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Te damos la bienvenida al manual Administrativo de tu OK CAR, aqui conoceremos
los procesos y reportes administrativos que podras realizar o visualizar en tu sistema.

Puedes navegar en este manual de forma sencilla, en el indice, solo da clic al tema que
quieras observar, y este te llevara directamente a la pagina correspondiente.
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Facturacién

En esta seccidon conoceremos todo sobre las facturas y algunos procesos basicos de
administracion que podras realizar en tu sistema OK CAR.

Configuracion para Facturacion

Empresa

Para dar de alta o actualizar tu informacion fiscal en el sistema es importante
contactar con tu ejecutivo de soporte para una mejor orientacion.

Clientes

En OK CAR necesitas ingresar los datos fiscales de tus clientes para poder facturar.
En la siguiente ficha del cliente veremos que datos son necesarios.
Puedes ver las fichas de tus clientes desde el icono de clientes.

es Direcciones de Embargue  Comentarios

Bl Campos obligatorios para facturar

Es necesario llenar estos campos
con la constancia de situacion fiscal
de tu cliente, respetando los signos
de puntuacion.

SUGERENCIA:

Si cuentas con un lector de codigos, puedes anadir
la informacion fiscal de forma automatica, da clic en
el campo de Razén Social, y escanea el codigo QR
de la constancia de situacion fiscal de tu cliente.
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Dato para clientes que no requieran factura:

Razdén Social

Puede incluir el nombre del cliente

RFC

Se utilizan los RFC genéricos:
XAXX010101000 para ventas nacionales
XEXXO10101000 para ventas a extranjeros

Codigo Postal

Debera ir el codigo postal con el que facturas en tu taller

Régimen Fiscal

Sin obligaciones fiscales

Uso de CFDI

Sin efectos fiscales

Conceptos (Productos y Servicios)

Para facturar tus conceptos, es necesario llenar los siguientes datos.

Il Campos obligatorios para
facturar el concepto

Para llenar estos recuadros,
comunicate con tu contador.

Bl Campos adicionales segtin
aplique

En algunos casos, deberas indicar
si el concepto es exento de IVA, o
si el IVA es del 8% (fronterizos).
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Facturar Orden de Servicio » Videotutorial

Paso 1. Encuentra tu orden de servicio en Control de Patios > Ordenes de servicio.

Paso 2. Usa los filtros de busqueda para encontrar tu orden de servicio y da clic en
Buscar para observar la consulta.

Filtros de busqueda

Nueva Busqueda Ver

Descripcién

ANTICONGELANTE

Paso 4. Dentro de la orden de servicio, da clic en el botdn Terminar en la parte de
abajo de la ventana.

Jrden de Compra

Orden de Compr Imprimir [E-mral Guardar Cancalar

Esto te llevard a una nueva ventana, ya con la informacion de tu cliente y la orden pre
cargada.
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Paso 5. En la ventana de Comprobantes Fiscales selecciona el Operador, Forma de
pago, Método de pago y Uso de CFDI.

Uinide!

Madds Predo Untaris  Desouenfs  Preso Netn ormentanic 0 . Ol SAT

PEZA 3t 0.00% 15.00% SUMINISTRIOS DE 45.

>

Comgrementos ddendas

NOTA:
Si deseas hacer una remision, deja el
campo de versidn en blanco.

1o b) huevo Comprobante ) Sustitucdn CFDI Prevics ) Nota de Débite &) CFDI por apbcacidn de anlicoo

Uridad
Medida

PEZA 827931 0.00% o /’ - o SUMBISTROS DE A5

Prado Unitariy  Descuenite Freco

§0.00

Compiementos iddendas

P it
e

de Crédin b Muevo Comprobante ¢ Sustitucidn CFDI Previes ) Nots

www.okcar.mx
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Cancelacion de Facturas

Conoceremos como realizar los procesos mas comunes de cancelacion.

Re-facturacion » Videotutorial

Este es el proceso general para cancelar una factura por completo, para después
hacer una nueva factura desde cero.

Paso 1. Dirigete a Operaciones Clientes > Comprobantes.

