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1. Facturación 
Módulo de Commercia.NET que se utiliza para llevar a cabo el proceso de facturación al realizar 

una venta. 

 

2. Localización 
Abrir Commercia.NET, seleccionar Proceso, Facturación. 
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3. Proceso de Venta  
En la pantalla de alta de ventas podremos encontrar una tabla que contendrá la siguiente 

información: 

 

 Clave del artículo que será vendido. 

 Nombre del artículo seleccionado. 

 Cantidad de artículos. 

 Empaque que será utilizado para dicho artículo. 

 Precio del empaque. 

 Precio Unitario. 

 Total a pagar. 

 
Existen tres maneras de realizar un proceso de venta, seleccionando artículo con la tecla F2, 

seleccionando F12 y Utilerías F12. 
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3.1 Proceso de venta con F2 

Para inicial el proceso de venta, es necesario llenar la información del formulario que se encuentra 

en la parte superior de la ventana, el cual contiene: 

 

 Cliente al que se le realizara la venta. 

 Referencia del cliente. 

 Almacén de donde se obtendrá el producto. 

 Fecha de la venta. 

 Contacto e información de contactos. 

 Concepto que indica la forma de pego de la venta. 

 Moneda con la que se realizara el pago. 

 Tipo de cambio. 

 Saldo con el que cuenta dicho cliente. 
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Se selecciona un cliente dando clic a  y mostrará una pantalla con la lista de clientes 

disponibles. 

 
Se selecciona un cliente y se da clic en Enter, se podrá mostrar que el formulario se cargara con 

la información del cliente seleccionado. 
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Para continuar con el proceso de venta posicionarse en el campo de clave de la tabla inferior, una 

vez ahí dar clic en F2.  

 

Mostrará una ventana con la lista de artículos disponibles para la venta. 
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Seleccionar el artículo deseado y dar clic en Enter, este se mostrará en la tabla del proceso de 

venta como se muestra en la siguiente imagen. 

 

 

 

 

 

Se deberá seleccionar la cantidad de piezas de ese artículo, y en empaque se podrá escoger el 

tipo de empaque para dicho producto, para ver los empaques disponibles es necesario desplegar 

la lista en el campo empaque, como se muestra a continuación: 

 

 
Una vez completos dichos campos, dar Enter hasta completar el proceso, mostrará la siguiente 

ventana, donde se deberá comprobar que el total de la venta sea correcto. Si la información es 

correcta, dar clic en Aceptar. 
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Deberá mostrar un mensaje de éxito como el que se muestra en la siguiente imagen. 
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Al dar clic en OK, mostrara el siguiente mensaje: 
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3.1.2 Configuración de Facturación Test 

 

Si se da clic en SI, la factura será timbrada en modo prueba (Test), en cambio si se da clic en NO, 

se deberá contactar a un administrador del sistema para cambiar dicha configuración, o bien ir al 

menú principal del sistema, Archivos, Empresa. 

 

 
Mostrará una pantalla con una tabla donde se deberá seleccionar la empresa correspondiente. 
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Dar clic en Enter y mostrara la siguiente ventana. 

 
Si el checkbox de Timbrado CFDi Test está activo, las facturas se timbraran  en modo prueba, 

de lo contrario, si es desactivado, las facturas serán timbradas en manera real. 
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3.2 Proceso de Venta con F12 

Para realizar el proceso de venta con F12, se debe posicionar en el campo clave de la tabla y 

presionar tecla F12. 

 

Una vez presionado F12, abrirá una ventana con los artículos disponibles para la venta de la misma 

manera que el proceso anterior en el que se utilizaba la tecla F2. 
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Se selecciona el artículo y se presiona Enter, este pasará a la lista de artículos a la venta en la tabla, 

donde hay que introducir cantidad de artículos y seleccionar el empaque deseado para la venta. 

 

 
Dar enter para terminar con el proceso de venta, mostrará la siguiente ventana donde se deberá 

verificar los datos de la venta. 
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Clic en Aceptar y deberá mostrar un mensaje de éxito. 

 
Dar clic en OK, mostrará el mensaje para facturación, el cual su configuración se mencionó 

anteriormente. 
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3.3 Proceso de venta en Utilerías – F12 

 

Para este proceso de igual manera se deberá entrar al menú principal en Proceso, Facturación. 

Una vez ahí, en la parte izquierda de la ventana se encuentra la pestaña de Utilerías. 
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Abrir la pestaña de utilerías, y en la parte inferior de la misma encontraremos  la opción de F12-

Enlace de Documentos. 
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Dar clic en dicha opción y abrirá la siguiente ventana. La cual contiene un formulario con la 

siguiente información: 

 

 Cliente al que se realizara la venta. 

 Sucursal de donde se realizara la venta. 

