura es incorrecta porque 

al hacer la validación de los totales no coinciden las cantidades y muchas veces es solo por decimales. 

Para solucionar este error vamos a configurar una tolerancia de centavos para que cuando haya 

diferencia de centavos nos deje importar el XML de la factura. 

Ir a la lupa y buscar Configuración contabilidad: 

 

 

Ir a la sección Contabilidad electrónica: 

• En el campo Max. Dif. Permitida Importe OC colocar una cantidad de tolerancia, puede ser 

un centavo, 10 centavos o la cantidad que sea adecuada para que el sistema entienda que 

no debe ser tan estricto con respecto a los centavos y quiera validar que la cantidad sea 

exactamente igual. 
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Al hacer esta configuración, se establece de manera general a nivel empresa y ya funciona esa 

tolerancia con cualquier proveedor. 

 

NOTA DE CRÉDITO CORRECTIVA 

Se comento que cuando se contabiliza una factura, es decir, se registró y después notamos que hay 

algún error ya no podemos corregirla y debemos crear una nota de crédito correctiva para cancelarla. 

En el menú inicio se encuentra la opción Corregir, la cual crea la nota de crédito correctiva para 

cancelar la factura. No se puede eliminar nada de los movimientos registrados, únicamente se pueden 

cancelar con un documento contrario. 
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Manual ventas 

 

PROCESO VENTAS 
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El proceso de las facturas de venta se comenta que un 95% se exportan desde su otro sistema. Crear 

facturas de venta es muy similar a las facturas de compra, a continuación, se explican los 

procedimientos del módulo de ventas con ejemplos. 

Factura de importación 

En la factura de importación, facturan servicios administrativos y de importación a los clientes, lo cual 

es justo lo que el cliente aduanal les factura a ILS. Debido a que las facturas de venta son mayormente 

exportadas desde su otro sistema, todo lo que viene en la descripción de sus facturas del otro sistema 

pasarían a Business Central como una descripción. 

Alta de cliente 

Para dar de alta un cliente se tiene que configurar el número de serie de clientes. Recordemos que 

este número se configura por única ocasión al inicio y no forma parte de los pasos que deben seguirse 

siempre para dar de alta los clientes. En la primera sesión que se tuvo de adopción de ventas, se llegó 

al acuerdo de que se trabajara con el consecutivo que trae por default el sistema para efectos de 

ejemplos de la sesión, el formato C0001. 

Para dar de alta un cliente, nos vamos a al menú de Ventas, y seleccionamos la opción de Clientes: 

 

Ir a Nuevo y llenar los datos: 

 

En la sección General: 

• En el campo N° al dar “Enter” se coloca automáticamente el consecutivo que le corresponde. 

• En el campo Nombre, se debe colocar el nombre del cliente, es importante colocar el nombre 

tal cual viene en su constancia de situación fiscal porque al momento de facturar y timbrar si 

tiene un error en el nombre va a marcar error. Importante que no se pase ni un espacio de 

más. 

• En los campos Nombre 2 y Nombre 3, no es necesario colocar nada, en caso de que el 

nombre sea muy largo y no quepa en el primer campo de Nombre se continúa escribiendo 

en los otros campos, de lo contario dejar completamente vacíos los campos. 

• En el campo Cód. Vendedor, se puede colocar el código de la persona que atiende a ese 

cliente. 

• En el campo Propósito de CFDI, colocar el propósito o uso de CFDI, en el ejemplo de la 

sesión se usó el código G03 – Gastos en general. 
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• En el campo Clasificación de régimen fiscal, especificar el régimen fiscal, en el ejemplo se 

colocó el 601 – Régimen General de Ley Personas Morales. 

• En el campo CFDI para público en general, activar en caso de que facture a público en 

general. 

• En el campo Documento electrónico, debemos activar para que las facturas que se le hagan 

a este cliente se manden a timbrar, en caso de que no esté activado no se van a poder timbrar 

las facturas de ese cliente. 

• En el campo No. Reg. Id Tributaria, solo aplica para clientes extranjeros. 

• En el campo Correo factura electrónica, se pueden colocar uno o más correos separados 

por una coma de a quien le va a llegar el correo de la factura cuando se genere. 

• En el campo Correo factura electrónica CC, se pueden colocar correos de personas a 

quienes les llegará como copia del correo de cuando se genere la factura. 

• En el campo Correo electrónico Pagos, colocar el o los correos de a quien le llegaran las 

notificaciones de los pagos. 

• En el campo Tipo identificación impto. Especificar el tipo de persona. Entidad jurídica 

(Persona Moral) o Persona Física. 

• En el campo Tipo de exportación, especificar el tipo, en caso de que no exporte, seleccionar 

01 – No aplica. 
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En la sección Dirección y contacto: 

• En el campo C.P. ingresar el código postal del cliente. Al llenar ese campo, automáticamente 

se llenan los campos: Cód. país región y municipio/Ciudad. 

• Adicional al código postal, es opcional llenar los otros datos en los campos de dirección. 

 

En la sección Facturación: 

• Llenar el campo RFC/CURP, con el RFC del cliente. 

• En los campos Grupo contable neg. gen. Y Grupo registro cliente, especificar si es cliente 

nacional, extranjero o intercompañia. 

• En el campo Cód. Divisa, especificar en que moneda se le factura al cliente, si es en moneda 

nacional se deja vacío el campo, si es alguna otra divisa se selecciona. 

En la sección Pagos: 

• En el campo Cód. Términos pago, seleccionar cuantos días de crédito se manejan con este 

cliente. 

• En el campo Cód. forma pago, podemos seleccionar como me paga el cliente, en caso de 

que no siempre pague mediante el mismo método, seleccionamos la opción 99 – Pago Por 

Definir. 
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Alta de productos de tipo servicio 

En el caso de ILS, todos los servicios que ofrecen tienen diferentes claves y será necesario dar de alta 

productos de tipo servicio con la clave de servicio del SAT que utilizan. 

Ir a la lupa y buscar Productos: 

 

Dar clic en Nuevo y seleccionar Servicio venta para crear un producto de ventas: 

 

Llenar los datos: 

En la sección Producto: 

• En el campo Descripción, colocar la descripción del servicio que se encuentra en la factura 

de venta. 

• En el campo Tipo, seleccionar de que tipo es el producto, en este caso es de tipo Servicio. 

• En el campo  
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En la sección Factura Electrónica: 

• En el campo Objeto de impuesto, seleccionar si es o no objeto de impuesto. 

• En el campo Clasificación de artículo de SAT, colocar el código del SAT para el servicio. 

 

En la sección Costes y registro: 

• En el campo Grupo contable prod. Gen. Seleccionar la cuenta contable que contabiliza la 

venta del servicio 

**Se comento en sesión que manejan aproximadamente 11 cuentas contables por cada 

servicio. Además, ofrecen varios productos de servicio que apuntan a la misma cuenta 

contable. 

 

Con esos datos se encuentra ya se puede utilizar el producto para crear una factura de venta. 

 

Crear factura venta 

Podemos crear la factura de venta desde la opción pedido de venta o directamente desde factura de 

venta. El pedido de venta esta más enfocado a cuando se vende producto inventariable, que primero 

puede enviarse y después facturarse, en este caso se inicia de la opción de factura de venta ya que 

facturan servicios. 

Ir al menú de Ventas y seleccionar la opción Facturas venta, después dar clic en Nuevo: 
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**Otra opción es que desde la ficha del cliente también se puede crear la factura o pedido de venta 

en la opción Nuevo documento, con esta opción se llenan automáticamente los datos del cliente en 

la ficha de la factura de venta. 

Al entrar desde la opción del menú Ventas, buscamos el cliente y lo colocamos en el campo Nombre 

del cliente, automáticamente se llenarán los datos del cliente que configuramos al darlo de alta. 

 

En la sección Líneas: 

• En el campo Tipo, seleccionar un tipo, en este caso es Articulo. 

• En el campo N° buscar el producto de tipo servicio que corresponda. 

• El campo Descripción se llena automáticamente con el nombre del servicio que se esté 

vendiendo al seleccionar el N°. 

• En el campo Cantidad, colocar la cantidad, por lo regular es 1. 

• En el campo Precio unitario sin IVA, escribir el precio del servicio SIN IVA. 

• En el campo Código unidad medida Std SAT, seleccionar la unidad de medida del SAT. 