Catdlogos Operacones Cliente Operaciones Proveedores Inventario Control de Patios Reportes Ayuda

X

Cotizadones

Paso 2. Usa los filtros para localizar tu comprobante dentro del listado, y abrelo
haciendo doble clic sobre el comprobante que deseas cancelar.

Usanen: Admin Brorees: IOITHIA LUNINADORA DE AUMACERES  Licendat 246 CFD deoonbless  Acomsn: dendliig

Paso 3. Selecciona la casilla de Cancelada en la parte de abajo (1), y elige el motivo de
cancelacion: No se llevo a cabo la operacion o Comprobante emitido con errores sin
relacion (2), para después Guardar (3) y confirmar la operacion (4).
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Sustitucion de CFDI » Videotutorial

Este proceso se utiliza cuando deseas cancelar una factura y sustituirla relacionando el
folio de la factura original con este nuevo comprobante.

Es importante considerar lo siguientes aspectos en caso de que apliquen:
].

Graphics

Si la factura cuenta con documentos relacionados

Si tu factura a sustituir tiene complementos de pago o notas de crédito, deberas
cancelarlos tal cual observamos en el proceso anterior.

Da clic aqui para ver el proceso (Pagina 5).

Operaciones Proveedores Inventario Control de Patios

Reportes Ayuda

$ 5

2. Cancelar la operacion de inventario cuando la factura incluya productos

Para esto, deberas anotar el folio de tu factura, este se encuentra en la parte superior
izquierda de tu comprobante.

5 a

po Cambio: 1,0( [8/0-4/2024 13:58:20
L UMINADORA A macer

Deberas cancelar estas operaciones para que cuentes con la existencia del producto.
Dirigete a Inventario > Operaciones

Escribe el folio de tu factura que anotaste anteriormente en el filtro de Folio
Documento (1), una vez hayas encontrado el movimiento, dabrelo con doble clic (2),
llena la casilla de Cancelada (3), guarda (4) y confirma la cancelacion (5).
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NOTA IMPORTANTE:
Si el error al facturar fue el cliente, deberas re facturar, ya que no se puede hacer

sustitucion con razones sociales diferentes.

Después de revisar estos factores, empezaremos con el proceso de sustitucion.
Paso 1. Dirigete a Operaciones Clientes > Comprobantes.

Control de Patios Reportes Ayuda

Inventario

[ e ST e P——————

Paso 3. En el comprobante, en la parte de abajo selecciona la opcidon de Generar:
c)Sustitucion CFDI previos

Esto te cargara una nueva ventana de comprobante fiscal con la informaciéon cargada
tal cual aparecia en tu factura anterior.
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Paso 4. En la nueva ventana, corrige el documento y después, guarda (1), y timbra la
nueva factura (2).

Puedes corregir toda la informacion de tu factura, a excepcion de la razon social del
cliente y su RFC.

Para el siguiente paso, anota el folio de comprobante de esta nueva

factura (3).

jota de Débtn &) CEDI por aplicacion de antiapo 1

Paso 5. Cierra esta factura, y abre nuevamente la factura original (a sustituir).
Una vez dentro, llena la casilla de Cancelada, y en motivo de cancelacién selecciona:
Comprobante emitido con errores con relacion.

rar: @) Notade Crédto  b) Nuevo Comprobante ¢ Sustitucidn CFDI Previos  d) Nota de Debito &) CFDI por aplicaddn de anticipo

Administrador Motive Cance

v | Imprimir Dato

Paso 6. Esto habilitard un campo con el nombre Folio Sustituciéon, donde deberas
seleccionar el folio que anotaste en el paso anterior (1), para después Guardar (2) y
confirmar la cancelacion (3).

rar: @) Nota de Credito  b) Nuevo Comprobante

Administrador

No mprimir de

NOTA:

El SAT puede tardar hasta 72 hrs para liberar la
cancelacion, en el intermedio, el sistema mostrara la
cancelacion como En proceso.
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Notas de crédito

Ahora observaremos los procesos para realizar notas de crédito, dependiendo del
Método de Pago, vy si es por Devolucion o Descuento.