 Folio de la venta. 

 Fecha Inicial. 

 Fecha Final. 

 Operaciones relacionadas para la venta (TODAS, COTIZACIÓN, REMISIÓN DE VENTA, SOL 

DE SURTIDO). 
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Se debe seleccionar cliente en el buscador  , seleccionar de la lista relacionada la opción de 

Remisión de Venta, se actualizara la lista de la  tabla principal la cual muestra la siguiente 

información: 

 

 Folio de la operación. 

 Referencia 

 Código del cliente en sistema anterior. 

 Nombre Comercial del cliente. 

 Fecha de la operación de remisión. 

 Total de la venta de remisión. 

 Usuario ID. 
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En esta tabla se encuentran los registros de las remisiones de venta, y al seleccionar alguno de 

ellos se podrán ver los artículos que se encuentran en cada remisión, las cuales se muestran en 

una segunda tabla en la parte izquierda de la ventana, contiene la siguiente información: 

 

 Clave del artículo. 

 Nombre del artículo. 

 Unidades del artículo. 

 Precio del artículo. 

 Factor Unidad 

 

 

 

  



                                                          Manual de Usuario  

                                                                     Commercia.NET – Facturación  

                                                                                                  Marzo 2018 

Página 21 de 58 

 

 

Una vez seleccionada la remisión de venta se debe dar clic en Enlazar, si la remisión se encuentra 

en color rojo (Documento con estatus CANCELADO) al dar clic en enlazar mostrara el siguiente 

mensaje: 

 

Por lo cual solo es posible enlazar remisiones de venta que se encuentran en color negro 

(Documento pendiente de procesar). 

Se selecciona la remisión y se da clic en Enlazar. 
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La información deberá mostrarse en la tabla de artículos del proceso de venta. 

 

Presionar Enter hasta terminar el proceso de venta. Mostrará la ventana donde se deberá 

confirmar la información de la venta. 
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Dar clic en Aceptar y deberá aparecer un mensaje de éxito. 

 

 

Dar clic en OK, mostrará el mensaje para facturación, el cual su configuración se mencionó 

anteriormente. 
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3.4 Uso de CFDI 

Para llevar a cabo la configuración del Uso de CFDI es necesario ingresar al menú principal de la 

aplicación, Archivo –Cliente. 

 

 
Al entrar a la pestaña de Cliente se mostrará la lista de clientes disponibles dentro de la aplicación. 
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Seleccionar un cliente de la lista y presionar Enter. 

Abrirá la ventana de configuración para el cliente, se deberá dirigir a la pestaña de Certificados 

Fiscales Digitales. 
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En esta ventana deberá estar seleccionada la casilla Maneja Certificados Fiscales Digitales. 

Y en el apartado de Otros se encuentra el Uso de CFDI en el cual se puede encontrar la lista donde 

se seleccionara la adecuada para el uso del CFDI, para ver la lista es necesario dar clic en  y 

seleccionar la categorización correcta de acuerdo al giro de la empresa, si no se selecciona ningún 

registro no se podrá facturar ante el SAT. 

 

Nota: Al inicio de la categorización del Uso de CFDI se podía elegir la opción de (P01 Por Definir). 

Sim embargo esto dejare de ser válido ante el SAT por lo que es necesario contar con la 

categorización correcta para la empresa. 
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3.5 Forma de Pago 

 

Para configurar la forma de pago dentro del sistema en necesario ingresar a Explorador Catálogos 

– Conceptos. 

 
Seleccionar Concepto, abrirá una tabla que contiene la lista de conceptos capturados en el 

sistema, se deberán dar de alta los conceptos necesarios para las ventas. 
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Seleccionar un concepto de tipo venta y presionar enter. Abrirá una ventana que contiene la 

información de: 

 Clave concepto: Clave identificador del concepto. 

 Concepto: Nombre identificador del concepto. 

 Moneda aplica: Tipo de moneda con la que se manejara el concepto. 

 Sistema: En este caso deberá de ser tipo Venta. 

 Operaciones Asociadas: Venta o Facturación. 

 El concepto es de: Crédito o Contado. 

Crédito: Por indicaciones del SAT todo concepto que sea de crédito se deberá manejar con la 

forma de pago 99. 

Contado: Si el concepto es de contado se deberá seleccionar una forma de pago que se 

encuentra en la lista en el campo Forma de Pago. 
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Una vez capturados los datos necesarios para la forma de pago, dar clic en el botón de color 

verde para guardar cambios. 
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3.6 Clave Producto 

Para ingresar la clave del producto identificador para el SAT ir a Archivo-Articulo. 

Mostrará la lista de artículos que se encuentran capturados en el sistema. 