 

En caso de que se tenga información adicional al nombre del servicio (más detalles de descripción), 

se agrega a las líneas como tipo comentario. Esta opción se utiliza cuando solo se tiene un servicio 

en la factura. 

 



 

71 
 

 

Cuando se tiene más de un servicio en la factura y se requiere saber cómo se relacionan, se usa la 

opción: Línea - Información relacionada – Comentarios 

 

En el recuadro que se abre se colocan los comentarios, esta opción toma relevancia cuando se tienen 

varios productos porque en caso de hacer un análisis, el sistema toma las líneas de tipo comentario 

como líneas independientes, es decir, nosotros sabemos a qué articulo pertenecen esos comentarios, 

pero el sistema no. 

Como en este caso, la mayoría de sus facturas nacen desde su otro sistema, todo este proceso lo 

harán según su procedimiento y se llenarán los campos automáticamente en Business Central cuando 

se mande desde la interfaz. 

Cuando se encuentre llenos los datos, podemos realizar una vista previa de registro en la cual 

podemos observar cómo quedan registrados los movimientos de contabilidad, o bien, se puede 

registrar sin ver la vista previa. En el menú Inicio, opción Registrar: 

 

Una vez que se registra una factura, se contabiliza en el sistema y se pasa al Histórico de facturas 

venta. 

Timbrar facturas 

Para timbrar una factura, se puede hacer de dos maneras distintas: 

MANUAL 

La forma manual de timbrar una factura es, primero registrar la factura, después buscar esa factura 

en el Histórico facturas venta e ir a la opción Más opciones – Acciones – Timbrar CFDI. 
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AUTOMÁTICO 

La otra opción es que se configure en el sistema que cuando se registre la factura, automáticamente 

se mande a timbrar. 

 

En la misma opción en donde se manda a timbrar, se encuentra la opción Descarga XML CFDI, es el 

documento XML que arroja el sistema de la factura timbrada. 

De igual manera, se puede visualizar e imprimir el formato PDF de la factura en el menú Imprimir y 

Enviar, opción Imprimir. 

 

Seleccionar la opción Enviar a… y Documento PDF: 
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El formato que arroja el sistema es el que se muestra a continuación, sin embargo, se verificará si les 

es útil o se modifica el formato. 

 

Ejemplo factura venta sin IVA 

Nuevamente se sigue el procedimiento explicado anteriormente. En caso de tener que crear un nuevo 

cliente, se siguen exactamente los mismos pasos. 

Para crear una factura de venta que no es objeto de impuesto, es importante que desde que se da de 

alta el producto tipo servicio, se establezca dentro de la “Ficha producto” en el campo Objeto de 

impuesto, que NO es objeto de impuesto (Opción: 01 – No objeto de impuesto) 
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Al seleccionar ese producto en la sección Líneas de la factura venta, no va a calcular impuesto 

porque desde que se creó el producto se estableció que ese servicio no genera IVA. 

 

¿Cómo editar líneas de una factura de venta ya registrada? 

Las facturas registradas no se pueden modificar desde el histórico facturas venta, pero hay algunas 

páginas editables en las cuales se pueden editar algunos datos siempre y cuando la corrección no 

afecte registros internos. Estas páginas se encuentran bloqueadas con contraseña para que no 

cualquier usuario pueda entrar. 

Ir a la lupa y buscar Edit 113: 

  

El usuario que cuente con la contraseña para acceder puede ingresar y buscar la factura registrada, 

se pueden editar algunos datos que no afecten el registro interno, es decir, las cantidades no pueden 

modificarse, pero algunos datos como la unidad de medida del SAT, datos de impuestos como el 

objeto de impuesto, etc.  

En caso de que el error sea de ese tipo no es necesario cancelar la factura, se puede editar de esa 

manera. 
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Crear notas de crédito 

El equipo de ILS comento en sesión que utilizan notas de crédito para cancelar la factura por anticipos 

y se deja vigente la factura del servicio. Además, crean notas de crédito como descuento a la venta. 

Explicaremos distintas maneras de utilizar una nota de crédito: 

Nota de crédito para cancelar una factura completa 

Las notas de crédito pueden utilizarse para cancelar completamente una factura sin importar porque 

motivo se va a cancelar. Es este caso buscamos la factura que se va a cancelar desde el Histórico 

facturas venta y la abrimos dando clic en el número de serie. 

En el menú Inicio seleccionamos Corregir y en las opciones mostradas, damos clic en Cancelar: 

 

Con esta acción cancelamos nuestra factura de manera interna en Business Central, para hacerlo 

desde del SAT, buscamos en el menú Acciones y seleccionamos la opción Cancelar CFDI, lo cual nos 

genera una nota de crédito correctiva interna que no se timbra en el SAT. 

 

NOTA: Cuando solo se registre la factura en el sistema, pero no este timbrada, solo se cancela y se 

crea la nota correctiva, en caso de que este timbrada la factura, entonces se realiza la acción de 

“Cancelar CFDI” para cancelar la factura ante el SAT. 

 

 



 

76 
 

Nota de crédito para cancelación de anticipos, descuentos u otras 

razones 

Cuando se hace una nota de crédito por otras razones como anticipos o descuentos, se crea la nota 

de crédito desde otra opción. Ir a Ventas y seleccionar Notas de crédito de venta: 

 

Damos clic en Nuevo y llenar los datos: 

• En el campo Nombre del cliente, seleccionamos al cliente al que se le hará la nota de crédito. 

• En el campo Liq. Por tipo documento indicar el tipo de documento al que se le va a crear la 

nota de crédito. 

• En el campo Liq. Por N° documento, seleccionamos a que documento se le va a aplicar el 

anticipo o descuento. 

• En el campo CFDI Relacionado, relacionar el CFDI si es necesario. 

 

En la sección de Líneas: 

• En el campo Tipo, seleccionar el que corresponda, normalmente cuando son descuentos o 

anticipos se coloca Cuenta. 

• En el campo N° colocamos la cuenta contable y automáticamente se llena el campo 

Descripción, sin embargo, podemos modificar la descripción como queramos. 

• En el campo Cantidad colocamos la cantidad. 

• En el campo Cód. unidad medida, seleccionamos la opción que corresponda. 

• En el campo Precio unitario sin IVA indicar la cantidad que vaya se vaya a descontar o 

anticipar según sea el caso. 

Como en otros casos, también podemos agregar líneas de tipo comentario. 
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En la sección Factura electrónica: 

A las cuentas contables que vamos a usar directamente, les podemos agregar el código del SAT y 

automáticamente se llenarán esos campos en la sección de líneas. 

En la sección Detalles de la nota de crédito, especificar la forma de pago. 

Después de llenar los datos podemos ver la vista previa de registro y consultar los movimientos 

contables.  

Finalmente, registramos la nota de crédito y se va al histórico de notas de crédito, desde el histórico 

de la nota de crédito la podemos timbrar en la opción Acciones – Timbrar y también podemos 

descargar el XML y el PDF de la nota de crédito. 

Cancelación de Nota de Crédito 

Si por alguna razón se requiere hacer la cancelación de una nota de crédito, primero debe cancelarse 

desde el SAT y después de manera interna con una factura correctiva. 

CANCELAR LA N.C. DESDE EL SAT 

Ingresar al histórico de notas de crédito registradas y buscar la nota de crédito que desea cancelarse.  

 

Ubicar el en menú la opción Más opciones, después dar clic en Acciones y seleccionar la opción 

Cancelar CFDI. 

 

Con esta acción cancelamos la nota de crédito desde el SAT y nos genera una factura correctiva. 



 

78 
 

Alta de cliente extranjero 

Para dar de alta un cliente extranjero se sigue el mismo procedimiento que se explicó. Únicamente 

hay que recordar que en los grupos contables debe especificarse: 

• En el campo Grupo contable neg. gen. La opción “EXT” de extranjero. 

• En el campo Grupo registro cliente la opción “CLI PR EXT” O “CLIEXT” que indican si es 

extranjero o parte relacionada extranjera. 

 

Además, en la sección general, debemos llenar el campo No. Reg. Id. Tributaria que se mencionó 

anteriormente que aplica únicamente a clientes extranjeros. 

 

Uso del Edit112 

Anteriormente, en otro ejemplo ya se utilizó el Edit.113 que nos sirve para editar las líneas de una 

factura de venta ya registrada. En este caso se utiliza el Edit.112 que nos sirve para editar una factura 

ya registrada, pero en las secciones que se llenan los datos en general. Recordemos que estas páginas 

cuentan con contraseña y no todos los usuarios pueden acceder. 