1. Por descuento

Para iniciar, es necesario contar con un concepto para llevar tu nota de crédito por
descuento, a continuacion te mostramos la configuracion del concepto.

Concepto para Notas de crédito por Descuento.

Subcategoria:

Descripcion: DESCUENTO
Clave SAT: 84111506 - Servicios de facturacion

Categoria: Este campo es necesario para dar de alta el concepto, pero puedes
seleccionar la categoria que consideres mas adecuada.

Precio Venta: Deja el campo en O para poder modificar el precio en tus notas de
crédito.

Precio Incluye Impuestos: Llena la casilla
Unidad Media SAT: ACT - Actividad.

Una vez configurado el concepto, conoceremos como hacer notas de crédito.
Iniciamos observando las notas de crédito de Pago en Una Sola Exhibicion (PUE), y
después observaremos las de Pago en Parcialidades (PPD).
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1.1 Por descuento (PUE) » Videotutorial

Este método de pago se refiere a facturas pagadas de contado.

Antes de iniciar el proceso, es necesario eliminar el abono que se realizd a la factura.
Paso 1. Dirigete a Operaciones Clientes > Comprobantes.

Operaciones Proveedores Inventario Control de Fatios Reportes Ayuda

=% .E

Paso 2. Utiliza los filtros para encontrar tu comprobante, y abrelo con doble clic.

Paso 3. Dentro del comprobante, dirigete a la parte de abajo, y da clic en Generar:
a)Nota de crédito (1).

El sistema lanzara una ventana para preguntar por la cancelacion del abono del
comprobante, da clic en Si (2).
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Esto cargara una nueva ventana de comprobante con la informacion de tu factura pre
cargada, y en referencia aparecera el folio del comprobante anterior.

Comprobantes Fiscales
Fecha: 08/07/2024 13:00:53

Comprobante:

Folio Operadidn:

Almacén: |PIEDE LA CUESTA

NAGEMN BORA 201

configuracdn del concepto

Cantidad Clave Descripcdn Uq}dad Precio Unitaric  Descuentn Precio Neto
Medda
$1,900.00

00159 SERVICIO MAYOR SERVICIO $1,900.00 0.00%
€0.00 £0.00

Paso 4. En tu nuevo comprobante, elimina los conceptos que estén cargados, para
después cargar el concepto de DESCUENTO (Pagina 9).
Al cargar el concepto, modifica el precio unitario por el monto del descuento total

qgue se este aplicando.

. Unida . I .
Cantidad Descripcidn ;':'ddizg Precio Unitario  Descuento Precio Neto

1.00 )S DESCUENTO ACTIVIDAD 0.00% $200.00

$0.00 $0.00

Paso 5. Dirigete al campo de CFDI Relacionado, y selecciona el CFDI de la factura
original, el mismo gque esta redactado en el campo de Referencia.

Complementos/Addendas

Codigo de Barras:

A-18 [ §2,204.00 f 2024-07-08 10:24:3

como condiciones de pago.
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Paso 6. Guarda (1) y Genera el CFDI (2) de tu nota de crédito.

Comprobantes Fiscales

Folio Operaddn: 00084

Fecha:
Sucursal: DEMO

acen: |PIE DE LA CUESTA

08/07/2024 13:

Comprobants: A-19

Razon Socal: |MARCO ORELLANA
Embarque:
VOLKSWAGEN BORA 20155DS 1234 AZUL

Odometro:

Modificacidn de P Usar configuracdn del concepto

Buscar Concept
Cantidad Clave Descripdaon Unidad

Medida Precio Unitaric  Descuento

"= IIVIDAD $200.00

Precio Neto TasaIVA
1.00 DSC DESCUENTO

0.00%

§200.00
$0.00

$0.00

Cadigo de Barras:

Boliza Complementos/Addendas
‘;'ies ; descuentos o

e
‘@: SOLA EXHIBICT( ~

Sub-Total: £200.00

Descuentos:

£0.00

$32.00

$232.00

|
Pébito &) CFDI por aplicaciénide anticipo

25rc;|st: 1
I Generar CFDI m Guardar ’

www.okcar.mx
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1.2 Por descuento (PPD) » Videotutorial

Este método se refiere al pago de una factura a crédito.
Paso 1. Dirigete a Operaciones Clientes > Comprobantes para buscar tu
comprobante.