 

Seleccionar un artículo de la lista y presionar enter, abrirá la ventana de cambio de artículo, se 

deberá dirigir a la pestaña clasificación. 
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En esta ventana se encuentran los códigos de los productos, para agregar el código del producto 

requerido por el SAT, se debe dar clic en el botón de Agregar código SAT que se encuentra en la 

parte intermedia de la ventana. 

 

Abrirá una lista que contiene las claves de artículos proporcionadas por el SAT en la cual se deberá 

seleccionar el que clasifique mejor al artículo. 
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Seleccionar la clasificación y dar clic en el botón de color verde para guardar, el registro del 

artículo para el SAT se agregara a la lista, como se muestra en la siguiente imagen. 
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Dar clic en el botón de color verde para guardar los cambios realizados. 
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3.7 Régimen Fiscal 

Para llevar a cabo la configuración del Régimen Fiscal, ir a Menú Principal, Archivo-

Empresa. 

Encontrará el registro de la empresa con el que se está registrado dentro del sistema. Dar 

clic en el registro y presionar Enter, abrirá la ventana de cambios a la empresa y se deberá 

abrir la pestaña de Factura Electrónica. 

Donde se encontrara el apartado de Régimen fiscal, en este se deberá buscar dentro de la 

lista el concepto que mejor se relacione a la empresa. 
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Una vez seleccionado el régimen fiscal dar clic en el botón de color verde para guardar los cambios 

realizados. 

 

3.8 Código Postal 

La configuración del código postal debe ser otorgado por empres y sucursal, ya que es 

necesario identificar ante el SAT de donde provienen las facturas. 

 

Para configurar el código postal por empresa, es necesario ingresar al menú principal, 

Explorador Catálogos – Empresa. 
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Una vez dando clic en Empresa, abrirá la tabla que contiene el registro de la empresa 

configurada en el sistema. 

 

Seleccionar el registro y presionar Enter, abrirá una ventana para el cambio de información de la 

empresa. En esta pantalla se encuentra el campo de Código Postal donde se deberá introducir el 

número del código postal de la empresa. 
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Una vez capturado este campo dar clic en el botón de color verde para guardar los cambios 

realizados. 
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Para configurar el código postal de la sucursal se deberá ingresar al catálogo de Sucursal que se 

encuentra dentro del Explorador de Catálogos. 

 

 

Dar clic en Sucursal y abrirá la lista de sucursales disponibles en el sistema pertenecientes a dicha 

empresa. 
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Seleccionar la sucursal para configurar el código postal y presionar Enter, abrirá la ventana de 

cambio de información de la sucursal. 

 

En este formulario se encuentra el campo de Código Postal donde se deberá introducir el número 

de código postal de la sucursal. 
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Una vez capturado este dato dar clic en el botón de color verde para guardar los cambios 

realizados. 
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4. Facturación por Explorador Ventas 
Es posible realizar una facturación por el explorador de ventas. Modulo que se utiliza para llevar 

a cabo operaciones necesarias para una venta como cotizaciones, facturación, pedidos de venta, 

reportes, contactos y clientes etc. 

 

5. Localización Explorador Ventas 
Aplicación Commercia.NET, Exploradores, Explorador Ventas. 

 

 

Una vez dentro del explorador de ventas se encontrará un menú lateral donde se podrán ver los 

siguientes apartados. 
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Desplegar la opción de Documento, se encontraran las siguientes opciones: 

 

 

Entrar a cliente y se mostrará la siguiente ventana con la lista de clientes disponibles. 
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Seleccionar un cliente, dar clic derecho Agregar Factura. 

 
Al dar clic en Agregar Factura, mostrará la siguiente ventana donde se podrán dar de alta las 

ventas requeridas. 
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Como se puede observar los datos del cliente se cargaran automáticamente en el formulario que 

se encuentra en la parte superior de la ventana. 

 

Una vez ahí, se deberá posicionar en el campo Clave de la tabla, abrirá  una ventana donde se 

podrán seleccionar los artículos para la venta. 
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Seleccionar Artículo y presionar Enter, el artículo se agregara a la tabla de alta de ventas. 

 
Se deberá capturar la cantidad de artículos para la venta en el campo Cantidad de la tabla, además 

se debe seleccionar el empaque para la venta. 

Presionar Enter para seguir capturando artículos o bien para terminar con el proceso. 
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Al finalizar mostrará una ventana con el detalle de la venta como se muestra a continuación: 

 

 

Dar clic en Aceptar y mostrara el siguiente mensaje de éxito. 
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Dar clic en OK, y mostrara el mensaje para facturación mencionado anteriormente. 