Para utilizar el Edit.112, lo buscamos así es en la lupa, ingresamos la contraseña y buscamos la factura 

que queramos editar. 

En esa página se muestran los campos que pueden editarse y podemos agregar información si nos 

llegaran a faltar datos por llenar como la forma de pago. 
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Manual contabilidad 

 

PROCESOS 

CONTABILIDAD 
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Gestión de periodos contables 

Toda operación económica de las empresas debe registrarse en un ejercicio y período determinado 

y se conocen como ejercicios fiscales y períodos contables. Por regla general tienen una duración de 

un año que comprende del 01 de enero al 31 de diciembre de cada año. Según la tipología de 

empresas, se puede trabajar con períodos contables distintos como mes, semestre, trimestre, entre 

otros o pueden no coincidir con el año natural. Por ejemplo, el ejercicio contable podría terminar el 

30 de junio en lugar del 31 de diciembre. 

Los períodos contables nos posibilitan medir el desempeño de la empresa y compararlo con otros 

períodos anteriores. En base a esta comparativa de resultados, se puede analizar la información y 

tomar decisiones económicas y financieras con bases sólidas.  En el icono de la Lupa escribimos 

Periodos contables y, se selecciona la opción relacionada: 

 

Dentro de la cinta de opciones, en el menú Inicio, seleccionamos la acción Crear ejercicio: 

 

• En el campo Fecha inicial, especificar la fecha de comienzo del ejercicio. 

• En el campo N.º de periodos haremos constar el número de ejercicios económicos en que 

se dividirá el ejercicio. Puede haber hasta 365 periodos en un año. 

• En el campo Longitud período, introduzca una duración para cada período. Por ejemplo, 1M 

para un mes, 1T para un trimestre y 1Y para un año. 

• Seleccionar Aceptar. 
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Al crear un ejercicio, siempre se va a crear el inicio del siguiente ejercicio (es normal y no afecta ningún 

proceso o registro). 

 

En esta pantalla, además, podemos ver otro tipo de información relevante para otros procesos, como 

son: 

• Fecha inicial: especifica la fecha en la que empezará el periodo contable. Esta fecha puede 

ser el primer día del mes, aunque no obligatoriamente. Se puede cambiar la fecha inicial de 

un periodo de forma manual cuando la casilla de Fecha inicial bloqueada no está marcada. 
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• Nombre: especifica el nombre de un periodo contable. De forma predeterminada, el 

programa introducirá el nombre del mes que corresponde a la fecha inicial. 

• Principio ejercicio: especifica si se va a usar el periodo contable para empezar un ejercicio. 

• Cerrado: especifica si el periodo contable pertenece a un año cerrado. Al cerrar un ejercicio, 

todos los periodos del año se cerrarán. 

• Fecha inicial bloqueada: especifica si puede cambiar la fecha inicial del periodo contable. 

Una vez que hayas cerrado el ejercicio, aparecerá una marca de verificación en este campo 

para todos los periodos del año y el primer periodo del siguiente ejercicio. 

• Periodo inventario cerrado: especifica que el periodo de inventario con una fecha final igual 

o mayor a la fecha final del periodo contable está cerrado. 

 

Restricciones de registros por usuarios 

Un usuario puede ser restringido para registrar en intervalos de fechas definidos, esto de se logra 

desde la Configuración de usuarios. Si dispones de usuarios configurados, puedes definir en qué 

fechas pueden registrar, para cada usuario: 

Buscar mediante la opción de la Lupa, la opción Configuración usuarios. 

 

En esta opción se define por usuario el intervalo de fecha en que se permitirá que el mismo pueda 

realizar registros. 
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Restricciones de registros desde contabilidad 

Mediante la opción de búsqueda o Lupa, se escribe la frase Configuración de contabilidad y luego 

se selecciona el enlace relacionado. 

 

En la página Configuración de contabilidad, defina el periodo introduciendo las fechas en los 

campos Permitir registro desde y Permitir registro hasta. Estos periodos de registro se aplicarán a 

toda la empresa y todos los usuarios. Para permitir excepciones, puede definir periodos de registro 

diferentes para usuarios específicos en la página Configuración usuarios. Estos periodos de registro 

anulan los especificados en la página Configuración de contabilidad. 

 

Series Numéricas 

Las series numéricas son números que se configuran en el sistema para que sirva para identificar y 

enumerar los diferentes documentos, es decir, se pueden crear distintas series para identificar cada 

tipo de documento o registro. 

Para configurar las series numéricas, ir a la lupa de búsqueda y escribir Nos. Serie. 
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En la página Nos. Serie dar clic en Nuevo y llenar los datos de la serie. 

 

• Código: Ingresar un código que identifique la serie, por ejemplo, si hablamos de crear un 

número de serie para diarios generales, podemos poner como código DG que son las 

iniciales. 

• Descripción: No es un campo obligatorio, sin embargo, nos sirve para escribir a que se refiere 

esa serie. 

• N° Inicial: Colocar el primer número con el que iniciará la serie. 

• N° Final: En caso de establecer un límite de registros, se define hasta que número se puede 

hacer registros. 
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Dimensiones 

Es importante hacer uso de las dimensiones en donde corresponda usarlas para tener información 

confiable. Para crear las dimensiones, buscamos Dimensiones. 

 

Dar de alta 

Para dar de alta una dimensión, en la cinta de opciones seleccionamos la opción Nuevo. 

Llenar los campos correspondientes: Código, Nombre, Titulo código, Titulo filtro, Descripción. 

 

Establecer valores de dimensión 

Para establecer los valores de la dimensión creada, nos posicionamos en la línea de la dimensión y en 

la cinta de opciones buscamos la pestaña “Dimensión” y seleccionamos la opción Valores 

dimensión. 
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Definir obligatoriedad  

Se puede establecer obligatoriedad en algunas cuentas contables, para ellos buscamos Catálogo de 

cuentas. 

 

Seleccionar la o las cuentas a las que se les va a establecer obligatoriedad, después, dentro de la cinta 

de opciones, en la pestaña Cuenta, damos clic en donde dice: Dimensiones Múltiple, seleccionamos: 

• Si solo es una línea: Opción “Dimensiones – Individual” 

• Si son más de dos líneas: Opción “Dimensiones – Múltiple” 

 

En la ventana que se abre, damos clic en Nuevo y llenamos: 

Ejemplo: Para la cuenta seleccionada establecemos que la dimensión Departamento (Depto) es 

Obligatoria. 
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Gestión de cuentas contables 

Para dar de alta, modificar o eliminar una cuenta contable buscamos Catálogo de cuentas. 

 

Para dar de alta una nueva cuenta contable, buscamos la opción Nuevo y llenamos los datos. 

IMPORTANTE: 

Es importante, llenar correctamente la información de la cuenta según corresponda. Los campos que 

obligatoriamente deben configurarse son el N°, Nombre, Ingresos / Saldo, Debe / Haber, Tipo 

mov, Código de cuenta del SAT y activar el booleano de Registro directo, este último especifica 

si puede registrar directamente en esta cuenta de contabilidad general. 
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Gestión de divisas 

Creación de divisas 

En la ficha de divisa se establecen los parámetros básicos para las distintas divisas que la empresa 

utilizará. La funcionalidad Tipo cambio divisa se utiliza para configurar los diferentes tipos de cambio 

para una divisa seleccionada en fechas específicas. Al configurar una nueva divisa, se deben seguir 

estos pasos: 

Seleccione el icono para buscar página en la Lupa, introduzca la palabra divisas. 

 

Seleccionar la opción Nuevo y en la ficha divisa incluye información básica sobre la divisa, incluidas 

las cuentas que se utilizan para registrar las pérdidas y los beneficios realizados y no realizados. Se 

debe especificar la siguiente información: 

 

• Código: Muestra un identificador único para la divisa. 

• Descripción: Proporciona una descripción breve de la divisa. 

• Símbolo: Especifica el símbolo de la divisa que quiere que se presente en cheques y gráficos. 
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• Cta. dif. pos. no realizadas y Cta. dif. neg. no realizadas: Especificar el número de la cuenta 

contable usada para registrar las pérdidas y ganancias no realizadas al ejecutar el proceso 

de diferencia cambiario para ajustar clientes, proveedores y cuentas bancarias. 

