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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. 

 

3.1.1 Alta de Contactos 

Para dar de alta nuevos contactos para el cliente seleccionado en el proceso de venta, es necesario 

dar clic en la flecha que se encuentra en el contacto principal del cliente. 
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Desplegara un segundo formulario que contendrá la información de contacto. En la parte derecha 

se encuentra el apartado donde se podrán dar de alta nuevos contactos. 

 

 

Se da clic en el icono anterior y mostrará el siguiente formulario. 
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Clic en botón buscar, mostrará la siguiente ventana, donde se podrá observar la lista de contactos 

del cliente. En este caso solo se cuenta con el contacto principal. 

 
Para agregar un nuevo contacto, seleccionar en menú principal, Archivos, Cliente.  
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Dar clic y mostrará la siguiente tabla con la información de cada cliente. 

Seleccionar el cliente al que se desea agregar nuevos contactos y dar clic en Enter. Abrirá la 

siguiente ventana y se deberá seleccionar la pestaña de contactos y direcciones. 

 
 

 



                                                          Manual de Usuario  

                                                                     Commercia.NET – Facturación  

                                                                                                  Marzo 2018 

Página 10 de 27 

 

En la tabla Tipo de contacto, que se encuentra en la parte izquierda de la venta, se seleccionara 

Ventas y se dará clic en alta. 

Una vez ahí, se agregara la información del contacto en el formulario que se encuentra en la parte 

derecha, y se podrá notar que en el campo de descripción se mostrará el tipo de contacto 

seleccionado anteriormente, en este caso Ventas. 

 

 

Una vez capturada la información del contacto, dar clic en  para guardar los cambios 

realizados. 
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Regresar a la pantalla de ventas e ingresar nuevamente a los contactos del cliente, se podrá 

observar en la lista de contactos, que se encuentra el contacto creado anteriormente. 

 

 
Para continuar con el proceso de venta posicionarse en el campo de clave de la tabla inferior, una 

vez ahí dar clic en F2.  
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Mostrará una ventana con la lista de artículos disponibles para la venta. 

 

 

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. 
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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. 

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

en color rojo 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. 

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. 

 

 

 