Inventario Control de Patios Reportes Ayuda

Catdlogo

Cotizadones Nueva

Cotizadones

Paso 3. Dirigete a la parte de abajo de la ventana, y da clic en Generar:
a)Nota de crédito.

Generar: | 2) Nota de Crédito | b) Nuevo Comprobante  ¢) Sustitucdn CFDI Previos  d) Nota de Débito &) CFDI por aplicacdn de anticpo

Usuario:  Adminisirador
Imprimir JE-mail

| Impnmir Datos Vehiculo Imprimir sin precios No imprimir detalle del paguete

Esto cargara una nueva ventana de comprobante con la informacion de tu factura pre
cargada, y en referencia aparecera el folio del comprobante anterior.
Cliente: il: | ANDREA PEREZ

Embarque:

Vehiculo: AUTO CHEVROLET AVEQ 2017 FC 8 1 90,000 KM Oddmetro:
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Paso 4. En tu nuevo comprobante, elimina los conceptos que estén cargados, para
posteriormente cargar el concepto de DESCUENTO (Pagina 9).

Una vez hecho esto, modifica el precio unitario por el monto del descuento total que
se este aplicando.

Unidad

i Claw Descripaion redo Unitari scuents it to
Cantidad Clave Descripcior Medida Predc Unitario  Descuento Precio Neto

DsC DESCUENTO ACTIVIDAD 0.00% €300.00

§0.00 $0,00

Paso 5. Dirigete al campo de CFDI Relacionado, y selecciona el CFDI de la factura
original, el mismo que se encuentra redactado en el campo de Referencia.

po de Comprobante: - | Método de Pago: PAGO EN UNA ICTt - Descuentos:

Almacen:

Unidad

Medida Preco Unitaric  Descuento Precio Neto

ACTIVIDAD $300.00 0.00% $300.00

£0.00 §0.00

Complementos/Addendas

BFDT Previos o) Nota de Débito &) CFDI por aplicacion df antidpo
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2.1 Por devolucion (PUE) » Videotutorial

Para hacer una nota de crédito de una factura en PUE por devolucién, se necesita
eliminar el abono que se realizo a la factura antes de iniciar.

Este proceso es el mismo que observamos.

Paso 1. Dirigete a Operaciones Clientes > Comprobantes.

Catdlogos Operaciones Clientes Operaciones Proveedores Inventario Control de Patios

Reportes Ayuda

Paso 2. Utiliza los filtros para encontrar tu comprobante, y abrelo con doble clic.

Paso 3. Dentro del comprobante, dirigete a la parte de abajo, y da clic en Generar:
a)Nota de crédito (1).

El sistema lanzara una ventana para preguntar por la cancelacion del abono del
comprobante, da clic en Si (2).
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Esto cargara una nueva ventana de comprobante con la informacion de tu factura pre
cargada, y en referencia aparecera el folio del comprobante anterior.

Fecha:

Comprobante;

Buscar Concepto

Cantidad Clave Descripcién Preco Unitario  Descuento Fredo MNeto Tasa IVA

00065 ANTICONGELANTE $541.20 0,00% $1,623.60

$0.00 £0.00

Paso 4. En tu nuevo comprobante, deja unicamente los conceptos que se hayan

devuelto.
En este ejemplo, el cliente devolvié 2 anticongelantes de los 3 que se vendieron, por

lo que en la nota de crédito deberemos cambiar la cantidad del concepto a 2
anticongelantes.

Antes:
Unidad

Cartidad e Descripeidn Medids Precio Unitaric  Descusnto Precio Neto Tasa IVA

065 ANTICONGELANTE LITROS §541.20 0.00% $1,623.60

Después:

Unidad

Cantidad Descipcion Medida Precio Unitario  Descuento Precio Neto Tasa IVA

2 55 ANTICONGELANTE LITROS §541.20 0.00% $1,623.60
$0.00 $0.00
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Paso 5. Después, dirigete al campo de CFDI Relacionado, selecciona el CFDI de la
factura original, el mismo que se encuentra redactado en el campo de Referencia.