• Cta. dif. pos. realizadas y Cta. dif. neg. realizadas: Seleccionar la cuenta contable que se 

usa para registrar las pérdidas o ganancias realizadas del tipo de cambio cuando se aplica el 

movimiento de cliente o proveedor. Si se registró un beneficio o una pérdida no realizados, 

se invierte el movimiento cuando se registra el beneficio o la pérdida realizados. 

• Fecha últ. modificación: Este campo se rellena automáticamente y muestra cuándo se 

realizaron los últimos cambios en los campos de la divisa. 

• Fecha últ. ajuste divisas: Este campo se rellena automáticamente y muestra cuándo se 

ejecutó el trabajo por lotes Ajustar tipos de cambio por última vez. 

• % Tolerancia pago: Indica el porcentaje de diferencia que pueden tener un pago o 

reembolso respecto del importe de una factura o abono. 

• Máx. importe tolerancia pago: Indica el importe máximo de diferencia que pueden tener 

un pago o reembolso respecto del importe de una factura o abono. Se debe actualizar el 

campo seleccionando en la acción Procesar y después la acción Cambiar tolerancia pagos. 

 

Ingreso tipos de cambio 

Los tipos de cambio de divisa fluctúan continuamente, en la opción Tipos de cambio de divisa se 

registran los diferentes tipos de cambio con que se cuentan y se podrá consultar los movimientos de 

tipos de cambio anteriores. Esta tabla se actualiza frecuentemente a fin de reflejar los tipos de cambio 

actuales para las transacciones. 

Para configurar el tipo de cambio, siga estos pasos: 

• En la página Divisas, seleccione la línea de divisa en la que desea configurar el tipo de cambio. 

• Después seleccione Inicio > Tipo cambio. 
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En esta opción Tipos de cambio de divisa se deben incluir los siguientes campos: 

• Fecha inicial: fecha correspondiente para el tipo de cambio. 

• Valor del tipo de cambio: identifica el tipo a utilizar para la divisa seleccionada en la línea. 

Siempre debe estar especificado como 1,0. 

• Valor tipo de cambio divisa relacionada: especificar importe por tipo de cambio a utilizar 

para la divisa. 

• Valor tipo de cambio ajuste divisa: identifica el tipo a utilizar para la divisa seleccionada en 

la línea. Siempre debe estar especificado como 1,0. 

• Valor tipo de cambio de ajuste divisa relacionada: Se debe indicar el mismo valor 

especificado en la columna de Valor tipo de cambio divisa relacionada. 

• Valor tipo de cambio fijo: determina si la divisa o los tipos de cambio de divisa relacionada 

sugeridos en las facturas, las líneas de diario y los trabajos por lotes son fijos o editables. 

Cuando se selecciona algo en este campo, la selección será fija (no editable). Las opciones de 

este campo son Divisa, Divisa relacionada o Ambos. 

 

Los tipos de cambio deben ser ingresados por cada divisa con la que se cuente excepto la especificada 

como divisa del sistema, caso contrario para todas las demás el mantenimiento debe ser en forma 

individualizada para cada una de ellas. 

Ajustes de tipo de cambio 

Puesto que los tipos de cambio fluctúan constantemente, los equivalentes de la divisa adicional del 

sistema se deben ajustar regularmente. Si no se llevan a cabo estos ajustes, los importes que se hayan 

convertido desde divisas extranjeras y registrado en contabilidad en la divisa local pueden ser 

erróneos.  

El proceso Ajustar tipos de cambio se usa para ajustar manualmente los tipos de cambio de los 

movimientos de clientes, proveedores y bancos. En la página de Divisas ir a la pestaña Inicio, opción 

Ajustar tipo cambio: 
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Se abre una ventana donde debemos llenar los campos según como queremos que se haga el registro 

del ajuste: 

• Fecha inicial: identifica la primera fecha que usar para localizar y ajustar transacciones. 

Normalmente, este campo se deja en blanco para ajustar todas las transacciones. 

• Fecha final: identifica la última fecha que usar para localizar y ajustar transacciones. Esta 

fecha suele ser igual que la Fecha de registro. 

• Texto de registro: una descripción del ajuste. El texto predeterminado es Ajuste divisa de 

%1 %2. Al registrar los movimientos, el %1 se sustituye por el código de divisa y el %2 se 

sustituye por el importe en la divisa ajustada. 

• Fecha de registro: especifica la fecha en la que se registran movimientos de ajuste. 

• N° documento: identifica el número de documento que aparece en los movimientos de 

contabilidad creados por proceso de ajuste. 

• Ajuste cliente, proveedor y banco: ajusta los movimientos de cliente, proveedor y banco 

para las fluctuaciones de divisas. 
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Además, dentro de esa misma ventana, podemos especificar en el filtro Divisa, la divisa o divisas para 

las que queremos se ejecute el proceso: 

 

Damos clic en aceptar y como resultado el sistema hará los registros correspondientes al ajuste: 

• Ajustara el tipo de cambio según la divisa de los movimientos. 

• Hará el cálculo de las diferencias en los saldos. 

• Generará movimientos para el ajuste de los saldos, en los movimientos de los clientes, 

proveedores o bancos. 

• Generar movimientos contables, según el tipo de ajuste: perdida o ganancia. 
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Asiento de regularización  

El asiento de regularización es lo que normalmente se conoce como cierre fiscal, cierre anual, cierre 

del ejercicio, con este proceso todas las cuentas contables de tipo resultados, crean movimientos 

que cancelan sus saldos y al ser registrado en cada cuenta su saldo será cero y, a la vez, el resultado 

del año se transfiera a una cuenta de balance. 

Se debe registrar el diario en forma manual, este tipo de movimiento no registra en forma automática, 

la fecha de las líneas siempre es una fecha de cierre de ejercicio. El proceso Cerrar asiento de 

regularización se puede usar varias veces, es posible registrar en un ejercicio anterior, incluso 

después de que haya cerrado las cuentas de comercial (siempre que vuelva a ejecutar nuevamente 

este proceso). 

El proceso es muy sencillo de generar, se debe seguir lo siguiente: 

En la Lupa de búsqueda escriba Asiento regularización y luego la opción especificada. 

 
 

IMPORTANTE: Para llevar a cabo el proceso, es necesario Cerrar el ejercicio desde la página                           

Periodos Contables > Fijar Cierre. 

 

En el proceso de asiento de regularización debe especificar la siguiente información: 

• Fecha final ejercicio. Especificar la última fecha del ejercicio, por ejemplo, 31/12/2020. 

• Libro del diario general. Seleccionar el libro de diario general que se usará en el proceso. 

• Sección diario general. Especificar la sección de diario general que se usará. 

• No. documento. Indicar un número del documento que identificará el movimiento a nivel 

contable. 

• Cta. Ganancias retenidas. Cuenta de remanentes en la que el proceso realiza el registro. 

• Dimensiones Seleccione esta opción para crear un movimiento para cada dimensión de 

contabilidad. 

• Periodo inventario cerrado. Seleccione esta opción para indicar que el periodo de inventario 

con fecha final igual o posterior a la fecha final del periodo contable está cerrado. 
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Registro de movimientos del asiento de regularización  

Después de haberse generado el proceso Asiento regularización para procesar los movimientos de 

cierre de fin de año, se debe abrir el diario y sección especificado en el proceso, con el fin de revisar 

y registrar los movimientos producto del proceso. 

• Buscar la opción de Diario general mediante la Lupa de búsqueda y seleccionar la opción 

respectiva. 

• Dentro del Diario general, en el campo Nombre de sección, seleccione la sección que 

contiene los movimientos de cierre. 

• Se debe revisar los movimientos generados. 

• Registrar el diario mediante la acción Registrar. 
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Consulta e impresión 

Consultas 

Una forma de hacer una consulta es ir a Registro Movimientos Contabilidad, aquí es donde se van 

todos los registros que hacemos y que tienen un registro contable. 

 

Podemos observar los registros en donde se muestran sus datos como: la fecha y hora de creación, 

el usuario que lo hizo, la sección, etc. 