 

 

 

 

5.1 Manejador CFD 

  

En el manejador de CFD se puede encontrar la información de las facturas realizadas por la 

empresa, y la posibilidad de timbrar quellas facturas que no han sido timbras, de imprimirlas, o 

bien generar el XML y PDF de cada factura. 
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Para ingresar al manejador de CFD es necesario ir al menú principal, Exploradores- Explorador 

Ventas. 

En el apartado de Documento se encuentra Manejador CFD y Manejador CFDi3.3. 

 Manejador CFD: Es la antigua versión de facturación electrónica ya que desde el 1 de enero 

del año 2018 se llevó a cabo el lanzamiento de La nueva versión CFDi 3.3. 

 Manejador CFDi3.3: Versión Actual para el manejo del comprobante digital por internet. 

Por su siglas (Comprobante Fiscal Digital por Internet). 

 

Ingresar a Manejador CFDi 3.3 abrirá la lista de comprobantes fiscales. 

Donde se puede ver la información de: 

 Fecha de Emisión de la factura. 

 Folio generado por la factura. 

 Serie 

 Cliente ID, id del cliente que género la factura. 

 RFC del cliente. 

 Razón Social del cliente. 

 Tipo de factura (Pago, Ingreso). 

 Estado otorgado por el SAT (Por validar, Validado TEST, Validado). 

 Estado de la factura. 

 Subtotal de la factura. 

 Impuesto. 

 Importe 



                                                          Manual de Usuario  

                                                                     Commercia.NET – Facturación  

                                                                                                  Marzo 2018 

Página 49 de 58 

 

 Correo a donde envían as facturas. 

 Moneda que se maneja en la factura. 

 Es nota de contado, sí o no. 

 

Al seleccionar una factura de la lista se podrá observar en la parte inferior de la pantalla en Datos 

Documento CFD la información de dicha factura, así como el Sello PAC y Sello SAT. 

Además es posible realizar distintas operaciones para la factura seleccionada, las cuales se 

encuentran la parte inferior derecha de la ventana. 
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Si al seleccionar el registro la operación de timbrar sale activa significa que la factura no a sido 

timbra, por lo contrario si sale desactivada la factura ya fue timbrada. 
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5.2 Reporte de Ingresos y XML 

Para obtener el reporte de ingresos, es necesario entrar al manejador de CFDi mensionado 

anteriormente, al seleccionar una factura, en la parte inferior se encuentra la operación de 

Imprimir. 
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Se da clic en Imprimir  y después clic botón Aceptar y abrirá el reporte generado de la factura. 

 
Por otra parte se encuentra el XML que obtiene el SAT al momento de timbrar la factura. Para 

obtener el XML es necesario dar clic en la operación Genera XML y luego Aceptar. 
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Abrirá el explorador de archivos de la computadora donde se deberá escoger el lugar donde se 

guardara el XML generado. 
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Una vez seleccionada la ruta se abrirá la carpeta donde fue guardado el archivo y mostrara el XML 

generado de la factura. 

 

 
Abrir el archivo XML se mostrará de la siguiente manera. 

 

 

Para configurar la carpeta de grabado de XML y PDF,  se deberá dirigir al ABC Empresa en 

explorador de catálogos. Donde seleccionando la empresa y presionando Enter, abrirá la ventana 

de cambios de información de la empresa. 
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Abrir la pestaña de Factura Electrónica, una vez ahí se encontrara el campo para obtener la ruta 

de la carpeta de facturas. 

 

Una vez colocada la ruta dar clic en el botón de color verde para guardar los cambios realizados. 
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5.3 Configuración de Correo Emisor 

Para configurar el correo emisor donde serán enviadas todas las facturas realizadas por el cliente, 

es necesario ir al menú principal, Utilerías, Configuración Empresa. 

 

Seleccionar Local – Periféricos, Pestana Correos. 

 
Es importante que en la configuración del correo el Puesto sea el 587, Prioridad alta y el servidor 

sea smtp.gmail.com. 

 

Nota: Para poder colocar un correo electrónico propio. Es necesario que sea Gmail.com, además 

de esto se debe de llevar a cabo una configuración dentro del correo Gmail.com. 

 

Dentro del correo se deberá introducir en la barra de navegación: 

“Aplicaciones menos seguras”. 

Abrirá la siguiente página en la cual deberá estar habilitado Allow less secure apps: ON. 
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5.4 Unidades de Empaque 

 

Es muy importante para el proceso de facturación tener definidos los tipos de empaque que se 

utilizan en la empresa definida por ejemplo (Litros, Kilos, Horas etc.). 

 

Para llegar a cabo la configuración de los empaques utilizados, se debe de ingresar en menú 

principal, Explorador Catálogos, ABC Empaque. 
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Mostrará la lista de empaques ya capturados y donde se deberán de dar alta los nuevos empaques 

en caso de ser necesario. 

 
 

 