Cddigo de Barras:

Version:

Tipo de Comprobante:
Formas de Pago

No. Cta, Pago:

Comentarios:

4,0
egreso

Efectivo

Induir como condiciones de pago.

Uso CFDI:

Método de Pago:

Péliza Complementos/Addendas

Devoludiones, descuentos o Sub-Total: $1,082.40

PAGO EN UNA SOLA EXHIBICI Descuentos:

CFDI Reladonado:

Lista de Predos:

A-18 / $1,972.00 [ 2024-07-08 1'3:34:3.'?'

A-20 [ $1,883.38 | 2024-07-08 13:59:05

INinguno

Ninguno

Paso 6. Guarda (1) y Genera el CFDI (2) de tu nota de crédito.

Folio Operacitn:

Sucursal:

Banco/Caja:

Cliente:

Referenda:

Vended

Cantt

Fecha: 08/07/2024 14:05:17

Almacén: |PIE DE LA CLESTA Comprobante: A-21

Precio Unitario  Descuento Precio Neto

$541.20 0.00% $1,082.90

$0.00 50.00

descuentos o

LA EXHIBICI

$1,255.58

e) CFDI per aplicacion de an

Prevista

CFDI l Guardar

www.okcar.mx
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Por devolucion (PPD) » Videotutorial

Paso 1. Accede a tu factura Operaciones Clientes > Clientes.

Operadones Proveedores Inventario Control de Patios Reportes Ayuda

Cuenta x Cobrar

Paso 3. Dirigete a la parte de abajo de la ventana, y da clic en Generar:
a)Nota de crédito.

Generar: | &) Nota de Crédito | b) Nuevo Comprobante ¢) Sustitugon CFDI Previos  d) Nota de Débito &) CFDI por aplcacdn de antiapo

Imprimir JE-mail

Cancelada | Impnimir D iculo Imprimir sin predos Mo imprimir detalle del paguete

Esto cargard una nueva ventana con la informacion de tu factura pre cargada, y en
referencia aparecera el folio del comprobante anterior.

Embarque:
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Paso 4. En tu nuevo comprobante deja unicamente los conceptos que se hayan

devuelto.
En este ejemplo, el cliente devolvid 1 aceite de los 3 que se vendieron originalmente,

por lo que en la nota de crédito deberemos cambiar la cantidad del concepto a1
aceite.

Antes:

Descripcidn Ur]' ds '% Precio Unitaric  Descuento Predio Neto Tasa IVA
Medida

ACETTE SINTETICO PIEZA $925.65 0.00% $2,776.94

Descripcicn Hzgadg Precio Unitario  Descuento Predio Neto

ACETTE SINTETICO PIEZA $925.65 0.00%
€0.00

Paso 5. Dirigete al campo de CFDI Relacionado, y deberas seleccionar el CFDI de la
factura original, el mismo que se encuentra redactado en el campo de Referencia.

Por definir
- | Lista de

ndiciones de pago.
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Cuentas por cobrar

En esta seccidn, observaremos procesos e iconos de este apartado para llevar tu
administracion.
Para acceder a este apartado, dirigete a Operaciones Clientes.

Inventario Caontrol ¢ Reportes Ayuda

E$ E$ @ =

R

gistro
M

Banc

Complementos de Pago » Videotutorial

Dependiendo de la cantidad de complementos de pago que se realizaran, se lleva un
proceso en especifico.
Primero, observaremos como realizar complementos de pago uno a uno y por la
totalidad de la factura.

Complemento de pago uno a uno

Paso 1. Dirigete a Operaciones Clientes > Cuentas por Cobrar

Catdlogos Operacones Clientes Operaciones Proveedores Inventario Control de Patios Reportes Ayuda

Paso 2. Utiliza los filtros para encontrar la factura a la que le aplicaremos el
complemento de Pago (1), una vez encontrada, da un solo clic sobre ella (2), vy
después da clic en el botodn en la parte inferior Complemento de Pago (3).