 

Dentro de la lista de los movimientos de contabilidad, en el menú Inicio, podemos consultar los 

movimientos de Contabilidad, Movs. Clientes, Movs. Proveedores, Movs. Bancos, etc. 
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Con cada una de estas opciones, podemos hacer una consulta de sus registros correspondientes.
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Impresión  

• POR DOCUMENTOS DE REGISTRO MOVS. CONTABILIDAD 

Desde la ventana Registro Movimientos Contabilidad, en la pestaña Informe, encontramos las 

opciones para imprimir los documentos: Balances de comprobación detallado, Balance de sumas 

y saldos / periodo, y Registro movs. contabilidad 

 

Al seleccionar una de las opciones, nos aparece una ventana donde podemos indicar por medio de 

filtros los movimientos que queremos que se impriman en el documento. 

 

Después, damos clic en Imprimir o Vista previa dependiendo el caso. Al realizar la acción, podemos 

ver el documento. 
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• POR REPORTE DESDE CATÁLOGO DE CUENTAS 

Para imprimir un reporte, también podemos ir al Catálogo de cuentas y dentro de la cinta de 

opciones en los tres puntitos que aparecen de lado derecho, seleccionar Informe, ahí se encuentran 

los diferentes reportes que podemos imprimir, entre ellos está el Resumen de balance de 

comprobación que es de los más utilizados. 

 

Al seleccionar un reporte, también podemos indicar lo que queremos que aparezca y podemos 

imprimir en formatos como PDF y Excel. 
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Informes financieros 

Los informes financieros o estructuras de cuentas se componen de una definición de filas y una 

definición de columnas. Cuando hablamos de crear estructuras de cuentas prácticamente creamos el 

formato de los diferentes informes financieros. Buscamos Informes financieros y seleccionamos la 

opción relacionada: 

 

El sistema por default ya tiene algunas estructuras de cuentas, pero para crear una nueva seguimos 

el siguiente procedimiento: 

En la cinta de opciones, seleccionar Nuevo. 

 

En la nueva línea, colocamos el Nombre y Descripción de la estructura de cuenta. 
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Después, en la cinta de opciones, damos clic en los tres puntitos que parecen a la derecha, 

seleccionamos la opción Editar definiciones. Elegir Editar definición fila o Editar definición 

columna (ambas se deben configurar). 

 

 

Se abrirá una nueva ventana en la cual se definirá que es lo que queremos que aparezca como fila. 

Llenamos los datos: 

• Para Estructura de Filas: 

▪ N° Fila: Pueden ser números o letras. 

▪ Descripción: Colocamos la descripción para identificar de que es la línea. 

▪ Tipo sumatorio: Seleccionamos el tipo de cuenta que se va a colocar. 

▪ Sumatorio: En sumatorio, nos vamos a la opción Insertar cuentas y seleccionamos las 

cuentas correspondientes. 

Marcar los campos que apliquen, podemos marcar que aparezcan en negritas, subrayado, etc. en 

pocas palabras le podemos dar formato a como queremos que aparezca la información. 
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• Para Estructura de Columnas 

Para crear las columnas del informe, regresamos a la fila del nombre del informe y el campo de la 

columna “Definición de columna” seleccionamos una opción de la lista que aparece, estas opciones 

son plantillas predeterminadas del sistema, aunque también podemos crear una nueva platilla en la 

opción Nuevo de la lista desplegable. 

 

 

 

El procedimiento para editar las columnas es similar al que se sigue para las filas, podemos definir lo 

que se va a imprimir, de donde va a salir la información y hacer cálculos entre otras cosas. 
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Finalmente, en la opción Ver informe financiero podemos ver una vista previa de como quedo la 

estructura de cuentas después de configurarla: 

 

Ejemplo de estructura de cuentas: 
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Contabilidad Electrónica 

La Contabilidad Electrónica es el registro y envío de archivos contables en formato XML a la autoridad 

fiscal (SAT).  

Documentos a Clientes 

Todos los documentos que timbramos a los clientes ya sean facturas, notas de crédito, pagos etc. 

todos estos documentos los encontramos buscando Movs. Clientes 

 

En esta parte no tenemos que hacer nada para contabilidad electrónica porque al timbrar, 

automáticamente el sistema guarda los UUID de facturación y podemos ver esta información en la 

columna llamada Número de factura fiscal de PAC. Los documentos timbrados van a aparecer con 

número y sello recibido y los que no estén timbrados aparecerán vacíos. 
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Documentos recibidos de proveedores 

Para el caso de los documentos que recibimos por parte de los proveedores de compras, lo que 

vamos a hacer es abrir cada documento de compra buscando Pedidos compra. 

• PEGAR UUID 

De la lista de nuestros pedidos de compra, abrimos nuestro documento y buscamos la sección 

Factura Electrónica, en el campo Número de factura fiscal de PAC pegamos el UUID de la factura 

que nos emite el proveedor. 

 

 

• IMPORTAR XML DE FACTURA 

La otra opción que es la más recomendada es importar el XML de la factura, al importar este 

documento el sistema valida que el RFC del emisor y receptor coincidan con lo que se tiene registrado 

en el sistema, así como los totales. Esta opción es la más recomendada porque al hacer la validación 

de los RFC y totales evitamos que se pegue un UUID de otra factura diferente y al importar el XML 

automáticamente se llena el campo Número de factura fiscal de PAC de la sección Factura 

electrónica del registro. 

Primero abrimos el registro de nuestro pedido de compra, dentro de la cinta de opciones, 

seleccionamos la pestaña Relacionado. Damos clic en la opción Importar XML. 

 

IMPORTANTE: 

Si no importamos el XML o pegamos el UUID antes de registrar el documento, aun podemos agregar 

esa información buscando el documento registrado en el histórico que corresponda (Histórico 

Facturas compra, Histórico notas de crédito) 
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Para complementos de pago  

Para el caso de los complementos de pago que hacen los proveedores a la empresa, buscamos Movs. 

Proveedores. 

 

Dentro de la cinta de opciones, en la pestaña Relacionado encontramos la opción Importar XML 

Pagos, importamos el XML de la factura del complemento de pago. 

 

Al importar el XML lo que hará es colocar el Número de factura fiscal PAC que el sistema utilizara 

para las pólizas de contabilidad electrónica. 
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IMPORTANTE: 

Para el caso de los complementos de pago solo se validan los RFC, lo totales no ya que el SAT permite 

que en un mismo XML de complementos de pago vengan muchos pagos. 

Generar la Contabilidad  

Configuración de cuentas contables 

Antes de generar la contabilidad electrónica se tiene que consultar que las cuentas estén configuradas 

con la información necesaria, entramos al Catálogo de cuentas y abrimos la Ficha de las cuentas 

contables. 

En la sección Contabilidad electrónica verificamos que se encuentren los datos de los campos 

Código de cuenta SAT, Subcuenta de: y Nivel. 

En la sección General verificar que se encuentre la naturaleza de la cuenta en el campo Debe/ Haber: 
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Generar archivos de contabilidad electrónica  

• CREAR XML DE CATÁLOGO DE CUENTAS 

Para generar los archivos de la contabilidad electrónica, entramos al Catálogo de cuentas y dentro 

de la cinta de opciones seleccionamos los tres puntitos. Damos clic en la opción Relacionado, 

después Contabilidad Electrónica, y seleccionamos la opción Crear XML Catálogo Cuentas. 

 

El sistema nos descarga una carpeta .zip con el PDF y el XML. 

• CREAR XML DE LA BALANZA DE COMPROBACIÓN 

De igual manera que con el XML del catálogo de cuentas, podemos crear el XML de la balanza de 

comprobación siguiendo el procedimiento anterior, pero seleccionamos la opción Crear XML 

Balanza de cuentas. 

En este caso se indican periodos y otros datos dependiendo la balanza que se requiera. 

 

Posteriormente, también descarga los archivos en una carpeta .zip. 
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De igual manera podemos generar al archivo XML de: Auxiliar de cuentas, Póliza contable y 

Auxiliar de Cuentas. 

 

Todas se generan similar con sus respectivas indicaciones de cada una y de igual manera obtenemos 

el XML una carpeta .zip. 

 



 

110 
 

Manual tesorería 

 

PROCESOS 

TESORERÍA 
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Gestión de cuentas bancarias 

Ingresar a Dynamics 365 Business Central, dar clic sobre el icono de la lupa o buscador y buscar 

Cuentas bancarias. De las opciones mostradas seleccionar la opción relacionada. 

 

Dentro de la lista de cuentas bancarias, nos posicionamos en la cinta de opciones y seleccionamos la 

opción Nuevo. 

 

Al realizar esta acción, se abrirá la Ficha Banco la cual contiene 4 secciones (General, Comunicación, 

Registro y Trasferencia). 

A continuación, se mostrarán los campos básicos que deben ser capturados dentro de cada sección 

para poder realizar operaciones con el nuevo banco. 

SECCIÓN GENERAL: 

• En el campo N°: Este campo se llena de manera automática, según la serie numérica 

configurada para los bancos. 

• En el campo Nombre: Especificar el nombre del banco donde se tiene la cuenta. 

• En el campo N° Cuenta Bancaria: Especificar el número del banco para identificar la cuenta 

bancaria. 
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SECCIÓN COMUNICACIÓN: 

En esta sección se colocan los datos de dirección y contacto de la sucursal bancaria, los campos 

básicos a llenar son los siguientes: Dirección, Colonia, Municipio/ Ciudad, Provincia, C.P., Cód. 

País/ Región y N° Teléfono. 

 

SECCIÓN REGISTRO: 

• En el campo Cód. Divisa: Especificar el código de divisa relevante para la cuenta bancaria. En 

caso de ser divisa local, el campo se deja vacío. 

• En el campo Grupo registro cuenta banco: Especificar un código para el grupo contable 

banco de la cuenta bancaria. 
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Las secciones General, Comunicación y Registro son las 3 secciones donde se encuentran los campos 

básicos a llenar para el funcionamiento de la cuenta. 

Una vez llenos los datos de la cuenta bancaria podemos salir de la ficha banco creada y regresar a la 

lista, no es necesario realizar ningún paso adicional para guardar los datos ya que el sistema los va 

guardando de forma automática. 

Si volvemos a revisar la lista de cuentas bancarias, nos aparecerá la nueva cuenta creada. 
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Cuentas por cobrar 

Alta de cobro 

Ingresar a Dynamics 365 Business Central, dar clic sobre el icono de la lupa y buscar Diarios recepción 

de efectivo. 

De las opciones mostradas seleccionar la opción relacionada. 

 

Dentro de página, seleccionar la sección en la cual se desea realizar el registro. Después, ingresamos 

los datos correspondientes en los siguientes campos: 

• Fecha de registro: Ingresar la fecha en la que se recibe el pago del cliente. 

• Tipo de documento: Colocamos Pago. 

• No. de documento: El sistema brinda uno de manera predeterminada en caso de requerir 

un no. en específico ingresarlo de manera manual. 

• Tipo de movimiento: Como vamos a registrar el pago de un cliente, seleccionamos Cliente. 

• No. de cuenta: Seleccionar el no de la cuenta del cliente. 

• Descripción: Ingresar dentro de la descripción el no. del documento a liquidar. En caso de 

no colocar nada, el sistema dejara como descripción el nombre del cliente. 

• Importe: Ingresar el importe en negativo (-) de manera manual o bien seleccionar el 

documento para que el importe se llene automáticamente. 

• Tipo de contrapartida: La contrapartida es a dónde ingresará el dinero del pago del cliente. 

Dependiendo del caso seleccionamos la opción que mejor se adapte, por ejemplo, Banco o 

Cuenta. 

• Cta. De contra partida: Seleccionar la cuenta a usar. 

• Liq. Por tipo de movimiento: En caso de que se esté registrando el pago de un documento 

en específico, seleccionamos que tipo de documento se esté pagando, el más común es 

Factura. En ocasiones solo se registran pagos sin relacionar ningún documento y ese dinero 

que ingresa queda como saldo a favor del cliente, para este caso, no se llena este campo Liq. 

Por tipo de movimiento ni el campo siguiente Liquidar por N° de movimiento. 

• Liquidar por No. de movimiento: Seleccionar el no. de documento a liquidar. 

• Cód. Forma de pago: Es necesario especificar la forma en que se realizó el pago. 

De igual manera seleccionar el centro de costo deseado. Realizar este proceso con el número de 

líneas deseadas. 
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Vista previa del registro 

Una vez ingresada la información es posible la visualización previa del registro, ir a la cinta de 

opciones, en la pestaña Inicio, opción Registrar. De la pestaña desplegable podemos ver una vista 

previa del registro para ver los movimientos de como quedaría el registro. 
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Ejemplo de cómo se visualizan la vista previa del registro donde se muestra una tabla con los 

movimientos contables, de cliente, de banco y movimientos detallados del cliente, si se desea 

consultar dichos movimientos dar clic sobre el no. de movimiento. 

 

 

Informe de prueba  

Si se desea visualizar el Informe de prueba, posicionarse en la cinta de opciones > Acciones > 

Registro > Otros > Informe prueba. 
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Se mostrará una ventana en la cual por medio de filtros podemos indicar la información que 

deseemos ver en el informe. Al terminar de configurar esos datos, se mostrará un informe como el 

siguiente, el cual puede ser impreso o bien descargar en formato PDF, Word o Excel.  

 

 

Registro de líneas Diario  

Para realizar el registro del movimiento posicionarse en la cinta de opciones > Registrar > Registrar. 
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Liquidación de pago desde movimiento de clientes  

Ingresar a la ficha del cliente posicionarse en la cinta de opciones > Relacionado > Historial > Otros 

> Movimientos. 

 

Dentro de los movimientos seleccionar la línea de la factura registrada y que no esté liquidada, 

posicionarse en la cinta de opciones > Inicio > Liquidar movs. > Liquidar movs.  

 

Dentro de la página liquidar movs. Seleccionar la factura a liquidar, posicionarse en la cinta de 

opciones, pestaña Inicio, dar clic en la opción Marcar ID de liquidación. 
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Se ingresará el cód. de usuario, posteriormente, procederemos al registro. Dentro de la cinta de 

opciones, pestaña Inicio, seleccionamos la opción Registrar liquidación marcada.                                                                               

 

Esta es otra forma de liquidar algún documento pendiente. 
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Desliquidación de Movimiento  

Si se desea realizar la desliquidación de algún movimiento, ingresar a los movimientos de cliente 

seleccionar el movimiento a desliquidar y posicionarse en la cinta de opciones, pestaña Inicio, opción 

Desliquidar movimientos.  

 

Se mostrará una página con los movimientos a realizarse dentro de la desliquidación, posicionarse en 

la cinta de opciones y seleccionar Desliquidar, después confirmar la desliquidación. 

 

Una vez desliquidado dicho movimiento contara con importe pendiente, liquidar contra el 

documento(s) correspondientes o bien si se desea revertir realizar el siguiente proceso. 

Reversión de movimientos  

Ingresar a los movimientos de cliente, seleccionar el movimiento a revertir, posicionarse en la cinta 

de opciones, pestaña Inicio, opción Revertir transacción. 
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Dentro de la página de revertir transacción, se mostrarán los movimientos de reversión, posicionarse 

en la cinta de opciones y seleccionar la opción Revertir. 

 

Se generará un movimiento contrario que liquidará el movimiento anterior, el cual se mostrará como 

un histórico dentro de los movimientos del cliente. 
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Creación de Sección Diario 

Si se desea crear una sección de sección diario, ingresar al Diario recepción de efectivo, posicionarse 

en la sección diario, dar clic en los tres puntos suspensivos.  

 

Dentro de la página secciones diario, posicionarse en la cinta de opciones y dar clic en la opción 

nuevo e ingresar los siguientes datos: Nombre de la sección, Descripción, Tipo contrapartida, Cta 

contrapartida y Nos. Serie. 

 

Dar clic en la opción aceptar.  
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Consulta de Pagos movimientos Cliente  

Ingresar a la ficha de cliente, posicionarse en la cinta de opciones > Relacionado > Historial > Otros 

> Movimientos. Se mostrará un listado con los movimientos realizados, si se dese consultar los 

importes pendientes posicionarse en la columna importe pendiente. 

 

De igual manera es posible conocer los movimientos con importes pendientes por medio del 

siguiente filtro; posicionarse en el icono del embudo dentro del listado he ingresar los siguientes 

parámetros: N° Cliente, Tipo documento, Importe pendiente. 

 

Para descargar dicha información en Excel posicionarse en la cinta de opciones y dar clic en el icono 

de la flecha. 
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Consulta de informes 

Ingresar a la página de clientes y posicionarse en la cinta de opciones >tres puntos suspensivos> 

Informe > Estado de cuenta programados, Estado de cuenta o Cliente – Total pedidos.  

 

Si, por ejemplo, seleccionamos ver el informe del Estado de cuenta, configuramos los parámetros 

que deseemos ver en el informe y seleccionamos el formato en que lo queremos ver. 
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Dar clic en la opción aceptar.  