Cargos: §5.495.00 | Abonos: $1,421.75 /| Saldo: 54,073.25
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Paso 3. Esto cargara una ventana de Comprobantes Fiscales, ya con la informacion
del cliente y el pago incluida, aqui solo deberas completar los campos de Forma de
Pago y Fecha.

Desaipdon Predo Unitane  Descuento Prece Neto

Fago $2,147.50 $2,147.50

Complementos/Addendas

ESCUELAKE

ALt

APER URGATE
oE

-
! e
ot

e A
—
v an ¥

e

Predo Unitane  Descuento Prece Neto
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Complemento de pago de varias facturas

Este proceso solo se puede hacer con del mismo cliente y la misma forma de pago.
Paso 1. Dirigete a Operaciones Clientes > Cuentas por Cobrar.

Operaciones Proveedores Inventario Control de Patios Reportes Ayuda

Comprobantes Fiscales Cuenta x Cobrar

Paso 2. Busca las facturas a las que realizaras los abonos (1), cuando haya cargado la
busqueda, presiona la tecla control (ctrl) en tu teclado(2).

Esto agregara una nueva columna donde podras seleccionar las facturas a las que
realizaras el complemento de pago (3), y después, da clic en Abono (4).

Abonos: $348.00 |  Saldo: $1,925.75

Usuang: Advinisirador  Empresa; ESCLELA KEMPER URGATE  Lioenca: 999974 CFD dsporibles  Accesoc demod

Paso 3. En la nueva ventana, indica la fecha en la que se generd el pago (1), selecciona
la forma de pago que se utilizé para estas facturas (1), y guarda el abono (2).

Cuentas por Cobrar

Folio CC:

DEMO - Banco/Caja: » | Concepto: | Abono

ANDREA PEREZ Buscar

Forma Pago: i Eow Importe: $1, 75 Saldo: = $0.00

Usuario: I = oY e Cancelada Cancelar

NOTA:
Al seleccionar varias facturas utilizando la tecla ctrl,
el campo de importe no podra ser modificado.
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Paso 4. Dirigete a Operaciones Clientes > Ingresos

Operaciones Proveedores Inventario Control de Patios Reportes Ayuda

Cotizadones Comprobantes Fiscales Cuenta x Cobrar 3 Cajas Monedero

Paso 5. Busca los abonos realizados usando los filtros de fecha y cliente (1),
posteriormente presiona la tecla control (ctrl) (2) y seleccionalos (3).
Una vez seleccionados, da clic en Complemento de Pagos (4).

nstrader  Empresa; ESCUELA KEMPER LRGATE  Licenca: 999574 OFD deponibies  Acreso: demod

Paso 6. En la nueva ventana, sefala Unicamente la Fecha en la que se generod el pago
y la Forma de Pago gque se utilizd (1). Después Guarda (2) y Genera el CFDI (3).

ccales O

o Descuento Precio Neto

0.00%

jos o) Nota de Débita &) CFDI por aphcacitn de
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Ingresos » Videotutorial

El icono de ingresos te permite ver los abonos y facturas que te han pagado en un
periodo de tiempo. Dirigete a Operaciones Clientes > Ingresos.

Operaciones Proveedores Inventario Control de Patios Reportes Ayuda

De manera predeterminada, los rangos de fechas estan configurados para mostrar el
mes en curso, pero puedes cambiarlos.

Puedes utilizar el filtro de cliente para realizar una busqueda mas exacta.

| Filtros de busqueda

Ususrio: Administrador  Empresa: ESCUELA KEMPER URGATE  Licercia: 399973 CFD dsponibles. Accesa: demod
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Administrativo

En la ficha, puedes observar los detalles y editar montos, fechas y formas de pago, asi
como cancelar el abono. Si realizas alguna modificacion, da clic en Guardar.
Nota.: Si modificas un ingreso total a un ingreso parcial, se volvera a activar la cuenta

por cobrar.
D Campos Editables

Puedes imprimir este ingreso dando clic en Imprimir.








