 

Lo mismo se hace con cualquiera de los informes que se desee ver. 
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Cuentas por pagar  

Llenado líneas Diario  

Ingresar a Microsoft Dynamics Business Central. En la lupa de búsqueda escribir Diario de pagos y 

seleccionar la opción relacionada. 

 

Dentro de la página diario de pagos seleccionar la sección diario en la cual se desea realizar el registro; 

dentro de las líneas del diario ingresar los datos siguientes:  

• Fecha de registro: Ingresar la fecha en la que se realiza el pago al proveedor. 

• Tipo de documento: Colocamos Pago. 

• No. de documento: El sistema brinda uno de manera predeterminada en caso de requerir 

un no. en específico ingresarlo de manera manual. 

• Tipo de movimiento: Como vamos a registrar el pago a un proveedor, seleccionamos 

Proveedor. 

• No. de cuenta: Seleccionar el proveedor correspondiente. 

• Descripción: Ingresar dentro de la descripción el no. del documento a liquidar. En caso de 

no colocar nada, el sistema dejara como descripción el nombre del proveedor. 

• Importe: Ingresar el importe en negativo (+) de manera manual o bien seleccionar el 

documento para que el importe se llene automáticamente. 

• Tipo de contrapartida: La contrapartida es a dónde se ira el dinero del pago del pago que 

haremos al proveedor. Seleccionamos la opción Banco. 

• Cta. De contra partida: Seleccionar el banco que se va a usar. 

• Liq. Por tipo de documento: En caso de que se esté registrando el pago de un documento 

en específico, seleccionamos que tipo de documento se esté pagando, el más común es 

Factura.  

• Liquidar por No. De documento: Seleccionar el no. de documento a liquidar. 

• Cód. Forma de pago: Es necesario especificar la forma en que vamos a realizar el pago. 

De igual manera ingresar los centros de costo deseados y las dimensiones relacionadas. 



 

127 
 

 

 

 

Vista previa del registro  

Ingresada la información, es posible visualizar la vista previa del registro, con el fin de corroborar los 

movimientos contables, de proveedor y de banco. Nos posicionamos en la cinta de opciones, pestaña 

Inicio, opción Registrar y damos clic en la opción Vista previa de registro. 
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Dentro de la página se mostrarán los movimientos relacionados, en caso de requerir la visualización 

detallada dar clic sobre el no. de movimiento. 

 

Informe de prueba  

Si se desea visualizar el Informe de prueba, posicionarse en la cinta de opciones >Acciones > 

Registro >Otros >Informe prueba. 
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Determinamos los filtros que se desean visualizar y dar clic en la opción vista previa o en Enviar a… 

para seleccionar el formato. 

 

Ejemplo del informe de prueba: 
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Registrar Diario  

Para realizar el registro del pago ingresado posicionarse en la cinta de opciones > Inicio > Registrar 

> Registrar 

 

Propuesta de pago a Proveedor  

Ingresar al diario de pagos y posicionarse en la cinta de opciones > Preparar > Proponer pagos a 

proveedores…  

 

Dentro de la página proponer pago a proveedor ingresar los datos que se desean visualizar dentro 

de los filtros siguientes: Fecha de ultimo pago, Fecha de registro, N° documento inicial y N° 

Proveedor. 
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Ingresada la información correspondiente dar clic en la opción aceptar. Dentro del diario se mostrarán 

las líneas de los documentos pendientes por liquidar. Editar la descripción y registrar. 

 

Liquidación de pago desde movimientos proveedor  

Ingresar a los movimientos proveedor, seleccionar la línea del pago pendiente de liquidar, 

posicionarse en la cinta de opciones > Inicio > Liquidar movs. > Liquidar movs. 
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En la página liquidar movimientos seleccionar el documento a liquidar, posicionarse en la cinta de 

opciones > Inicio > Marcar id. De liquidación. 

 

Una vez marcado, posicionarse nuevamente en la cinta de opciones > Inicio > Registrar liquidación 

marcada. 
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Desliquidación de pagos aplicados  

Si se desea desliquidar un pago, ingresar a los movimientos proveedor, seleccionar la línea de pago 

o factura liquidada y posicionarse en la cinta de opciones Inicio > Desliquidar movimientos. 

 

Dentro de la página de desliquidar movimientos, posicionarse en la cinta de opciones y seleccionar 

Desliquidar. 

 

Desliquidado el movimiento realizar la liquidación con el documento correspondiente o bien generar 

una reversión.  
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Reversión de pago registrado  

Si se desea realizar una reversión de algún pago, ingresar a los movimientos de proveedor seleccionar 

el pago, posicionarse en la cinta de opciones > Inicio > Revertir transacción. 

 

En la página rever.mov. transacción, posicionarse en la cinta de opciones y dar clic en la opción 

Revertir.  

 

Confirmar el proceso de reversión, se generará un movimiento histórico que revertirá la transacción 

previa registrada. Eliminando el saldo del pago ingresado. 
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Consulta de movimientos en ficha de proveedor  

Ingresar a la ficha de proveedor, posicionarse en la cinta de opciones > Relacionado > Historial > 

Otros > Movimientos 

 

Se mostrará un listado con los movimientos generados al proveedor seleccionado si se desea conocer 

que movimientos liquidan algunos de los pagos ingresados, seleccionar el pago > posicionarse en 

la cinta de opciones > movimientos > movimientos detallados. 

 

El sistema muestra los movimientos detallados de la línea seleccionada. Ejemplo: Movimientos 

detallados del pago seleccionado: 
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Si se desea realizar un análisis por pagos aplicados desde movimientos, ingresar a los directamente a 

los Movs. Proveedor buscando con la lupa de búsqueda. Posteriormente, utilizar el panel de filtro. 

Nos posicionamos en el icono e ingresamos los siguientes parámetros: N° Proveedor, Tipo de 

documento, Importe o Importe pendiente (En caso de necesitar conocer que pago está pendiente 

de liquidar) 

 

Consulta de informes  

Ingresamos a la página de proveedores y damos clic en los tres puntos suspensivos > Informes > 

General > Seleccionamos el informe que deseemos ver, por ejemplo, Proveedor – Balance Sumas 

y saldos. 

Ingresar los parámetros que se desean visualizar en los filtros N° y Filtro por fecha. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

137 
 

Ejemplo del informe Proveedor – Balance sumas y saldos: 

 

El mismo procedimiento se realiza si se desea consultar algún otro informe. 
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Complemento de Pagos 

Para realizar los complementos de pagos, ingresamos en Complemento de recepción de pagos y 

seleccionamos Generar complemento de pagos. 

 

Se mostrará la ficha Generar Complemento Pagos, dentro de la cinta de opciones buscamos 

Acciones y damos clic en Generar Mov. Recepción Pagos. 

 

Una vez realizado lo anterior, dentro de la ventana de filtros que se muestra seleccionamos el dato 

correspondiente en el campo N° Cliente y damos clic en Aceptar. 
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Se mostrarán los pagos generados al cliente y para timbrar sobre la cinta de opciones seleccionamos 

Acciones > Timbrado > Generar Timbrado 
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Manual factura electrónica  
 

 

FACTURA 

ELECTRÓNICA 
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Configuraciones para Factura Electrónica  

Para poder emitir una Factura de Venta y timbrarla ante el Servicio de Administración Tributaria (SAT), 

será necesario realizar las siguientes actualizaciones de configuración en las diferentes fichas (ficha 

cliente, ficha producto y ficha de pedido / factura venta). 

IMPORTANTE: De no tener configurados dichos campos correctamente no se podrá timbrar. 

Cliente 

Ir a la ficha del cliente y actualizar o ingresar la siguiente información en las secciones general y 

factura electrónica según sea el caso. 

 

Campo Descripción 

Código Información previamente configurada 

Nombre Ingresar la Denominación/Razón Social de la constancia de situación Fiscal. 

 

Nota: Para ventas Globales de PUBLICO EN GENERAL el nombre que se debe registrar 

debe ser “PUBLICO EN GENERAL” 

De lo contrario el nombre que se debe registrar debe ser “VENTA APUBLICO EN 

GENERAL O EL NOMBRE DE LA PERSONA. 

Forma a pagar Ingresar PPD o PUE según sea el caso. 

 

Nota: Para PUBLICO EN GENERAL la forma a pagar debe ser PUE. 

 

Clasificación de 

Régimen Fiscal de SAT 

Ingresar el Cod. Del Régimen en él se encuentra tributando conforme a la Constancia 

de situación Fiscal. 

Ejemplo:  Cod. 605 (Sueldos y Salarios e Ingresos Asimilados a Salarios). 

 

Nota: Para clientes EXTRANJEROS y PUBLICO EN GENERAL el Cod. De Régimen debe 

ser 616 (sin obligaciones fiscales) 

Tipo Exportación Ingresar el código de Exportación según sea el caso. 

 

Ejemplo: Cod. 01(No aplica) para Clientes Nacionales o PUBLICO EN GENERAL  

Uso de CFDI Ingresar el propósito de CFDI según sea la forma acordada con el cliente 

 

Nota: Para clientes EXTRANJEROS y PUBLICO EN GENERAL el Cod. De propósito debe 

ser: G01 (Sin efectos fiscales) 

Periodicidad 

 

Ingresar el período con el que se emite una factura Global. 

 

Nota: aplica solo para PUBLICO EN GENERAL. 

Publico General 

 

El check de PUBLICO EN GENERAL debe permanecer inactivo. 

Como se muestra señalado en la imagen de la Ficha del cliente. 



 

142 
 

CONSTANCIA DE SITUACIÓN FISCAL 

Para realizar el llenado de los campos: Nombre y Clasificación de Régimen Fiscal del SAT. 

Obtenerlo de la constancia de Situación fiscal. 
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FICHA CLIENTE (SECCIÓN GENERAL Y FACTURACIÓN) 
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SECCIÓN DIRECCIÓN Y CONTACTO CLIENTE: 

 

CONSTACIA DE SITUACIÓN FISCAL PARA DIRECCIÓN Y CONTACTO: 

Para realizar el llenado de la sección de dirección y contacto tomar los datos que se encuentran en 

la constancia de situación fiscal: 

 

 

Campo Descripción 

Código Postal Ingresar el Código Postal conforme la constancia de Situación Fiscal. 

 

Ejemplo: 90300 

Dirección Ingresar el nombre de vialidad conforme la constancia de situación Fiscal. 

Colonia Ingresar el Nombre de la Colonia conforme a la constancia de Situación Fiscal. 

Cód. País/región Seleccionar el código para el Estado. 

Cód. Provincia Seleccionar el código para la Provincia. 

Cód. Municipio Seleccionar el código para el Municipio.  
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FICHA CLIENTE (SECCIÓN DIRECCIÓN Y CONTACTO): 

 

Producto 

Ingresar la siguiente información: 

 

FICHA PRODUCTO 

 

Campo Descripción 

Código Información previamente configurada 

Descripción Información previamente configurada 

Grupo contable IVA Producto Información previamente configurada 

Cód. Producto/ Servicio SAT Ingresar el cód. correspondiente según sea el caso para los productos o 

servicios 

Ejemplo: 52141611 - Lavadero 

Objeto de impuesto Ingresar el cód. según sea el caso para los productos /servicios 

Ejemplo:  02 (Si objeto de impuesto) 
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Pedido de venta/ Factura venta 

Realizar un Pedido de venta o Factura de venta normal, de ser necesario modificar en la sección 

general: el propósito de CFDI, tipo exportación y forma a pagar. 

FICHA PEDIDO / FACTURA DE VENTA 

 

 

En caso de que desee modificar el Objeto de impuesto, se hace el cambio en la Sección Líneas: 

 

 

IMPORTANTE: 

Los datos necesarios para facturar y timbrar correctamente el pedido son los mencionados 

anteriormente que deben estar previamente configurados en las fichas correspondientes. Además, al 

llenar la ficha pedido/ factura de venta, en la sección Líneas se tiene que verificar que se encuentren 

llenos los datos: Código estándar unidad medida SAT, Tipo factor, Cód. Impuesto, Valor 

impuesto y Objeto impuesto. 
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Registro y timbrado 

Una vez que se tiene llena toda la información, se registra la factura y finalmente se hace el timbrado. 

• Para hacer el registro de la factura o pedido de venta, abrimos el documento y nos vamos a la 

pestaña Inicio > Opción Registrar. 

 

Si no hay ningún error y todo está correcto, se registra y una vez registrado el documento, se 

mueve al Histórico facturas venta. 

 

• Para hacer el timbrado ante el SAT del documento previamente registrado, primero buscamos el 

documento en el Histórico facturas venta, posteriormente nos vamos a la pestaña Acciones 

(parte superior izquierda) > Sección General> Timbrar CFDI  

 

 

Si se timbra correctamente el documento, entonces se llenarán automáticamente los campos 

Estado del documento electrónico, Fecha y hora de firma, Fecha y hora de envío y Número 

de factura fiscal de PAC como se muestra en la imagen: 
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CONCLUSIONES 
Llevar a cabo este proyecto fue una experiencia que me permitió aprender mucho 
sobre distintos temas empresariales. El hacer la documentación de los procesos que 
se administran en un ERP como Business Central para una gran empresa, me permitió 
aportar a la capacitación de nuevas personas, pero, además, gané experiencia 
manejando un sistema nuevo que permite automatizar los procesos de las empresas. 

En cada uno de los documentos que se realizaron para la empresa ILS Company, de 
manera personal yo realicé todos los procesos dentro de Business Central para tomar 
las capturas de pantalla necesarias para que cada proceso redactado quedara claro 
para los usuarios, de esta manera el beneficio fue mutuo porque yo aprendí a usar un 
ERP y al mismo tiempo elaboré documentos que ahora servirán principalmente a los 
usuarios de ILS Company pero también servirán a las personas nuevas de ATX ya que 
aunque cada empresa es distinta, Business Central es el mismo sistema que aunque 
se actualiza no sufre grandes cambios en su entorno. 

Cuando inicie con la elaboración del proyecto no fue tarea sencilla ya que aprender a 
usar un ERP implica conocer el sistema, pero también implica tener conocimientos 
empresariales y aunque en la escuela nos dan los conocimientos necesarios no los 
ponemos en práctica hasta que se trabajan 

En ATX he tenido la oportunidad de conocer las actividades de distintos tipos de 
empresas dedicadas a actividades diferentes y me ha gustado esa experiencia porque 
como parte del equipo de implementación de Business Central de ATX tuve la 
oportunidad de realizar pruebas en el sistema utilizando a sus clientes, proveedores, 
cuentas bancarias, etc. 

Personalmente estuve más enfocada en el área financiera y de facturación y obtuve 
experiencia en asuntos relacionados a ello, aunque también me involucré en otros 
asuntos. 

Durante mi periodo de residencias profesionales aprendí muchas cosas nuevas, por lo 
mismo, en mi experiencia puedo concluir que recomiendo el uso de sistemas ERP 
como Business Central porque es una herramienta que tiene muchas ventajas y que a 
las empresas les ayuda principalmente a automatizar sus procesos y ser más 
eficientes.  

Finalmente, me quedo con la experiencia y el aprendizaje de conocer y saber usar un 
sistema ERP profesionalmente ya que más allá de utilizar Business Central, aprendí 
muchos procesos empresariales en distintas áreas. 
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COMPETENCIAS DESARROLLADAS 
• Logré desarrollar habilidades de comunicación tanto oral como escrita al 

redactar documentos dirigidos a empresas y al comunicarme con mi equipo de 
trabajo. 

• Desarrolle habilidades de trabajo en equipo. 
• Desarrollé un perfil profesional y aprendí a desempeñarme en un ambiente 

laboral. 
• Aplique métodos cualitativos. 
• He logrado identificar las necesidades de las empresas para plasmar en 

documentos los procesos relevantes de los cuales se necesita tener una guía 
para llevarlos a cabo. 

•  Logré aprovechar las herramientas proporcionadas por la empresa. 
• He logrado hacer uso eficiente de un sistema ERP. 
• Adquirí los conocimientos básicos para iniciar nuevos proyectos con nuevas 

empresas. 
• He logrado implementar sistemas para automatizar los procesos de las 

empresas. 
• Aplique leyes y normas tributarias. 
• Adquirí conocimientos financieros y al mismo tiempo empezado a interpretar y 

analizar distintos informes. 
• Por la naturaleza de la empresa, utilice las nuevas tecnologías de información y 

comunicación en ATX y logre optimizar los procesos. 
• Aplique herramientas de gestión empresarial que ofrecen soluciones a las 

empresas con el fin de obtener una mayor productividad. 
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